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PRESENTACION

Con el proposito de cumplir lo que disponen la tercera de las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién
Publica Federal Centralizada, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
diciembre de 2004, y a fin de establecer un esquema de administracion de los bienes
muebles de propiedad federal que estan al servicio de la Secretaria de Turismo, bajo
criterios de racionalidad y simplificacion, de aquellos bienes que por su estado de
conservacion ya no resulten utiles para los fines a los que se encontraban afectos, se
procedi6é a actualizar el Manual para la Administraciéon de Bienes Muebles, a fin de que
sirva de herramienta de trabajo para los servidores publicos de la Secretaria.

El documento contiene el marco juridico administrativo, definiciones, obijetivo,
procedimientos y formatos para el destino final y baja de los bienes.
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I. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas
LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-2000 vy sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio que corresponda.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 25-111-1994

:
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas del D.O.F. 9-VIII-2002 y D.F.O. 14-XI-2008

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 20-VIlI-2001 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006
DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién del ano fiscal que corresponda.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-XIl-2004 y sus reformas

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes.
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-X11-2004.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo.
D.O.F. 14-1X-2001 y su modificacion del 16-1-2003

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Administracion.
Autorizado el 17-111-2004

Oficio circular No.UNAOPSPF/309/BM/0688/2002, de fecha 2 de julio de 2002, suscrito
por el titular de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y
Patrimonio Federal, de la Secretaria de la Funcién Publica.

:
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Oficio circular No.UNAOPSPF/309/BM/030/2002, de fecha 4 de julio de 2002, suscrito
por el titular de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y
Patrimonio Federal, de la Secretaria de la Funcion Publica.

Oficio circular No.200/188/2002 de fecha 16 de octubre de 2002, suscrito por el titular de
la Subsecretaria de Atencion Ciudadana y Normatividad, de la Secretaria de la Funcién
Publica.

Oficio circular No.UNAOPSPF/309/BM/0003/2003, de fecha 23 de enero de 2003,
suscrito por el titular de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas,
Servicios y Patrimonio Federal, de la Secretaria de la Funcion Publica.

Lineamientos para la Contratacion de Seguros sobre bienes patrimoniales a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados por la
Secretaria de la Funcion Publica en el D.O.F. el 24 de octubre de 2003

Lineamientos generales para la administracién de almacenes de las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-XI-2004

Oficio circular No. UNAOPSPF/309/P1/0358/2008, de fecha 28 de abril de 2008, suscrito
por el titular de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y
Patrimonio Federal, de la Secretaria de la Funcién Publica.
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Il. DEFINICIONES
Para los fines de este Manual se entendera por:
SECTUR: Secretaria de Turismo.

Secretaria: La Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Unidad de Normatividad
de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal,

Ley: La Ley General de Bienes Nacionales;
Comité: El Comité de Bienes Muebles;
CABM: El Catalogo de Bienes Muebles;

Acuerdo Administrativo de desincorporacion: el documento a través del cual el
Oficial Mayor o equivalente de las dependencias, desincorporan del régimen de dominio
publico los bienes y por lo tanto pierden su caracter de inalienables.

Afectacion: la asignacién de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio
determinados.

Avaluo: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la
medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es
asimismo, un dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus
caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una investigacion y analisis de mercado.

Baja: La cancelacion del registro de un bien en el inventario de la dependencia, una vez
consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado.

Bienes: Los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de las
dependencias.

Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles que por su naturaleza,
en los términos del articulo 751 del Cédigo Civil Federal, se hayan considerado como
inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por las razones que en el
mismo precepto se establecen,;

Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de la
asignacion de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio;
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Bienes de consumo: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las dependencias, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través
de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio;

Bienes no (tiles: aquellos:

a. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en
el servicio.

Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacién del servicio
Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.

Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable.

Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de las sefialadas.

~0oo0UT

Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.

Desincorporacion patrimonial: La separacién de un bien del patrimonio del Gobierno
Federal.

Dictamen de no utilidad: El documento en el que se describe el bien y se acreditan las
causas de no utilidad en términos de la fraccion VIl de la segunda de las Normas.

Disposicion Final: el acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial
(enajenacion o destruccion).

Enajenacion: La transmisién de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,
donacion, permuta y dacién en pago.

Lista: la lista de valores minimos que publica bimestralmente la Secretaria en el Diario
Oficial de la Federacion.

Normas: Las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposiciéon Final, Baja de
Bienes Muebles de la Administracién Publica Federal Centralizada.

Procedimientos de venta: los de licitacion publica, subasta, invitacion a cuando menos
tres personas y adjudicacion directa.

Programa: Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles.
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Responsable de los recursos materiales: El Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales, es el facultado para determinar la afectacién de bienes
muebles, asi como para proponer el destino final correspondiente;

Unidades Administrativas: Las previstas en el Reglamento Interior de la Secretaria
y sus érganos desconcentrados;

Usuarios: Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas que
integran la Secretaria;

Valor para venta: el valor especifico, asignado por el responsables de los recursos
materiales para instrumentar la venta de bienes, con base al valor minimo.

Valor minimo: el valor general o especifico que fije la Secretaria o para el cual ésta
establezca una metodologia que lo determine, o el obtenido a través de un avaluo.

Valuador: Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro
de estos ultimos al Instituto de Administracion de Avalios de Bienes Nacionales, a los
corredores publicos o a cualquier otra persona acreditada para ello.

Vehiculos: Los vehiculos terrestres.
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. OBJETIVO

Establecer las bases para la administracion, destino final y baja de los bienes que por su
uso, obsolescencia o deterioro, ya no sean Uutiles para el servicio al que estaban

destinados.




. @__ ] PAGINA 17
it MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

iic:lf:?skniz DE BIENES MUEBLES FECHA DE ELABORACION
12 DE FEBRERO DE 2009

-

IV. PROCEDIMIENTOS
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IV.1 REGISTRO Y ALTA DE BIENES MUEBLES EN INVENTARIO
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POLITICAS

¢ Todo bien instrumental que la SECTUR adquiera, al entrar al almacén se le debera
asignar un numero de inventario conforme al catalogo de claves CABM y con el valor
de adquisicion. Respecto de los bienes producidos, el valor se asignara de acuerdo al
costo de produccién.

e La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera
llevar los registros y los controles de los inventarios en forma documental o
electrénica y los numeros seran congruentes con los que aparezcan etiquetados o
emplacados en los bienes instrumentales.

e En caso de bienes que se tengan y no se conozca el valor, la Direccién General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales determinara para fines de
inventario, el valor considerando el valor de otros bienes de caracteristicas similares
levantando acta circunstanciada en la que conste el método utilizado para determinar
el valor o a través de avalué por tercero capacitado.

e En caso de bienes de los que se desconozca su procedencia y que no se tenga
documento que acredite la propiedad de la SECTUR, la Direccién General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para efectos de control administrativo,
procedera a elaborar acta en la que se hara constar que el bien es de propiedad
federal y los dara de alta en los inventarios con la participacion de la Coordinacion
Administrativa en la que se ubique el bien.
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( PROCEDIMIENTO: )
IV.1 REGISTRO Y ALTA DE BIENES MUEBLES EN INVENTARIO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 Recibe bienes instrumentales conforme a las caracteristicas
ALMACENES E establecidas en el oficio solicitud de la Coordinacion
INVENTARIOS Administrativa, el pedido, contrato de donacién o acta de
entrega-recepcidon motivo de una transferencia.
EL BIEN ES CONSECUENCIA DE UN PEDIDO
2 | Asigna un numero de inventario integrado por los digitos del
ramo presupuestal o la denominacion o siglas de la
SECTUR, la clave CABM que le corresponda, el progresivo
que determine el area de Inventarios y en su caso, otros
digitos que facilite el control del bien (afho de adquisicion y la
identificacion de la entidad federativa donde se localice).
3 | Da de alta en el registro de inventario.
Pasa a actividad 13
EL BIEN ES CONSECUENCIA DE UNA TRANSFERENCIA
O DONACION Y SE ENCUENTRA EN EL CABM
Pasa a actividad 2
EL BIEN ES CONSECUENCIA DE UNA DONACION O DE
UNA TRANSFERENCIA Y NO SE ENCUENTRA EN EL
CABM
4 |Elabora oficio para solicitar a la SFP la clasificacién e Oficio
incorporacion de los bienes en el catalogo, incluyendo la
informacion a que se refiere la Norma Quinta de las Normas
y lo presenta para firma de la DGARMSG.
DIRECCION GENE- 5 |Recibe oficio, lo revisa, en su caso lo firma y envia a la Oficio
RAL ADJUNTA DE Secretaria de la Funcion Publica.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES(DGAR
MSG)
SFP 6 |Recibe solicitud, analiza y en un plazo no mayor a quince Oficio
dias habiles a partir de que se recibié la informacién minima
necesaria, emite su informe respecto del registro y lo envia a
la DGARMSG.
I\ J
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IV.1 REGISTRO Y ALTA DE BIENES MUEBLES EN INVENTARIO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 7 |Recibe el informe de la SFP, lo revisa y lo turna al Oficio
Departamento de Almacenes e Inventarios a través de la
Subdireccion de Servicios Generales.
DEPARTAMENTODE | 8 |Recibe el informe y clasifica el bien conforme a la clave del Oficio
ALMACENES E CABM sefialada en este.
INVENTARIOS
9 | Verifica el valor de adquisicion sefialado en el contrato o
acta de entrega-recepcion de la transferencia.
10 |Da de alta en el registro de inventario a valor de adquisicion Registro de
o el que haya determinado la DGARMSG, segun sea el inventario
caso.
11 |Asigna un numero de inventario integrado por los digitos del
ramo presupuestal o la denominacion o siglas de la
SECTUR, la clave CABM que le corresponda, el progresivo
que determine el area de Inventarios y en su caso, otros
digitos que facilite el control del bien (afio de adquisicion y la
identificaciéon de la entidad federativa donde se localice).
12 |Recibe el Acta e integra al expediente respectivo. Acta
13 |Elabora el Informe Mensual de Inventario y lo envia a la Informe
Direccién de Recursos Financieros.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J




N

-r'.? MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

DE BIENES MUEBLES

PAGINA 22

)

FECHA DE ELABORACION

12 DE FEBRERO DE 2009

-
PROCEDIMIENTO: [V.1 REGISTRO Y ALTA DE BIENES MUEBLES EN INVENTARIO

N

-

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

INICIO

4 !

RECIBE BIENES
CONFORME A

CARACTERISTICA
S

BIENES
INSTRUMENTALES

EL BIEN ES CONSECUENCIA
DE UN PEDIDO

A4 2

ASIGNA
NUMERO DE
INVENTARIO

\ 4 3
DA DE ALTA EN

EL REGISTRO
DE INVENTARIO

EL BIEN ES CONSECUENCIA DE UNA
TRANSFERENCIA O DONACION Y
SE ENCUENTRA EN EL CABM

EL BIEN ES CONSECUENCIA DE UNA
DONACION O DE UNA TRANSFERENCIA
Y NO SE ENCUENTRA EN EL CABM

I

ELABORA

5

OFICIO

OFICIO

RECIBE Y <

| RECIBE, REVISA

6

RECIBE, ANALIZA

Y ENVIA

OFICIO

7

CLASIFICA
CONFORME A LA
CLAVE DEL CABM

INFORME

RECIBE, REVISA
Y TURNA

EMITE SU
INFORME
Y ENVIA

OFICIO

A

INFORME
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PROCEDIMIENTO: V.1 REGISTRO Y ALTA DE BIENES MUEBLES EN INVENTARIO J
N

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

/ DEPARTAEM,E:‘,E(;TTR%QA ACENES RECURSOS MATERIALES Y SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA \

VERIFICA EL

VALOR
DE ADQUISICION

v 10

DA DE ALTA EN
EL REGISTRO
DE INVENTARIO

v 1"

ASIGNA NUMERO
DE INVENTARIO

A 4

RECIBE ACTA
E INTEGRA
AL EXPEDIENTE

ELABORA
INFORME
MENSUAL Y LO
ENVIAA LA
D.RF.

INFORME
MENSUAL

TERMINA
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IV.2 ASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES
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POLITICAS

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, podra
asignar bienes instrumentales de los bienes que tenga en custodia a las Unidades
Administrativas que lo soliciten, debiendo actualizar los registros y controles de los
inventarios.

Las Coordinaciones Administrativas, que reciban bienes instrumentales del almacén
general, deberan incorporarlos en sus registros de inventarios.

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales al
momento de asignar los bienes instrumentales a los Servidores Publicos de la
SECTUR. Debera abrir un registro de resguardante y cuando haya movimientos
hacer los cambios correspondientes.
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(PROCEDIMIENTO: ] )
IV.2 ASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 1 Recibe oficio de solicitud de asignacién de bienes Oficio solicitud
muebles, de la Coordinacion Administrativa que se trate,
revisa la solicitud y turna el oficio a la Subdireccién de
Servicios Generales.
SUBDIRECCION 2 Recibe el oficio, lo analiza y lo turna con instrucciones al Oficio solicitud
DE SERVICIOS Departamento de Aimacenes e Inventarios.
GENERALES
DEPARTAMENTO 3 Recibe el oficio de solicitud y verifica la existencia de Oficio solicitud
DE ALMACENES E bienes en custodia.
INVENTARIOS
¢ Hay existencia de bienes?
4 NO: Elabora oficio, notificando a la Coordinacion Oficio
Administrativa solicitante las causas de la negativa.
Concluye Procedimiento
5 Sl:  Gira instrucciones al Almacén General para que
entregue el bien que cubra las caracteristicas
solicitadas.
ALMACEN 6 Entrega el bien solicitado, el dia y en la hora acordada y Resguardo
GENERAL requisita datos faltantes del bien en resguardo individual individual
de bienes muebles.

7 Recaba en resguardo individual de bienes muebles la Resguardo
firma de la persona que recibe el bien, y entrega una copia Individual
al personal de seguridad.

8 Turna al Departamento de Almacenes e Inventarios el Resguardo
original del resguardo para su captura informatica y individual
archivo correspondiente, manteniendo una copia para su
control.

DEPARTAMENTO 9 Recibe original del resguardo, actualiza registros y a fin de Resguardo
DE ALMACENES E mes informa a la Direccion de Recursos Financieros de los individual
INVENTARIOS movimientos del Aimacén General.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ J
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PROCEDIMIENTO:

IV.2 ASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

ALMACEN GENERAL

~

Y SERVICIOS GENERALES GENERALES
INICIO
1 2 3
RECIBE OFICIO | reciBEoFICIO, > RECIBE Y
SOLICITUD, > ANALIZA Y VERIFICA LA
REVISA Y TURNA CON EXISTENCIA DE
TURNA INSTRUCCIONES BIENES

OFICIO

SOLICITUD

OFICIO

SOLICITUD

OFICIO
SOLICITUD

HAY
EXISTENCIA DE
BIENES
?

ELABORA OFICIO
NOTIFICANDO

LAS
CAUSAS DE LA
NEGATIVA

OFICIO

CONCLUYE
PROCEDIMIENTO

A 4 5
GIRA 2 ENTREGA EL
INSTRUCCIONES BIEN
PARA QUE Y REQUISITA
ENTREGUE EL RESGUARDO
BIEN INDIVIDUAL
RESGUARDO
INDIVIDUAL
RECABA FIRMA
EN RESGUARDO
Y ENTREGA
COPIA
RESGUARDO
INDIVIDUAL
9
RECIBE Y < TURNA EL
ACTUALIZA ORIGINAL DEL
REGISTROS RESGUARDO

RESGUARDO
INDIVIDUAL

A FIN DE MES INFORMA A LA DIR. DE
REC. FINANC. LOS MOVIMIENTOS
DEL ALMACEN GENERAL

v

RESGUARDO
INDIVIDUAL

RESGUARDO
INDIVIDUAL




. @__ ] PAGINA 28
it MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

sDEEc:::f\SR;A; DE BIENES MUEBLES FECHA DE ELABORACION
12 DE FEBRERO DE 2009

-

IV.3 ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES DEL
PERSONAL QUE CAUSA BAJA DE LA INSTITUCION




DE BIENES MUEBLES FECHA DE ELABORACION

12 DE FEBRERO DE 2009

£ ] PAGINA 29
it MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

W

-

POLITICAS

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de
la Subdireccién de Servicios Generales, debera expedir la Carta de No Adeudo de
Recursos Materiales, cuando el servidor publico presente su renuncia al cargo que
desempefiaba en la Dependencia.

Las Coordinaciones Administrativas, deberan solicitar a la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, la Carta de No Adeudo de Recursos
Materiales, previamente de que el funcionario publico deje de laborar en la Institucion.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Almacenes e
Inventarios, sera la encargada de revisar que los bienes resguardados a nombre del
servidor publico que renuncia, se encuentren fisicamente en el lugar previsto, en caso
contrario informara a la Coordinacién Administrativa correspondiente quien a su vez
debera dar aviso al Organo Interno de Control en la Sectur.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Almacenes e
Inventarios, sera la encargada de elaborar los nuevos resguardos de bienes muebles y
recabar la firma del funcionario que ocupara el lugar, o en caso, a quien designe el jefe
inmediato.
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IV.3 ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES ’DEL PERSONAL QUE CAUSA
BAJA DE LA INSTITUCION

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Elabora oficio para la Subdireccion de Servicios Generales, | Oficio Solicitud
ADMINISTRATIVA informando que el servidor publico ha presentado su

renuncia al cargo que desempefiaba, solicitando se expida la
Constancia de No Adeudo de recursos materiales a su favor.

SUBDIRECCION 2 |Recibe oficio, lo analiza y lo turna con instrucciones al|Oficio Solicitud
DE SERVICIOS Departamento de Aimacenes e Inventarios.
GENERALES

DEPARTAMENTO 3 Recibe el oficio de solicitud, verifica en el Sistema de
DE ALMACENES E Inventarios de Bienes Muebles de la Sectur si el funcionario
INVENTARIOS publico tiene bienes en custodia.

¢ Tiene bienes en resguardo o custodia?

DEPARTAMENTO 4 NO: Elabora oficio, notificando a la Subdireccion de Oficio
DE ALMACENES E Servicios Generales que por parte del Departamento de
INVENTARIOS Almacenes e Inventarios no existe inconveniente alguno

para que sea expedida la carta de no adeudo
correspondiente.

SUBDIRECCION 5 |Elabora Carta de No Adeudo a nombre del funcionario Oficio

DE SERVICIOS publico y mediante oficio la envia a la Coordinacion

GENERALES Administrativa correspondiente, para los tramites que
corresponda.

Concluye Procedimiento

DEPARTAMENTO 6 |Sl: Emite por medio del Sistema de Inventarios de Bienes Resguardo
DE ALMACENES E Muebles de la Sectur el resguardo del servidor publico y
INVENTARIOS designa al personal que efectuara la verificacion fisica-
documental de los bienes

PERSONAL 7 |Se presenta a la unidad administrativa donde labora el Formato
DESIGNADO servidor publico y realiza la revision fisica-documental de los
bienes registrados en el resguardo.

¢ Hay faltante de bienes?
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IV.3 ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES DEL PERSONAL QUE CAUSA

BAJA DE LA INSTITUCION

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PERSONAL 8 |NO: Elabora nuevo resguardo de los bienes y recaba firma Resguardo
DESIGNADO del funcionario publico que ocupara el lugar o quien designe
el jefe inmediato
9 [Informa y entrega el nuevo resguardo al Departamento de
Almacenes e Inventarios
DEPARTAMENTO 10 |Registra en el Sistema de Inventarios de Activo fijo de la Registro
DE ALMACENES E Sectur, los bienes a nombre del nuevo resguardante.
INVENTARIOS
PASA A LA ACTIVIDAD 4
Concluye Procedimiento
PERSONAL 11 | Sl: Informa al Departamento de Almacenes e Inventarios de Reporte
DESIGNADO los bienes faltantes.
DEPARTAMENTO 12 |Prepara oficio debidamente rubricado para firma de la Oficio
DE ALMACENES E Subdireccion de Servicios Generales informando a la
INVENTARIOS Coordinaciéon Administrativa correspondiente, de la falta del
o los bienes, solicitando su localizacion o en su caso
proporcionen el soporte documental de reasignacion o baja.
COORDINACION 13 |Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales el oficio e Oficio
ADMINISTRATIVA informa al funcionario publico de los faltantes y procede a su
localizacién.
¢ Localiza los bienes?
COORDINACION 14 |Sl: Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de Servicios Oficio
ADMINISTRATIVA Generales informando de la localizacion de los bienes,
remitiendo el nuevo resguardo incluyendo el o los bienes
faltantes.
PASA A LA ACTIVIDAD 4
Concluye Procedimiento
COORDINACION 15 |NO: Elabora oficio para el Organo Interno de Control, Oficio
ADMINISTRATIVA informando de la situacion, solicitando se determine la
responsabilidad al servidor publico.
I\ J
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ORGANO 16 |[Determina la responsabilidad del funcionario publico, siendo Acta
INTERNO DE en su caso que pague los bienes o los reponga.
CONTROL
17 | Elabora oficio a la Coordinacion Administrativa, informando Oficio
de la resolucion.
COORDINACION 18 |Elabora oficio a la Subdireccion de Servicios Generales, Oficio
ADMINISTRATIVA informando de la resolucion tomada por el Organo Interno de
Control.
SUBDIRECCION 19 |Recibe el oficio de la Coordinacién Administrativa y lo turna Oficio
DE SERVIICOS al Departamento de Almacenes e Inventarios.
GENERALES
DEPARTAMENTO 20 |Efectia los registros correspondientes al Sistema de Resguardo
DE ALMACENES E Inventarios de Bienes Muebles de la Sectur
INVENTARIOS
PASA A LA ACTIVIDAD 4
Concluye Procedimiento
I\ J
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N
5 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ORGANO INTERNO DE CONTROL
/ COORDINACION ADMINISTRATIVA GENERALES DEPART/EN:E‘:‘IRT[ER%;/MCENES PERSONAL DESIGNADO EN LA SECTUR \
INICIO
1 2 3
ELABORA OFICIO RECIBE OFICIO, P RECIBE OFICIO,
INFORMANDO DE ANALIZA Y VERIFICA SI EL
RENUNCIA Y TURNA FUNCIONARIO
SOLICITA LA TIENE BIENES EN
CONSTANCIA CUSTUDIA

OFICIO OFICIO OFICIO

NO
5 4
ELABORA CARTA |« ELABORA
DE NO ADEUDO OFICIO
Y PARA QUE SE
ENVIAA LA EXPIDA LA
COORD ADMVA CARTA

CARTA DE NO OFICIO

ADEUDO

I :

TERMINA EMITE » SE PRESENTAY
RESGUARDO > REALIZA LA
Y DESIGNA REVISION FISICA-
PERSONAL DOCUMENTAL

RESGUARDO RESGUARDO

FALTANTE DE
BIENES ?

ELABORA
NUEVO
RESGUARDO Y
RECABA FIRMA

RESGUARDO

10
REGISTRA EN < INFORMA Y
SISTEMA LOS ENTREGA
BIENES DEL NUEVO
NUEVO RESGUARDO
RFSGIIARDANTF

RESGUARDO RESGUARDO

PASA A LA ACTIVIDAD 4

TERMINA ”
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/ COORDINACION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

E INVENTARIOS

PERSONAL DESIGNADO

EN LA SECTUR

ORGANO INTERNO DE CONTROL \

13

RECIBE OFICIO

12

A

Y PROCEDE A
SuU
LOCALIZACION

OFICIO

ELABORA
OFICIO
INFORMANDO
DE
A

OFICIO Y
RESGUARDO

PASA A LA ACTIVIDAD 4

TERMINA

— .

1

PREPARA OFICIO
INFORMANDO LA
FALTA DE BIENES

OFICIO

INFORMA DE LOS
BIENES
FALTANTES

RESGUARDO

16

DETERMINA

A4

ELABORA OFICIO
INFORMANDO LA
SITUACION Y
DETERMINE
RESPONSABILIDA

OFICIO

|

18

RESPONSABILIDA
D

EN SU CASO QUE
PAGUE O LOS

OFICIO

ELABORA OFICIO |

INFORMANDO DE

LA RESOLUCION

TOMADA POR EL
oic

B—

19

RECIBE OFICIO

A 4

OFICIO

Y TURNA

20

OFICIO

\ 4

EFECTUA
REGISTROS AL
SISTEMA DE
INVENTARIOS

OFICIO

PASA A LA ACTIVIDAD 4

TERMINA

ELABORA OFICIO
INFORMANDO
RESOLUCION

OFICIO
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POLITICAS

Las Coordinaciones Administrativas tengan existencia de bienes excedentes o que por
su estado fisico o cualidades técnicas no resultan utiles o funcionales para el servicio al
cual se les destind podran solicitar mediante oficio a la DGARMSG el retiro de los bienes
y la baja del inventario individual correspondiente.

Una vez que la DGARMSG retire los bienes las Coordinaciones Administrativas dieran
actualizar sus registros y controles de los bienes que tienen asignados.

La DGARMSG concentrara los bienes, buscara su rehabilitacion, en su caso, o llevara a
cabo la desincorporacion a través de los procedimientos que sefala la normatividad
vigente en la materia.
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 | El Coordinador Administrativo conoce la existencia de bienes
ADMINISTRATIVA excedentes o que por su estado fisico o cualidades técnicas
no resultan Utiles o funcionales para el servicio al cual se les
destind y solicita mediante oficio a la DGARMSG el retiro del
bien y baja del inventario individual correspondiente.
DGARMSG 2 |Recibe oficio y turna a la Subdireccion de Servicios
Generales para su atencion.
SUBDIRECCION DE 3 |Recibe el bien mueble excedente o que no resulta util al
SERVICIOS servicio al cual se le destind. Registra el movimiento de baja
GENERALES en el inventario individual correspondiente y determina:
EL BIEN ESTA EN BUENAS CONDICIONES Y ES UTIL
4 |Analiza las peticiones de otras Coordinaciones
Administrativas y autoriza la asignacion a otro usuario
notificando mediante oficio a la Coordinacién Administrativa.
COORDINACION 5 Recibe notificacion de asignaciéon de bienes, realiza
ADMINISTRATIVA movimientos y comunica a la Subdireccién de Servicios
Generales.
SUBDIRECCION DE 6 |Registra el movimiento de alta en el inventario individual
SERVICIOS correspondiente y requisita la Cédula de Resguardo
GENERALES Individual.
7 |Entrega el bien mueble y recaba firma en la Cédula de
Resguardo Individual.
TERMINA PROCEDIMIENTO
EL BIEN NO ESTA EN BUENAS CONDICIONES
8 |Considera la posibilidad de rehabilitar el bien mueble y
determina:
I\ J
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ES PROCEDENTE SU REHABILITACION
9 |Rehabilita el bien mueble y una vez rehabilitado revisa las
peticiones de bienes muebles y en su caso, reasigna
notificando a la Coordinacién Administrativa y registra el
movimiento en el inventario individual correspondiente.
Regresa a actividad 4.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO ES PROCEDENTE SU REHABILITACION
10 | Verifica si conforme al dictamen alguna o algunas de las
partes del bien mueble pueden ser reaprovechadas y
determina:
LA(S) PARTE(S) NO PUEDEN SER REAPROVECHADAS
11 |Incluye el bien mueble en el “PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES”
TERMINA PROCEDIMIENTO
ALGUNA O ALGUNAS DE LAS PARTES PUEDEN SER
REAPROVECHADAS
12 |Elabora un registro de las partes que pueden ser
reaprovechadas, el que se incluira:
. Numero de inventario del bien mueble al cual se le
asigna la parte o partes reaprovechadas;
. Descripcion general de la parte o partes que se
reaprovechen;
. Numero de inventario y de solicitud de baja del bien
mueble de donde proviene la parte o partes.
13 | Separa la parte o partes que hayan sido reaprovechadas y
procede a su utilizacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J




PAGINA 39

-r'.? MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

)

m DE BIENES MUEBLES FECHA DE ELABORACION
12 DE FEBRERO DE 2009
N

-
PROCEDIMIENTO: [V.4 BAJA DE BIENES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

N
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
COORDINACION ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES Y SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS GENERALES
INICIO
\ 4 1 2 3
EL COORD. : RECIBE Y : RECIBE EL BIEN
ADMVO. TURNA PARA MUEBLE,
SOLICITA SU ATENCION REGISTRA

MEDIANTE EL MOVIMIENTO
OFICIO EL DE

OFICIO

OFICIO OFICIO

ESTAEN

BUENAS

CONDICIONES
?

S|

RECIBE < ANALIZA
ASIGNACION, PETICIONES Y

REALIZA AUTORIZA
MOVIMIENTOS Y ASIGNACION
COMUNICA
OFICIO

L_:Hmo

REGISTRA
MOVIMIENTO
DEALTAY
REQUISITA

A 4

CEDULA DE
RESGUARDO

I

ENTREGA EL
BIEN Y RECABA
FIRMA

CEDULA DE
RESGUARDO

!

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONSIDERA LA
POSIBILIDAD DE
REHABILITAR
Y DETERMINA

A
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ES
PROCEDENTE
SU REHABIL.

?

S|

REHABILITA,
REASIGNA'Y
REGISTRA

S

TERMINA PROCEDIMIENTO

VERIFICA LAS
PARTES Y
DETERMINA

A

DISPOSICION
FINAL DE BIENES
MUEBLES

\ 4
TERMINA PROCEDIMIENTO

<
ELABORA )l
REGISTRO DE
LAS
PARTES QUE
PUEDEN SER

REGISTRO

.

REPARA PARTES
Y PROCEDE A
SU UTILIZACION

A 4

‘ TERMINA ’
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e La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporacion de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de no utilidad para la desincorporacion patrimonial de bienes muebles”.

e Las Unidades Administrativas, periddicamente deberan verificar el estado fisico de
los bienes instrumentales que tienen a su resguardo a fin de que cuando un bien
mueble, por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulte util o funcional para el
servicio al cual se destino, deberan proceder a su desincorporacién, entregandolo a
la Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Cuando se tengan bienes excedentes, la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales debera verificar los requerimientos de otras areas,
para su posible reasignacion.

e Si no existen requerimientos, pero conforme a un dictamen de no utilidad y destino
final, alguna o algunas piezas se pueden reaprovechar, se elaborara un registro de
las partes que se reaprovechan y se procedera a determinar el destino final del bien
desarticulado y una vez concluido el destino se procedera a dar de baja el bien.

o Para casos de desechos de bienes de consumo, los precios de venta seran los que
publica la Secretaria de la Funcion Publica, en el Diario Oficial de la Federacién, en
forma bimestral para el caso de la mayoria de los vehiculos a desincorporar
mediante su venta, el valor se determinara mediante la Guia EBC. o Libro Azul

e Las convocatorias publicas y bases para la enajenacién de bienes debera difundirse
simultaneamente a través de la pagina de Internet de la Secretaria de Turismo y en
los lugares visibles y accesibles al publico de los edificios de la dependencia. Cuando
el valor de los bienes a licitar rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal (SMGVDF), adicionalmente se publicara
por un solo dia en el Diario Oficial de la Federacion.

o El costo que impliquen los avallos, cuya contratacion sera conforme a la Ley de
Adquisiciones y Arrendamientos de Servicios del Sector Publicos, que realicen las
instituciones de crédito, el Instituto de Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales y corredores publicos o terceros capacitados sera con cargo al
presupuesto de la Secretaria.
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e En los procedimientos de licitacion publica en los que se pretenda enajenar
vehiculos, mobiliario y equipo de oficinas y computo, podran participar servidores
publicos, excepto los funcionarios que participen en la elaboracion, desarrollo y
implantacién del proceso de enajenacion.

e La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporacion de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de no utilidad para la desincorporacion patrimonial de bienes muebles”.

o La SECTUR podra enajenar bienes sin sujetarse al procedimiento de licitaciéon publica,
a través de invitacibn a cuando menos tres personas, cuando el importe de la
operaciéon de que se trate no exceda del equivalente a cuatro mil dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal

o En el caso de que el monto de los bienes no exceda del equivalente a cuatro mil dias,
se procurara invitar a aquellas personas que se considere reunan las condiciones
necesarias para participar como postores, dejando constancia de dicha actuacion.

e La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales previa
autorizacion del Comité, podra optar por enajenar bienes instrumentales sin sujetarse
a licitacion publica, celebrando los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas, cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

a. Ocurran condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o
situaciones de emergencia, o

b. No existan por lo menos tres postores idoneos o capacitados legalmente para
presentar ofertas.

e Estos casos deberan hacerse del conocimiento de la Secretaria, en los términos del
articulo 132 de la Ley.

¢ En las invitaciones a cuando menos tres personas, no podra participar ningun servidor
publico de la SECTUR, intervenga o no en el procedimiento correspondiente.

e La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporacion de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de afectacion para la desincorporacion patrimonial de bienes muebles”.

e Una vez declarada desierta una licitacion publica, la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, podra enajenar los bienes sin sujetarse a
un nuevo procedimiento de licitacion publica, por considerarse actualizada la
excepcion a que se refiere la norma trigésima sexta, debiendo obtenerse la
autorizacién previa del Comité.
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e Conforme al articulo 132 de la Ley General de Bienes Nacionales, la Direccion
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales podra optar por
enajenar bienes muebles sin sujetarse a licitacién publica, cuando: ocurran
condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o situaciones de
emergencia; no existan por lo menos tres postores idoneos o capacitados legalmente
para presentar ofertas, o el monto de los bienes no exceda del equivalente a mil dias
de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

Con excepcién del ultimo caso mencionado en el parrafo anterior, el titular de la
dependencia, en un plazo que no excedera de veinte dias habiles contados a partir de
la fecha en que se hubiere autorizado la operacion, lo hara del conocimiento de la
Secretaria de la Funcion Publica, acompafando la documentacion que justifique tal
determinacion.

e El monto de la enajenacion no podra ser inferior a los precios minimos de los bienes
que emita la Secretaria de la Funciéon Publica.

La enajenacion de bienes cuyo valor minimo no hubiere fijado la Secretaria de la
Funcion Publica no podra pactarse por debajo del que se determine mediante avaluo
que practicara las instituciones de banca y crédito u otros terceros capacitados para
ello conforme a las disposiciones aplicables.
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DE BIENES MUEBLES {

12 DE FEBRERO DE 2009

G’ROCEDIMIENTO:

IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DGARMSG

COMITE DE
BIENES MUEBLES

DGARMSG

Recibe de la subdireccion de Servicios Generales el
“PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES
MUEBLES”, analiza, en caso de observaciones devuelve. Si
es correcto presenta a la DGA para tramitar la firma del
Subsecretario de Innovacion y Calidad.

Presenta el “PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE
BIENES MUEBLES” al Comité de Bienes Muebles, para su
dictamen.

Recibe expediente, revisa y toma conocimiento del
“PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES”
en caso de que haga observaciones devuelve. Si es correcto lo turna a la

DGARMSG para llevar a cabo su ejecucion y seguimiento.

Recibe el Programa Anual de Disposicién Final de Bienes
Muebles, prepara el Acuerdo de Desincorporacion y lo
presenta a la DGA para firma del Subsecretario de
Innovacion y Calidad e inicia el Procedimiento de
Enajenacion de Bienes previa elaboracion del Dictamen de
Inutilidad.

Gestiona la practica del avaluo de los bienes muebles cuya
disposicion final es la venta. El avallo podra ser practicado
por la SFP, las instituciones de crédito, los corredores
publicos o los especialistas en materia de valuacion con
cédula profesional expedida por autoridad competente.

Fija el valor base de venta, que no podra ser inferior a los
valores minimos de los bienes determinados en el avaluo.

Inicia el procedimiento conforme al Articulo 132 de la Ley
General de Bienes Nacionales vy los supuestos a que se
refiere la Norma Vigésima Séptima Fracc. | Trigésima

Séptima de las NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO,
AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE

LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA Y
determina:

EL VALOR DE LOS BIENES EXCEDE EL EQUIVALENTE
A 4000 DIAS DE SALARIO MINIMO GENERAL VIGENTE
EN EL D.F.

Programa

Programa

Programa

Acuerdo de
Desincoporacion

Avaluo
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DE BIENES MUEBLES

12 DE FEBRERO DE 2009

k FECHA DE ELABORACION

GROCEDIMIENTO:

IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

:
)

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O

FORMATO

DGARMSG

INTERESADOS

DGARMSG

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO PARA
PRESIDIR EL
EVENTO

10

11

12

13

LICITACION PUBLICA

Elabora la convocatoria y las bases para realizar una
Licitacion Publica, conforme a lo sefialado en las Normas
Vigésima Séptima, Vigésima Novena y Trigésima de las
Normas; y de acuerdo a lo establecido en el Articulo 132 de
la Ley General de Bienes Nacionales.

Difunde la convocatoria publica para la venta de los bienes
por un solo dia en el Diario Oficial de la Federacion, en la
pagina en Internet de la Sectur y, en los lugares visibles y
accesibles al publico de las oficinas de la dependencia.

En los procedimientos de licitacion publica en los que se
pretenda enajenar vehiculos, mobiliario y equipos de oficina
y computo, podran participar los servidores publicos,
excepto los funcionarios que participen en la elaboracion,
desarrollo e implantacion del proceso de enajenacion.

Adquieren las bases, presentan el recibo en la DGARMSG,
reciben las bases de licitacion y elaboran su propuesta.

El dia y hora sefalados en las bases para la apertura de
ofertas, el servidor publico designado para presidir el evento
elabora una lista en la que registra la asistencia al acto de
los interesados. Dicha lista contendra como minimo el
nombre y en su caso, la razén social de los participantes.

Hace la declaratoria oficial de iniciacion del acto de apertura
de ofertas.
NO SE CUENTA CON INTERESADOS
- Ninguna persona adquiri6 las bases.
- Nadie se registr6 para participar en el acto de
apertura de ofertas.

Declara desierta la licitacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SE CUENTA CON INTERESADOS

Convocatoria y

Bases

Bases de licitacion

Lista de Asistencia

Propuestas

J
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FECHA DE ELABORACION

12 DE FEBRERO DE 2009

DESIGNADO PARA
PRESIDIR EL
EVENTO

participantes que hayan adquirido las bases de la licitacion,
cumplido con los requisitos de registro y otorguen garantia
respecto de las partidas que pretendan adquirir.

PRIMERA ALMONEDA

( PROCEDIMIENTO: , N
IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
14 | Solicita a los participantes lo siguiente:
a) La garantia de sostenimiento a que se refiere la
Norma Trigésima Primera.
b) Documentacion relativa a la personalidad juridica del
postor.
c) Sobre cerrado que contenga la “Cédula de ofertas”.
d) La documentacién o datos que se precisen en las
bases, incluyendo el ejemplar de éstas ultimas
firmadas de conformidad por el interesado en la
Ultima pagina.

15 |Revisa la documentacion y procede a abrir los sobres que Cédulas de
contengan la “Cédula de Ofertas” de cada participante, Ofertas
leyendo en voz alta su propuesta e informando de aquellas
que se desechen por incumplimiento de las bases.

16 |Realiza el analisis de las ofertas y emite el dictamen que
servira como fundamento para el fallo.

17 | Elabora acta circunstanciada de los hechos en la que conste
la presentacion, apertura de ofertas, fallo y determina:

SE DECLARA DESIERTA LA LICITACION

18 | Cuando los licitantes adquirieron las bases y cumplieron con
los requisitos para su registro, pero incumplieron con lo
siguiente:

- No presentaron ofertas para la licitacion.
- Las ofertas fueron inferiores al valor minimo de
venta.
- No presentaron garantias de sostenimiento.
19 |Indica en el acta de fallo que se procede a la subasta.
SERVIDOR PUBLICO | 20 |Inicia la realizacién de la subasta entre aquellos
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FECHA DE ELABORACION
12 DE FEBRERO DE 2009

:
)

( PROCEDIMIENTO: ,
IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
En primera almoneda, se considerara postura legal la que
cubra al menos las dos terceras partes del valor para venta
fijado para la licitacion publica.
INTERESADOS 21 |Elaboran sus posturas por escrito y las entregan al Servidor Posturas
Publico designado para presidir el evento.
Las propuestas contendran al menos:
-Nombre y domicilio del postor,
-La cantidad que se ofrezca por los bienes, y
-La firma autodgrafa del postor o representante registrado
SERVIDOR PUBLICO | 22 |Revisa las posturas, desechando las que no cubran por lo Posturas
DESIGNADO PARA menos la legal y determina:
PRESIDIR EL
EVENTO
NO HAY POSTURA LEGAL PARA LA PRIMER
ALMONEDA
23 |Realiza enseguida una segunda almoneda, deduciendo en
ésta un diez por ciento de la postura legal anterior.
SEGUNDA ALMONEDA
INTERESADOS 24 | Elaboran sus posturas por escrito, conforme a la operacion
No. 23, las firman y las entregan al servidor publico
designado para presidir el evento.
gEg}gﬁnggiggo 25 |Revisa las posturas, desechando las que no cubran por lo Posturas
PRESIDIR EL EVENTO menos la legal y determina:
HAY POSTURA LEGAL PARA LA 12. O 22. ALMONEDA
26 |Procede a la lectura de las posturas aceptadas.
27 |Declara preferente una postura, pregunta a los postores si Postura
alguno desea mejorarla en el porcentaje o suma minimos
que al efecto determine previamente en las reglas
establecidas en las bases.
INTERESADOS 28 |Mejora la propuesta antes de que transcurran cinco minutos Postura
de hecha la pregunta.
I\ J
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FECHA DE ELABORACION

12 DE FEBRERO DE 2009

( PROCEDIMIENTO:

IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO PARA
PRESIDIR EL
EVENTO

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO PARA
PRESIDIR EL EVENTO

.

29

30

31

32

33

34

35

Pregunta a los demas interesados si desean pujarla.

A la formulacion de las pujas le sera aplicable lo dispuesto
en el inciso €) de la Norma Trigésima Quinta de las Normas.

Procede asi sucesivamente con respecto a las pujas que se
hagan.

Declara preferente a la mayor y en caso de empate, celebra
sorteo manual por insaculacion con la participacion de un
boleto por cada oferta que resulte empatada.

Pasados cinco minutos sin que se mejore la ultima postura o
puja, declara fincada la subasta a favor del postor que la
hubiere hecho.

Levanta acta de la subasta en la que se registran, todas y
cada una de las posturas y pujas que se presenten asi como
el desarrollo del evento y recaba firma de los asistentes, sin
que la omision de este requisito por los licitantes pueda
invalidar su contenido y efectos.

Si el postor al que se le hubiere adjudicado el bien o los
bienes no se encuentra presente se le notificara por escrito,
haciéndole saber el plazo con que cuente para comparecer
ante la convocante a continuar con los tramites
correspondientes.

En caso de que el postor ganador incumpla con el pago de
los bienes, la Secretaria de Turismo hara efectiva la garantia
correspondiente y podra adjudicar dichos bienes a la
segunda o siguientes mejores posturas o pujas aceptadas.

Pasa a la actividad 58.
TERMINA PROCEDIMIENTO

NO HAY POSTURA LEGAL PARA LA SEGUNDA
ALMONEDA

Declara desierta la subasta.

Posturas

Postura

Acta

Oficio de
Notificacion
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GROCEDIMIENTO:

IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD
RESPONSABLE

OP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DGARMSG

INTERESADOS

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO PARA
PRESIDIR EL
EVENTO

36

37

38
39

40

41

42

Cuando se declare desierta la licitacion y la subasta en una,
varias o todas las partidas, la Secretaria de Turismo sin
necesidad de autorizacion alguna, podra venderlas a través
de los procedimientos de invitacién a cuando menos tres
personas o de adjudicacion directa a valor de segunda
almoneda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

EL VALOR DE LOS BIENES NO REBASA EL
EQUIVALENTE A 4000 DIAS DE SALARIO MINIMO
GENERAL VIGENTE EN EL DISTRITO FEDERAL

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Elabora y difunde la invitacion de manera simultanea entre
los posibles interesados, via fax, correo electronico, pagina
en Internet y en los lugares accesibles al publico en la
Secretaria de Turismo.

Entrega a los interesados en participar, la invitacion, las
bases y especificaciones de la invitacion.

Reciben la invitacién y las bases.

El dia y hora sefalados para la recepcion y apertura de
ofertas, el servidor publico designado para presidir el evento
elabora una lista en la que registra la asistencia al acto de
los interesados. Dicha lista contendra como minimo el
nombre y en su caso, la razén social de los participantes.

Hace la declaratoria oficial de iniciacion del acto de apertura
de ofertas dando lectura en voz alta a la Lista de Asistencia.

NO EXISTEN INTERESADOS.

Declara desierta la invitacion a cuando menos tres personas
TERMINA PROCEDIMIENTO
S| EXISTEN INTERESADOS

Solicita a los interesados en participar lo siguiente:

Invitacion

Invitacion, Bases

Propuesta

Lista de Asistencia
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G’ROCEDIMIENTO: .
IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

a) La garantia de sostenimiento a que se refiere la Propuestas
Norma Trigésima Primera.

b) Documentacion relativa a la personalidad juridica del
postor.

c) Sobre cerrado que contenga la “Cédula de ofertas”.

d) La documentacidon o datos que se precisen en la
invitacion y las bases, incluyendo el ejemplar de
éstas Ultimas firmadas de conformidad por el
interesado en la ultima pagina.

La apertura de los sobres podra realizarse sin la presencia
de los postores, pero invariablemente se invitara a un
representante del Organo Interno de Control.

43 |Revisa la documentacion y procede a abrir los sobres que Cédulas de
contengan la “Cédula de Ofertas” de cada participante, Ofertas
leyendo en voz alta su propuesta e informando de aquellas
que se desechen por incumplimiento de las bases.

NINGUNA PROPUESTA CUMPLE CON LOS REQUISITOS
SOLICITADOS

44 |Levanta acta circunstanciada de los hechos y recaba firmas
de los asistentes, sin que la omision de este requisito por los
licitantes pueda invalidar su contenido y efectos.

45 |Declara desierta la invitacibn a cuando menos tres
personas.

Cuando se declare desierta la invitacion a cuando menos
tres personas, porque el postor ganador no se presente a
recoger los bienes o porque no se reciban propuestas de
acuerdo a los requisitos de las bases, se procedera a la
venta por adjudicacion directa conforme a lo que establece
la Norma Trigésima Séptima de las Normas Generales para
el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal previa
autorizacién de la Secretaria de la Funcién Publica.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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G’ROCEDIMIENTO:

IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO PARA
PRESIDIR EL
EVENTO

DGARMSG

46

47

48

49

50

51

LAS PROPUESTAS CUMPLEN CON LOS REQUISISTOS
SOLICITADOS

Levanta acta circunstanciada de los hechos.

Una vez concluido el acto de apertura de ofertas y en caso
de que hubiere sido desechada alguna de ellas, devuelve
esta documentacién al interesado conservando la “Cédula
de Ofertas” y el ejemplar de las bases firmada por el
interesado.

Realiza el anadlisis de las ofertas y en los términos de la
Norma Trigésima Segunda emite el dictamen que servira
como fundamento para el fallo.

Da a conocer el fallo el dia y la hora sefialados en las bases,
leyendo en voz alta el nombre de la persona o personas a
quienes se les adjudiquen los bienes, de acuerdo al orden
de la lista de bienes a enajenar.

Levanta acta circunstanciada a fin de dejar constancia los
hechos y recaba firma de los asistentes, sin que la omision
de este requisito por los licitantes pueda invalidar su
contenido y efectos.

Si el postor al que se le hubiere adjudicado el bien o los
bienes no se encuentra presente se le notificara por escrito,
haciéndole saber el plazo con que cuente para comparecer
ante la convocante a continuar con los tramites
correspondientes.

En caso de que el postor ganador incumpla con el pago de
los bienes, la Secretaria de Turismo hara efectiva la garantia
correspondiente y podra adjudicar dichos bienes a la
segunda o siguientes mejores propuestas aceptadas.

Cuando se declare desierta la invitacion a cuando menos
tres personas, porque el postor ganador no se presente a
recoger los bienes o porque no se reciban propuestas de
acuerdo a los requisitos de las bases, se procedera a la
venta por adjudicacion directa conforme a lo que establece
la Norma Trigésima Séptima de las Normas Generales para

Acta

Documentacion

Dictamen

Fallo

Acta

Oficio de
Notificacion

Propuestas
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FECHA DE ELABORACION J

.

G’ROCEDIMIENTO: .
IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal previa
autorizacion de la Secretaria de la Funcién Publica.
TERMINA PROCEDIMIENTO
EL VALOR DE LOS BIENES NO EXCEDE EL
EQUIVALENTE A 1000 DIAS DE SALARIO MINIMO
GENERAL VIGENTE EN EL DISTRITO FEDERAL
ADJUDICACION DIRECTA
DGARMSG 52 |Realiza investigacion para determinar si existen interesados
en la adquisicién de bienes muebles.
INTERESADO 53 |Comunica su interés en forma verbal o escrita para la
compra de los bienes muebles.
.DGARMSG 54 | Envia oficio de notificacion al interesado informandole: Oficio de
- La adjudicacion, notificacion
- La fecha y el monto del pago, el cual no sera inferior
al avalio o en su caso, al valor de segunda
almoneda mediante cheque expedido a nombre de
la Tesoreria de la Federacion.
POSTOR 55 |Recibe oficio de notificacidn, emite el cheque y lo presenta a Cheque
ADJUDICADO la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
DGARMSG 56 |Recibe cheque y elabora acta de entrega de bienes muebles
POSTOR 57 |Procede a enterar el pago respectivo ante la Unidad de| Comprobante de
ADJUDICADO Tesoreria, conforme a lo establecido en las bases. pago
Efectuado el pago mencionado en el parrafo anterior, el
postor adjudicado debera presentarse ante la DGARMSG.
DGARMSG 58 |Previa comprobacion del pago, elabora Orden de Entrega| Orden de entrega

dirigido al Departamento de Almacenes e Inventarios.

J
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( PROCEDIMIENTO:

IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

DGARMSG

SFP

DGARMSG

.

59

60

61

62

63

Recibe la Orden de Entrega, la revisa, entrega los bienes
muebles al adjudicatario y solicita que firme de conformidad
en el recibo de bienes.

Procede a la baja de los bienes mediante la cancelacion de
los registros de los bienes en el inventario correspondiente,
informa a la Direccién de Recursos Financieros para que
afecte sus registros contables, y a la SFP a través de la
DGA, en forma trimestral, en el formato que se presenta en
el anexo 4 de las Normas, respecto de las operaciones que
realice.

TERMINA PROCEDIMIENTO
DE LOS CASOS DE EXCEPCION

LA SECRETARIA DE TURISMO PODRA VENDER BIENES
MUEBLES SIN SUJETARSE A LA LICITACION PUBLICA,
MEDIANTE INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS O ADJUDICACION DIRECTA, CUANDO:

I. Ocurran condiciones o circunstancias extraordinarias o
impredecibles, o situaciones de emergencia, o

II. No existan por lo menos tres posibles interesados
capacitados legalmente para presentar ofertas

Elabora solicitud dirigida a la Secretaria de la Funcion
Publica solicitandole su autorizacion para vender bienes
muebles a través del procedimiento de invitacién a cuando
menos ftres personas o en forma directa, con |la
documentacién minima a que se refiere la Norma Trigésima
Séptima de las Normas Generales para el Registro,
Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

Recibe escrito y documentacion anexa, analiza y dictamina
su procedencia, notificando por escrito a la DGARMSG.

Recibe escrito y determina:

LA SOLICITUD ES PROCEDENTE
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UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

64 | Procede conforme al procedimiento aprobado.
TERMINA PROCEDIMIENTO
LA SOLICITUD NO FUE PROCEDENTE

65 |Agrega los bienes a la préxima enajenacién por Licitacion
Publica.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROGRAMA
ANUAL

RECIBE, <

Ve 2\
PROCEDIMIENTO: IV.5 ENAJENACION DE BIENES
\_ J
/ SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE \
DGARMS COMITE DE BIENES INTERESADOS DESIGNADO PARA POSTOR ADJUDICADO SECRETARIA DE LA ALMACENES E
MUEBLES PRECIDIR EL EVENTO FUNCION PUBLICA INVENTARIOS
( INICIO )
A 1
RECIBE,
ANALIZA
Y TRAMITA
FIRMA
PROGRAMA
ANUAL
3
PRESENTA » RECIBE,
PARA REVISA,
su TOMA
DICTAMEN CONOCIMIE
NTO

PROGRAMA
ANUAL

PREPARA
ACUERDO,
TRAMITE
FIRMA

PROGRAMA
ANUAL

GESTIONA
PRACTICA
DEL
AVALUO DE
BIENES

Iy

FIJAEL
VALOR
BASE DE
VENTA

I

INICIA EL
PROCEDIMIE
NTO

Y
DETERMINA

El valor de los bienes
excede

A4

\ A

ELABORA
CONFORME
ALO

ESTABLECID
o

BASES

CONVOCATORIA

el equivalente a 4000 dias

LICITACION PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: 1IV.5 ENAJENACION DE BIENES
N J
/ SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE \
DGARMS COMITE DE BIENES INTERESADOS DESIGNADO PARA POSTOR ADJUDICADO SECRETARIA DE LA ALMACENES E
MUEBLES PRECIDIR EL EVENTO FUNCION PUBLICA INVENTARIOS
° 1
DIFUNDE ADQUIEREN,
PARA PRESENTAN
LA VENTA RECIBO Y
DE ELABORAN
LOS BIENES PROPUESTA
CONVOCATORIA BASES

PROPUESTA

ELDIAY < !
HORA [
SENALADOS -| HACE
EL »| DECLARATO
SERV. PUB. RIA
TISTADE NICAGION
ASISTENCIA

v

NO SE CUENTA CON
INTERESADOS

S

DECLARA
DESIERTA
LA
LICITACION

v

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO SE CUENTA CON
INTERESADOS

I

SOLICITAA
LOS
PARTICIPAN
TES

DOCUMENTACIO

v

REVISAY
ABRE
SOBRES

DOCUMENTACIO

v

REALIZA
ANALISIS DE
OFERTAS Y
EMITE
DICTAMEN

v
ELABORA

ACTAY
DETERMINA

ACTA
CIRCUNSTANCIAD,
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i A
PROCEDIMIENTO: 1IV.5 ENAJENACION DE BIENES
. J
/ SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE \
DGARMS COMITE DE BIENES INTERESADOS DESIGNADO PARA POSTOR ADJUDICADO SECRETARIA DE LA ALMACENES E
MUEBLES PRECIDIR EL EVENTO FUNCION PUBLICA INVENTARIOS

SE DECLARA DESIERTA
LA LICITACION

¢ 18

CUANDO
LOS
LICITANTES
INCUMPLIER
ON

* 19

INDICA QUE
SE
PROCEDE A

- LA
PRIMERA SUBASTA

v 2
; 2

L INICIA
ELABORAN [« SUBASTA
POSTURAS ENTRE

Y LOS
ENTREGAN PARTICIPAN

POSTURAS
2

REVISA LAS
POSTURAS

\4

Y
DETERMINA

POSTURAS

NO HAY POSTURA LEGAL
SEGUNDA PARA LA PRIMERA ALMONEDA

3 v e

ELABORAN REALIZA EN

SEGUIDA
POSTURAS UNA

SEGUNDA
ALMONEDA

A

Y
ENTREGAN

POSTURAS 2

REVISA LAS
POSTURAS

Y
DETERMINA

POSTURAS

HAY POSTURA LEGAL PARA
LA 12 O 2° ALMONEDA

v 26

PROCEDE A
LA
LECTURA DE
LAS
POSTURAS

e

DECLARA
UNA
POSTURAY
PREGUNTA
SI
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PROCEDIMIENTO: IV.5 ENAJENACION DE BIENES
J

/ SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE \
DGARMS COMITE DE BIENES INTERESADOS DESIGNADO PARA POSTOR ADJUDICADO SECRETARIA DE LA ALMACENES E

MUEBLES PRECIDIR EL EVENTO FUNCION PUBLICA INVENTARIOS

MEJORA | PREGUNTA

PROPUESTA A
ALOS

INTERESAD
os si

POSTURAS + 3

PROCEDE
CON
RESPECTO
A

LAS PUJAS

v 3
DECLARA LA
MAYOR EN
CASO
DE EMPATE
CELEBRA

v 3
PASADOS 5
MINUTOS
DECLARA
FINCADA LA
SUBASTA

v 3
LEVANTA
ACTA
DE LA
SUBASTA
Y RECABA

E
SIEL
POSTOR

ENCUENTRA
PRESENTE

POSTURAS

EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO
DE PAGO SE ADJUDICAN
m BIENES A LA 22 O SIGUIENTES
POSTURAS
rebasa ———e s -
el equivalente a 4000 dias de

v NO HAY POSTURA LEGAL

- v PARA LA SEGUNDA
INVITACION A CUANDO —
MENOS TRES

v_ @
DECLARA

ELABORA Y DESIERTA
DIFUNDE LA
INVITACION SUBASTA

INVITACION +—
SIN NECESIDAD DE
AUTORIZACION, PODRA
VENDERLAS A TRAVES DE
LOS
PROCED. DE INVITACION A
ENTREGA A CUANDO MENOS 3 PERSONAS

LOS
INTERESAD I
0os

TERMINA PROCEDIMIENTO

BASESE
INVITACIO|
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PROCEDIMIENTO: IV.5 ENAJENACION DE BIENES
N J/
/ SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE \
DGARMS COMITE DE BIENES INTERESADOS DESIGNADO PARA POSTOR ADJUDICADO SECRETARIA DE LA ALMACENES E
MUEBLES PRECIDIR EL EVENTO FUNCION PUBLICA INVENTARIOS
3 3
RECIBEN » ELDIAY
INVITACION HORA H
SENALADOS
ELABORA
BASESE TISTADE
INVITACION ASISTENCIA
40
HACE LA
DECLARATO
RIA
OFICIAL Y
DA
ASISTENCIA

NO EXISTEN INTERESADOS

DECLARA
DESIERTA

LA
INVITACION

LISTA DE
ASISTENCIA

TERMINA PROCEDIMIENTO

EXISTEN INTERESADOS

R

SOLICITAA
LOS
PARTICIPAN
TES

DOCUMENTACIO

REVISAY
ABRE
SOBRES

DOCUMENTACIO

NINGUNA PROPUESTA
CUMPLE CON LOS REQUISITOY

S

LEVANTA
ACTA
Y RECABA
FIRMAS

ACTA
CIRCUNS-
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N

p
PROCEDIMIENTO:

IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

-

DGARMS

COMITE DE BIENES
MUEBLES

SERVIDOR PUBLICO
INTERESADOS DESIGNADO PARA POSTOR
PRECIDIR EL EVENTO

DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA DE LA ALMACENES E

FUNCION PUBLICA INVENTARIOS

A

SIEL

DECLARA
DESIERTA

L
INVITACION
A

v

TERMINA

LAS PROPUESTAS
CUMPLEN
CON LOS REQUISITOS

i

LEVANTA
ACTA
CIRCUNSTA
N-
CIADA DE

ACTA

UNA VEZ
CONCLUIDO
EL
ACTO,
DEVUELVE

DOCUMENTACIO

REALIZA
ANALISISY [
EMITE
DICTAMEN

DICTAMEN
I

DA A
CONOCER
EL FALLO EL
DIA'Y HORA
SENALADOS

! -

LEVANTA
ACTA

POSTOR
NO SE
ENCUENTRA
SE

.

EN CASO DE QUE EL
POSTOR INCUMPLA EL

HARA EFECTIVA LA
GARANTIA'Y PODRA
ADJUDICAR LOS BIENES A
LA 22 O SIGUIENTES

TERMINA

\

Y RECABA
FIRMAS

ACTA
CIRCUNS-
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PROCEDIMIENTO:

IV.5 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

/

DGARMS

COMITE DE
BIENES

INTERESADOS

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO PARA
PRECIDIR EL

POSTOR

SECRETARIA DE
LA

)
)

DE
ALMACENES E

El valor de los bienes no
excede
el equivalente a 1000 dias de

- v
ADJUDICACION DIRECTA

REALIZA
INVESTIGAC
ION
SI EXISTEN
INTERESAD

INVESTIGACIO

COMUNICA
SU
INTERES
PARA
LA COMPRA

OFICIO

ENVIA
OFICIO
DE
NOTIFICACI

_IA

ON
OFICIO

v S

<
RECIBE Y i
ELABORA
ACTA
DE
ENTREGA

ACTA DE
ENTREGA

PREVIA
COMPROBA
CION
DEL PAGO,
ELABORA

RECIBE,
EMITE
CHEQUE Y
PRESENTA

CHEQUE

5

PROCEDE A
ENTERAR
EL
PAGO
CONFORME

RECIBE,

ORDEN DE
ENTREGA

EN LOS CASOS DE
EXCEPCION

La Sectur podra vender
bienes
Sin sujetarse a la licitacion
Publica, invitacion a cuando
Menos 3 personas o

Adidin

L 6
ELABORA
SOLICITAND
OLE

AUTORIZACI
ON

iAn Aivanin

REVISA,
ENTREGA'Y
SOLICITA
FIRMA

ORDEN DE
ENTREGA

PROCEDE A
LA
BAJA DE
BIENES
E INFORMA

v

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION
12 DE FEBRERO DE 2009

%

N
[PROCEDIMIENTO: IV.5 ENAJENACION DE BIENES
J
/ SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE \
DGARMS COMITE DE BIENES INTERESADOS DESIGNADO PARA POSTOR ADJUDICADO SECRETARIA DE LA ALMACENES E
MUEBLES PRECIDIR EL EVENTO FUNCION PUBLICA INVENTARIOS
5 6
RECIBE Y RECIBE,
DETERMINA ANALIZA
DICTAMINA
PROCEDEN
CIA
ESCRITO ESCRITO

PROCEDE
CONFORME
A

PROCEDIMI
ENTO

TERMINA
PROCEDIMIENTO

AGREGA l—
BIENES

ALA
PROXIMA
ENAJENACI

\ 4

‘ TERMINA
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IV.6 DONACION DE BIENES MUEBLES
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POLITICAS

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporacion de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de no utilidad para la desincorporacion patrimonial de bienes muebles”.

La donacion de bienes instrumentales, procedera cuando se apegue a lo sefalado en
el articulo 133 de la Ley General de Bienes Nacionales y a las Normas y que sean
opinadas por el Comité de Bienes Muebles.

Conforme a la normatividad, unicamente el Subsecretario de Innovacion y Calidad
podra autorizar la donacién de bienes y formalizarse mediante la celebracién de los
contratos correspondientes

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la
encargada de integrar los expedientes de donacion para presentarlos al Comité de
Bienes Muebles, una vez opinados por el Comité, en su caso, tramitara ante la
Secretaria de la Funcion Publica, la exencién de avalio y una vez obtenido, tramitara
la autorizacion del Subsecretario de Innovacion y Calidad.

Las solicitudes de donacion de los sujetos que sefala el articulo 133 de la Ley
General de Bienes Nacionales deberan dirigirse al Titular del Ramo, a los
Subsecretarios o a los Directores Generales de la SECTUR.

El valor de los bienes instrumentales a donar, no debera exceder el equivalente a diez
mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, de ser mayor se
debera solicitar adicionalmente la autorizacién correspondiente de la Secretaria de la
Funcién Publica

Solo podran practicar avaluos las Instituciones de Banca y Crédito u otros terceros
capacitados para ello.

Para evitar erogaciones por concepto de avaluos, se debera solicitar a la Secretaria
de la Funcion Publica la exencion de estos

Unicamente se podran donar bienes instrumentales a las siguientes instituciones:

Estados

Distrito Federal

Municipios

Instituciones de Salud

Instituciones de Asistencia

Instituciones de Beneficencia

Instituciones Educativas o Culturales

Instituciones de Prestacién de Servicios Sociales por encargo de las Dependencias a
beneficiarios de algun Servicio Asistencial Publico
= Comunidades Agrarias y Ejidos

= Entidades Paraestatales.
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FECHA DE ELABORACION

12 DE FEBRERO DE 2009

GROCEDIMIENTO: ) )
IV.6 DONACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
OFICINAS DEL C. 1 Recibe solicitud de donacion de bienes muebles y envia a la Solicitud de
SECRETARIO, DGARMSG para su tramite. Donacion
SUBSECRETARIOS,
DIRECTORES
GENERALES
DGARMSG 2 | Recibe oficio de solicitud de donacién de bienes muebles, lo Solicitud de
revisa y turna con instruccion a la Subdireccion de Servicios Donacién
Generales.
SUBDIRECCION DE 3 Recibe el oficio de solicitud, lo revisa y turna al Solicitud de
SERVICIOS Departamento de Almacenes e Inventarios, para su Donacion
DEPARTAMENTO DE | 4 |Recibe el oficio de solicitud de donacién de bienes muebles, Solicitud de
ALMACENES E verifica que el solicitante sea sujeto de donacion conforme a Donacion
INVENTARIOS lo establecido en el Articulo 133 de la Ley General de Bienes
Nacionales y determina:
NO ES SUJETO DE DONACION
5 |Prepara oficio dirigido al area que recibid la solicitud de Oficio de
donacion, exponiendo los motivos del rechazo y lo presenta rechazo
a la DGARMSG para firma.
DGARMSG 6 |Recibe oficio, revisa, firma y envia al area que recibid la Oficio de
solicitud de donacion. rechazo
OFICINAS DEL C. 7 |Recibe oficio de rechazo, prepara oficio de notificacion al Oficio de
SECRETARIO, solicitante de la donacién y envia. notificacion
SUBSECRETARIOS,
DIRECTORES
GENERALES
SOLICITANTE 8 | Recibe oficio de notificacion del rechazo de su solicitud. Oficio de
notificacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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DE BIENES MUEBLES

FECHA DE ELABORACION

12 DE FEBRERO DE 2009

GROCEDIMIENTO: i N
IV.6 DONACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
S| ES SUJETO DE DONACION
DEPARTAMENTODE | 9 |Selecciona los bienes a donar, prepara la relaciéon de los
ALMACENES E bienes objeto de la operacion a valor de adquisicion.
INVENTARIOS
SUBDIRECCION DE 10 |Elabora el Dictamen de No Utilidad, que contendra por lo Dictamen
SERVICIOS menos los datos establecidos en la Norma Vigésima Primera
GENERALES de las Normas y lo presenta a la DGARMSG para su
revision y firma.
DGARMSG 11 |Recibe el Dictamen de No Utilidad, en su caso lo firma y Dictamen
devuelve a la Subdireccion de Servicios Generales.
LA DONACION SE REALIZARA A VALOR DE Expediente
ADQUISICION.
DGARMSG 12 |Solicita a la Subdireccion de Servicios Generales la
integracion del expediente.
SUBDIRECCION DE 13 |Integra el expediente con los documentos esenciales a que Expediente
SERVICIOS se refiere el Articulo 141 de la Ley General de Bienes
GENERALES Nacionales y que correspondan a cada caso conforme a lo
establecido en la Norma Cuadragésima Octava de las
Normas. (Cuadragésima Primera)
1. Solicitud por escrito;
Identificaciéon del donatario y la determinacidn de que se ajusta a los
sujetos sefialados en el Articulo 133 de la Ley General de Bienes
Nacionales. Cuando se trate de asociaciones de beneficencia o
asistencia, educativas o culturales, asi como las que prestan algun
servicio asistencia publico, copia simple del acta constitutiva de
dichas asociaciones o sociedades y sus reformas;
3. Copia del Dictamen de No Utilidad de los bienes;
4. Copia de la autorizacidn del Subsecretario de Innovacion y Calidad;
5. Relacion de los bienes a donar y su valor (indicando si se llevara a
cabo a valor de adquisicion o de inventario, uno u otro).
EL VALOR DE LOS BIENES EXCEDE DEL
EQUIVALENTE A 10,000 DIAS DE SALARIO MINIMO
GENERAL VIGENTE EN EL DISTRITO FEDERAL
14 |Elabora y presenta a la DGARMSG Oficio de Solicitud de Oficio
Autorizacion a la Secretaria de la Funcion Publica. Documentacion
K anexa J
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SERVICIOS
GENERALES

.

GROCEDIMIENTO: ] N
IV.6 DONACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD OP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 15 |Revisa el Oficio de Solicitud de Autorizacién de donacién de Oficio '
bienes muebles con documentacion anexa, lo firma y envia| Documentacion
a la Secretaria de la Funcion Publica anexa
SFP 16 |Recibe el Oficio de Solicitud de Autorizacion y la Oficio
documentacion anexa, lo revisa, lo analiza, emite dictamen| Documentacion
por escrito y envia a la DGARMSG de la Secretaria de anexa
Turismo.
DGARMSG 17 |Recibe el Dictamen de la Secretaria de la Funcion Publica, Dictamen
lo revisa y determina:
EL DICTAMEN ES EN SENTIDO NEGATIVO
DGARMSG 18 |Prepara oficio dirigido al area que recibié la solicitud de| Oficio de rechazo
donacion exponiendo los motivos del rechazo y envia al area
que recibio la solicitud de donacion.
OFICINAS DEL C. 19 |Recibe oficio de rechazo, prepara oficio de notificacion al Ofic_:io q§
SECRETARIO, solicitante de la donacién y envia. notificacion
SUBSECRETARIOS,
DIRECTORES
GENERALES
DGARMSG 20 | Remite el Dictamen de la Secretaria de la Funcion Publica a Dictamen
la Subdireccion de Servicios Generales para integrar al
expediente.
SUBDIRECCION DE 21 |Recibe el Dictamen de la Secretaria de la Funcién Publica, Dictamen
SERVICIOS lo integra al expediente y lo turna para su archivo. Expediente
GENERALES
SOLICITANTE 22 | Recibe oficio de notificacion del rechazo de su solicitud. Oficio de notificacion
EL DICTAMEN ES EN SENTIDO POSITIVO
DGARMSG 23 |Hace del conocimiento del Comité de Bienes Muebles el
dictamen de la SFP, en su caso.
24 | Turna el Dictamen de la Secretaria de la Funciéon Publica a Dictamen
la Subdireccién de Servicios Generales para continuar su
tramite.
SUBDIRECCION DE 25 |Recibe el Dictamen de la Secretaria de la Funcién Publica| Oficio solicitud

firmado, lo integra al expediente y turna proyecto de oficio y
expediente a la DGARMSG para solicitar contrato a la
DGAJ.

J
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DE BIENES MUEBLES
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G’ROCEDIMIENTO: i N
IV.6 DONACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 26 |Solicita mediante oficio la elaboracién del Contrato de
Donacién a la Direccion General de Asuntos Juridicos.
En el clausulado se estableceran las previsiones para que
los bienes se destinen al objeto para el que fueron donados.
En ningun caso procederan donaciones para su posterior
venta por el donatario, al menos durante un afo posterior a
la firma del contrato.
DGAJ 27 |Elabora el Contrato de Donacion y lo turna a la DGARMSG, Contrato de
para el tramite de formalizacion. Donacion
DGARMSG 28 |Recibe el de Contrato de Donacion y lo turna al solicitante Contrato de
para su firma correspondiente. Donacion
SOLICITANTE 29 |Recibe el Contrato de Donacién, lo firma y lo devuelve a la Contrato de
DGARMSG. Donacion
DGARMSG 30 |Recibe el Contrato de Donacién y lo envia a la DGA para su Contrato de
firma y la de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad. Donacion
DGA 31 | Recibe el Contrato de Donacién, lo revisa, firma y envia a la Contratq,de
Subsecretaria de Innovacién y Calidad, para su firma. Donacion
SIC 32 |Recibe el Contrato de Donacion, lo revisa, firma y devuelve Contratg de
ala DGA, que lo turna a su vez a la DGARMSG Donacion
DGARMSG 33 |Recibe el Contrato de Donacion firmado y lo turna a la Contrato de
Subdireccion de Servicios Generales. Donacion
SUBDIRECCION DE 34 |Recibe el Contrato de Donacion firmado, lo agrega al Expediente
SERVICIOS expediente y lo turna al Departamento de Almacenes e
GENERALES Inventarios.
DEPARTAMENTO DE | 35 |Recibe el expediente con el Contrato de Donacién, elabora Expediente
ALMACENES E el Recibo de Bienes Donados y comunica al solicitante el
INVENTARIOS lugar, fecha y hora de la entrega de los bienes muebles.
36 |Entrega los bienes muebles y solicita al beneficiario que Recibo de
firme de conformidad en el Recibo de Bienes Donados. Bienes Donados
I\ J
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-

PROCEDIMIENTO:

IV.6 DONACION DE BIENES MUEBLES

:
)

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DGARMSG

DGA

SIC

37

38

39

Procede a la baja de los bienes mediante la cancelacion de
los registros de los bienes en el inventario correspondiente,
informa a la Direccion de Recursos Financieros para que
afecte sus registros contables, y a la SFP a través de la
DGA, en forma trimestral, en el formato que se presenta en
el anexo 4 de las Normas, respecto de las operaciones que
realice.

TERMINA PROCEDIMIENTO

EL VALOR DE LOS BIENES EXCEDE DEL
EQUIVALENTE A 500 DIAS DE SALARIO MINIMO
GENERAL VIGENTE EN EL DISTRITO FEDERAL PERO
NO EXCEDE LOS 10,000 DiAS DE SALARIO MiNIMO
GENERAL VIGENTE EN EL DISTRITO FEDERAL

LA DONACION SERA CON APROBACION EXPRESA
DEL SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD

Envia expediente a la DGA para que se someta a la
aprobacion del Subsecretario de Innovacion y Calidad.

Presenta para su revision el expediente y la documentacion
correspondiente a la autorizacion (Oficio Administrativo de
Desincorporacion y Oficio de Autorizacion) para firma del
Subsecretario de Innovacion y Calidad.

Para fines del Acuerdo Administrativo de Desincorporacion,
podra utilizarse el modelo que se presenta en el anexo 2A
de la Norma Décima Sexta de las Normas. Dicho acuerdo
podra referrse a uno o mas bienes debidamente
identificados de manera individual.

Recibe expediente, analiza y en su caso, autoriza la
donacion, firma la documentacion correspondiente y regresa
el expediente a la DGA, que lo turna a su vez a la
DGARMSG

Expediente

Expediente

Oficio de
Autorizacion
Acuerdo
Administrativo de
Desincorporacion

Expediente
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G’ROCEDIMIENTO: )
IV.6 DONACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 40 |Recibe el expediente con Oficio de Autorizacion y el Acuerdo Oficio de
Administrativo de Desincorporacion, lo revisa y en su caso lo|  Autorizacion
hace del conocimiento del Comité de Bienes Muebles. Acuerdo
Administrativo de
Desincorporacion
41 |Solicita mediante oficio la elaboracion del Contrato de Oficio de
Donacion a la Direccion General de Asuntos Juridicos. Autorizacion
Acuerdo
. Administrativo de
Regresa a la actividad 26 a la 36 Desincorporacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
LA DONACION SERA CON APROBACION EXPRESA DEL
COMITE DE BIENES MUEBLES
SUBDIRECCION DE 42 |Envia a la DGARMSG el expediente para que se someta a Expediente
SERVICIOS la consideracion del Comité de Bienes Muebles para su
GENERALES aprobacion.
DGARMSG 43 |Recibe el expediente e integra la carpeta con listado de Expediente
casos con la documentacién correspondiente y somete a la
consideracion del Comité de Bienes Muebles Ila
conveniencia de la donacion.
COMITE DE BIENES 44 | Analiza la conveniencia de aprobar la donacién presentada y
MUEBLES determina:
LA DONACION NO PROCEDE
Regresa a la actividad 18 a la 22
TERMINA PROCEDIMIENTO
LA DONACION PROCEDE
DGARMASG 45 |Elabora el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion, lo Acuerdo
revisa y en su caso, lo presenta a la DGA para tramite de g‘dm'”'Strat'Vo.‘?e
firma de la Subsecretaria de Innovacién y Calidad. esincorporacion
DGA 46 |Recibe el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion, lo Acuerdo

revisa y en su caso, lo lo presenta a la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad para su firma.

Administrativo de
Desincorporacion

J
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G’ROCEDIMIENTO: i
IV.6 DONACION DE BIENES MUEBLES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SIC 47 |Recibe el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion, lo Acuerdo
revisa y en su caso, lo firma y devuelve a la DGA, que lo Sgg;’:}'i:g;‘;‘;‘iﬁ
turna a su vez a la DGARMSG
DGARMSG 48 |Recibe el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion Acuerdo
firmado y lo turna a la Subdireccion de Servicios Generales, 'S‘drf,"”'s”at"’o,qe
para continuar con los tramites. esincorporacion
Regresa a la actividad 26
TERMINA PROCEDIMIENTO
EL VALOR DE LOS BIENES NO EXCEDE DEL
EQUIVALENTE A 500 DIAS DE SALARIO MINIMO
GENERAL VIGENTE EN EL D.F.
SUBDIRECCION DE 49 |Envia a la DGARMSG expediente para que se someta a la Expediente
SERVICIOS consideracién del Comité de Bienes Muebles para su
GENERALES aprobacion
DGARMSG 50 |Recibe expediente y somete la conveniencia de la donacion Expediente
a la consideracion del Comité de Bienes Muebles.
COMITE DE BIENES 51 | Analiza la conveniencia de aprobar la donacién presentada y

determina:
LA DONACION NO PROCEDE
Regresa a la actividad 18 a la 22.
LA DONACION PROCEDE
Regresa a la actividad 26 ala 38 y de la 49 a la 53.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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IV.7 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN COMODATO
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POLITICAS

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la
encargada de integrar los expedientes para dar bienes en comodato, conforme a lo
que establece el articulo 137 de la Ley General de Bienes Nacionales y a lo que
sefalen las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja
de Bienes Muebles de la Administracién Publica Federal Centralizada.

:
)
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DE BIENES MUEBLES

FECHA DE ELABORACION

12 DE FEBRERO DE 2009

G’ROCEDIMIENTO: W
IV.7 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN COMODATO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
OFICINAS DEL C. 1 |Recibe solicitud de bienes muebles para ser otorgados en Solicitud de
SECRETARIO, comodato y envia a la DGARMSG para su tramite mediante Comodato
SUBSECRETARIOS, oficio en el que se especifique el tipo de programas del
gEﬁggEéESS Gobierno Federal a los cuales se contribuye a su
cumplimiento con este otorgamiento, asi como los términos
del control y seguimiento correspondientes que se llevaran a
cabo.
DGARMSG 2 | Recibe oficio de solicitud de comodato de bienes muebles, lo Solicitud de
revisa y turna a la Subdireccién de Servicios Generales. Comodato
SUBDIRECCION DE 3 |Recibe el oficio de solicitud, lo revisa y turna al Solicitud de
SERVICIOS Departamento de Almacenes e Inventarios, para su Comodato
DEPARTAMENTO DE | 4 |Recibe el oficio de solicitud de comodato de bienes muebles, Solicitud de
ALMACENES E verifica que el solicitante sea sujeto de recibir bienes en Comodato
INVENTARIOS comodato conforme a lo establecido en el Articulo 137 de la
Ley General de Bienes Nacionales y determina:
NO ES SUJETO DEL COMODATO
5 |Prepara oficio dirigido al area que recibid la solicitud de | Oficio de rechazo
comodato, exponiendo los motivos del rechazo y lo presenta
a la DGARMSG para firma.
DGARMSG 6 |Recibe oficio, revisa, firma y envia al area que recibié la| Oficio de rechazo
solicitud de comodato.
OFICINAS DEL C. 7 |Recibe oficio de rechazo, prepara oficio de notificacion al Oficio de
SECRETARIO, solicitante del comodato y envia. notificacion
SUBSECRETARIOS,
DIRECTORES
GENERALES
TERMINA PROCEDIMIENTO
S| ES SUJETO DEL COMODATO
DEPARTAMENTODE | 8 |Selecciona los bienes a otorgar en comodato, prepara la
ALMACENES E relacion de los bienes objeto de la operacion y sus valores
INVENTARIOS de inventario e informa a la Subdireccion de Servicios
Generales.
I\ J
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GROCEDIMIENTO:

IV.7 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN COMODATO

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES

DGARMSG

DGA

SIC

SIC

DGA

10

11

12

13

14

15

Integra el expediente con los documentos esenciales a que
se refiere el Articulo 141 de la Ley General de Bienes
Nacionales, conforme a lo establecido en la Norma
Cuadragésima Octava de las Normas y que son los

siguientes:

a. Solicitud o conformidad para comodato de bienes, suscrita por él o
los interesados;

b. Constancias que acrediten debidamente la contribucion del
comodato con los programas del Gobierno Federal, asi como la
estrategia de control y seguimiento correspondiente;

c. Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los
solicitantes para ser beneficiarios en los términos de los diversos
supuestos previstos por la Ley;

d. Relacién de los bienes objeto de la operacion y sus valores (de
adquisicion o de inventario)

Entrega el expediente a la DGARMSG para revision y
autorizacién de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

Recibe el expediente, o revisa y en su caso lo entrega a la
DGA para autorizacion de la Subsecretaria de Innovacién y
Calidad.

Recibe el expediente y en su caso, presenta a la
autorizacién de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

Recibe el expediente lo revisa, valora la conveniencia
autorizar la operacién de comodato o solicitar al Comité de
Bienes Muebles el analizar la conveniencia de celebrar dicha
operacién y determina:

DECIDE AUTORIZAR LA OPERACION DE COMODATO

Firma el Acuerdo Administrativo de Desincorporacién de los
bienes y el oficio de autorizacién de la operacion de
comodato y devuelve junto con el expediente a la DGA para
continuar con los tramites.

Recibe el Acuerdo Administrativo de Desincorporaciéon de
los bienes y el oficio de autorizaciéon de la operaciéon de
comodato asi como el expediente y los devuelve a la
DGARMSG.

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Oficio de
Autorizacion
Expediente

Oficio de
Autorizacion
Expediente
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12 DE FEBRERO DE 2009
G’ROCEDIMIENTO: N
IV.7 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN COMODATO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 16 | Recibe el oficio y el expediente y los turna a la Subdireccion Oficio de
de Servicios Generales. (pasa al actividad 29) Autorizacion
Expediente
DECIDE SOLICITAR AL COMITE DE BIENES MUEBLES
QUE ANALICE LA CONVENIENCIA DE LA OPERACION
SIC 17 | Gira instrucciones por escrito para que el caso sea sometido Oficio
a la consideracién del Comité de Bienes Muebles y lo envia
junto con el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion a la
DGA.
DGA 18 | Recibe oficio de solicitud de la Subsecretaria de Innovacién Oficio
y Calidad junto con el Acuerdo Administrativo de
Desincorporacion, para que el caso sea sometido a la
consideracion del Comité de Bienes Muebles y lo turna a la
DGARMSG.
DGARMSG 19 |Recibe solicitud, envia el expediente y somete el caso a la Expediente
consideracion del Comité de Bienes Muebles de la Sectur.
COMITE DE BIENES | 20 |Analiza la solicitud y emite su acuerdo para que la DGA, a Expediente
MUEBLES través de la DGARMSG lleve a cabo los tramites
correspondientes.
DGA 21 |Recibe el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles en la Acuerdo
Sectur, el expediente y los remite a la DGARMSG. Expediente
DGARMSG 22 |Recibe el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles en la Acuerdo
Sectur y el expediente, revisa el Acuerdo y determina: Expediente
EL ACUERDO ES EN SENTIDO NEGATIVO
DGARMSG 23 |Prepara oficio dirigido al area que recibié la solicitud de Oficio de
comodato exponiendo los motivos del rechazo y envia al rechazo
area. (pasa a la actividad 5)

24 |Remite el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles y el Acuerdo
expediente, a la Subdireccion de Servicios Generales para Expediente
su archivo.

SUBDIRECCION DE 25 |Recibe el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles y el Acuerdo
SERVICIOS expediente y lo turna para su archivo. Expediente
@ENERALES J
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( PROCEDIMIENTO: N
IV.7 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN COMODATO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

OFICINAS DEL C. 26 |Recibe oficio de rechazo, prepara oficio de notificaciéon al Oficio de

SECRETARIO, solicitante del comodato y envia. notificacion

SUBSECRETARIOS,

DIRECTORES

GENERALES

TERMINA PROCEDIMIENTO
EL ACUERDO ES EN SENTIDO POSITIVO

DGARMSG 27 |Turna el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles y el Acuerdo
expediente a la Subdireccion de Servicios Generales para Expediente
continuar su tramite.

SUBDIRECCION DE 28 |Incorpora el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles al Expediente

SERVICIOS expediente.

GENERALES

SUBDIRECCION DE 29 |Elabora oficio de solicitud de Contrato de Comodato y lo Oficio

SERVICIOS presenta para firma de la DGARMSG.

GENERALES

DGARMSG 30 |Recibe el oficio, lo revisa, lo firma y lo envia a la Direccién Oficio
General de Asuntos Juridicos.

DGAJ 31 |Recibe el oficio de solicitud, elabora el Contrato de Contrato de
Comodato en el que sefalara la contribuciéon del comodato Comodato
de bienes al cumplimiento de metas y programas del
Gobierno Federal, asi como los términos del control y
seguimiento correspondientes y lo envia a la DGARMSG
para tramite de firma.

DGARMSG 32 |Recibe el Contrato de Comodato y lo envia al comodatario Contrato de
para su firma. Comodato

COMODATARIO 33 |Recibe el Contrato de Comodato, lo firma y devuelve a la Contrato de
DGARMSG. Comodato

DGARMSG 34 | Recibe el Contrato de Comodato firmado y lo envia a la DGA Contrato de
para su firma y la de la Subsecretaria de Innovacion y Comodato
Calidad.

DGA 35 |Recibe el Contrato de Comodato, lo firma y lo envia a la Contrato de

\_ Subsecretaria de Innovacién y Calidad para su firma. Comodato _/
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IV.7 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN COMODATO

dependencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SIC 36 |Recibe el Contrato de Comodato, lo firma y lo devuelve a la Contrato de
DGA, quien a su vez turna a la DGARMSG en donde sera Comodato
atendido por el Departamento de Almacenes e Inventarios
DEPARTAMENTO DE | 37 |Recibe el Contrato de Comodato, lo integra al expediente, Contrato de
ALMACENES E elabora el Recibo de Bienes en Comodato y comunica al Comodato
INVENTARIOS comodatario el lugar, fecha y hora de la entrega de los
bienes muebles.
38 |Entrega los bienes muebles y solicita al comodatario que| Recibo de Bienes
firme de conformidad en el Recibo de Bienes en Comodato.
COMODATARIO 39 |Recibe los bienes y conforme a lo establecido en el Contrato
de Comodato envia a la Unidad Administrativa los reportes
que permiten el control y seguimiento de la contribucion de
la operacion de comodato a los programas del Gobierno
Federal.
UNIDAD 40 |Recibe los reportes y lleva el control y seguimiento de la Reportes
ADMINISTRATIVA contribucion de la operacion de comodato a los programas
del Gobierno Federal.
COMODATARIO 41 |Determina que no requiere los bienes y los restituye a la Bienes
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IV.8 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN TRANSFERENCIA
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POLITICAS

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la
encargada de integrar los expedientes para dar bienes en transferencia, conforme a lo
que establece el articulo 134 de la Ley General de Bienes Nacionales y a lo que sefialen
las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la
encargada de presentar los expedientes de transferencias al Comité de Bienes Muebles,
una vez opinados por el Comité, en su caso, tramitara ante la Secretaria de la Funcién
Publica, la exencion de avaluo y una vez obtenido, tramitara la autorizacion del
Subsecretario de Innovacion
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IV.8 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN TRANSFERENCIA
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
OFICINAS DEL C. 1 |Recibe solicitud de bienes muebles por parte de otra Solicitud de
SECRETARIO, Dependencia, de la Procuraduria General de la Republica o| Transferencia
?)ERBESCETCORIEE-I?RIOS’ de las unidades administrativas de la Presidencia de la
GENERALES Republica y envia a la DGARMSG para su tramite.
DGARMSG 2 |Recibe oficio de solicitud de transferencia de bienes Solicitud de
muebles, lo revisa y turna a la Subdireccidon de Servicios Comodato
Generales.
SUBDIRECCION DE 3 |Recibe el oficio de solicitud, lo revisa, selecciona los bienes Solicitud de
SERVICIOS a otorgar en transferencia, prepara la relacion de los bienes Comodato
GENERALES objeto de la operacién a valor de inventario.
4 |Elabora el Dictamen de No Utilidad, que contendra por lo Dictamen
menos los datos establecidos en la Norma Vigésima Primera
de las Normas y lo presenta a la DGARMSG para su
revision y firma.
DGARMSG 5 |Recibe el Dictamen de No Utilidad, en su caso lo firma y lo Dictamen
devuelve a la Subdireccion de Servicios Generales para
integrar al expediente.
SUBDIRECCION DE 6 |Integra el expediente con los documentos esenciales a que Expediente
SERVICIOS se refiere el Articulo 141 de la Ley General de Bienes
GENERALES Nacionales, conforme a lo establecido en la Norma
Cuadragésima Octava de las Normas y que son los
siguientes:
a. Dictamen de no utilidad;
b. Solicitud o conformidad para transferencia de bienes suscrita por él
o los interesados;
c. Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los
solicitantes para ser beneficiarios en los términos de los diversos
supuestos previstos por la Ley,
d. Relacién de los bienes objeto de la operaciéon y sus valores de
inventario.
7 |Entrega el expediente a la DGARMSG para revision y Expediente
autorizacién de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.
DGARMSG 8 |Recibe el expediente, lo revisa y en su caso lo entrega a la Expediente
DGA para autorizacion de la Subsecretaria de Innovacién y
Calidad.
I\ J
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IV.8 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN TRANSFERENCIA

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATO

DOCUMENTO O

DGA

SIC

SIC

DGA

DGARMSG

SIC

DGA

DGARMSG

COMITE DE BIENES
MUEBLES

.

10

11

12

13

14

15

16

17

Recibe el expediente y en su caso, presenta para la
autorizacién de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

Recibe el expediente lo revisa, valora la conveniencia
autorizar la operacion de transferencia o solicitar al Comité
de Bienes Muebles el analizar la conveniencia de celebrar
dicha operacién y determina:

DECIDE AUTORIZAR LA OPERACION DE COMODATO

Firma el Acuerdo Administrativo de Desincorporacién de los
bienes y el oficio de autorizacion de la operacion de
transferencia y devuelve junto con el expediente a la DGA
para continuar con los tramites.

Recibe el Acuerdo Administrativo de Desincorporacién de
los bienes y el oficio de autorizacién de la operacion de
transferencia y el expediente y los devuelve a la DGARMSG.

Recibe el oficio y el expediente y los turna a la Subdireccién
de Servicios Generales.
Pasa a la actividad 28

DECIDE SOLICITAR AL COMITE DE BIENES MUEBLES
EL ANALIZAR LA CONVENIENCIA DE LA OPERACION

Gira instrucciones por escrito para que el caso sea sometido
a la consideracién del Comité de Bienes Muebles y lo envia
junto con el Acuerdo Administrativo de Desincorporacién de
los bienes a la DGA.

Recibe oficio de solicitud de la Subsecretaria de Innovacion
y Calidad junto con el Acuerdo Administrativo de
Desincorporacion de los bienes, para que el caso sea
sometido a la consideracion del Comité de Bienes Muebles y
lo turna a la DGARMSG.

Recibe solicitud, envia el expediente y somete el caso a la
consideracion del Comité de Bienes Muebles de la Sectur.

Analiza la solicitud y emite su acuerdo para que la DGA, a
travées de la DGARMSG lleve a cabo los tramites

correspondientes.

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Oficio

Oficio

Expediente

Expediente

J
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IV.8 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN TRANSFERENCIA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGA 18 |Recibe el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles en la Acuerdo
Sectur, el expediente y los remite a la DGARMSG. Expediente
DGARMSG 19 |Recibe el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles en la Acuerdo
Sectur y el expediente, revisa el Acuerdo y determina: Expediente
EL ACUERDO ES EN SENTIDO NEGATIVO
DGARMSG 20 |Prepara oficio dirigido al area que recibio la solicitud de| Oficio de rechazo
transferencia exponiendo los motivos del rechazo y envia.
21 |Remite el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles y el Acuerdo
expediente, a la Subdireccién de Servicios Generales para Expediente
su archivo.
SUBDIRECCION DE 22 |Recibe el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles y el Acuerdo
SERVICIOS expediente y lo turna para su archivo. Expediente
GENERALES
OFICINAS DEL C. 23 |Recibe oficio de rechazo, prepara oficio de notificaciéon al Oficio de
SECRETARIO, solicitante de la transferencia y envia. notificacion
SUBSECRETARIOS,
DIRECTORES
GENERALES
TERMINA PROCEDIMIENTO
EL ACUERDO ES EN SENTIDO POSITIVO

DGARMSG 24 |Turna el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles y el Acuerdo

expediente a la Subdireccion de Servicios Generales para Expediente

continuar su tramite.
SUBDIRECCION DE 25 |Incorpora el Acuerdo del Comité de Bienes Muebles al Expediente
SERVICIOS expediente.
GENERALES
SUBDIRECCION DE 26 |Elabora oficio de solicitud de Acta de Entrega — Recepcion y Oficio
SERVICIOS lo presenta para firma de la DGARMSG.
GENERALES

.
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IV.8 BIENES MUEBLES OTORGADOS EN TRANSFERENCIA
UNIDAD OP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 27 |Recibe el oficio, lo revisa, lo firma y lo envia a la Direccion Oficio
General de Asuntos Juridicos.
DGAJ 28 |Recibe el oficio de solicitud, elabora el Acta de Entrega -| Acta de Entrega-
Recepcidn y la envia a la DGARMSG para tramite de firma. Recepcion
DGARMSG 29 |Recibe el Acta de Entrega - Recepcion y la envia al| Actade Entrega-
solicitante para su firma. Recepcion
COMODATARIO 30 |Recibe el Acta de Entrega - Recepcion, la firma y devuelve a | Acta de Entrega-
la DGARMSG. Recepcioén
DGARMSG 31 |Recibe el Acta de Entrega - Recepcion firmada y la envia a| Acta de Entrega-
la DGA para su firma y la de la Subsecretaria de Innovacion Recepcion
y Calidad.
DGA 32 |Recibe el Acta de Entrega - Recepcion, la firma y la envia a| Acta de Entrega-
la Subsecretaria de Innovacion y Calidad para su firma. Recepcion
SIC 33 |Recibe el Acta de Entrega - Recepcion, la firma y la| Actade Entrega-
devuelve a la DGA, quien a su vez turna a la DGARMSG en Recepcion
donde sera atendido por el Departamento de Almacenes e
Inventarios
DEPARTAMENTO DE | 34 |Recibe el Acta de Entrega - Recepcion, la integra al| Acta de Entrega-
ALMACENES E expediente, elabora el Recibo de Bienes y comunica al Recepcion
INVENTARIOS solicitante el lugar, fecha y hora de la entrega de los bienes
muebles.
35 |Entrega los bienes muebles y recaba la firma de| Recibo de Bienes
conformidad del solicitante en el Recibo de Bienes.
SOLICITANTE 36 |Recibe los bienes y firma de conformidad el Recibo de
Bienes.
DEPARTAMENTO DE 37 |Procede a la baja de los bienes mediante la cancelaciéon de

ALMACENES E
INVENTARIOS

los registros de los bienes en el inventario correspondiente,
informa a la Direccién de Recursos Financieros para que
afecte sus registros contables, y a la SFP a través de la
DGA, en forma trimestral, en el formato que se presenta en
el anexo 4 de las Normas, respecto de las operaciones que
realice.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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POLITICAS

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporacién de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de no utilidad para la desincorporacion patrimonial de bienes muebles”.

Conforme a las normas y una vez que se hayan agotado los procedimientos de
enajenaciéon o el ofrecimiento de donacion, acreditando mediante las constancias
correspondientes, tanto el ofrecimiento de donacion como los procedimientos de
enajenacion intentados previamente, la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales podra llevar a cabo el proceso de destruccion de
bienes instrumentales, con la participacion del Organo Interno de Control en la
SECTUR.

Para que se pueda llevar a cabo la destruccion de bienes instrumentales se requiere
de la previa autorizacion del Subsecretario de Innovacion y Calidad.

La destruccién de bienes instrumentales también procedera cuando exista disposicién
legal o administrativa que ordene su destruccion o que por el estado fisico en que se
encuentren pongan en peligro o se altere la salubridad, la seguridad o el ambiente.
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 1 | Tiene conocimiento de bienes en los cuales ha agotado las
opciones de transferencia, licitacion, donacion y venta.
gg?ﬁﬁg@igﬁg{l‘o\( 2 | Genera el Acuerdo Administrativo de Desincorporacién y lo Oficio de
turna a la Direccion General de Administracién para que autorizacion
CALIDAD . o . s
tramite la autorizacion del Subsecretario de Innovacion y
Calidad.
3 | Recibe el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion.
¢ Lo autoriza?
No: Devuelve a la Direcciéon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Si: Lo firma y lo devuelve a la Direccion General de
Administracion y/o Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales para
su presentacién al Comité de Bienes Muebles.
DGARMSG 4 |Integra expediente con la informacién y sus anexos y somete Expediente
al Comité de Bienes Muebles el listado de casos para que
dictaminen la procedencia del destino final de dichos bienes
muebles.
COMITE DE 5 | En sesioén analiza la documentacion presentada.
BIENES MUEBLES CES procedente?
No: devuelve expediente (actividad No. 2).
Si:  Opina favorablemente el destino final y turna a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
DGARMSG 6 |Recibe documento con autorizacion y turna a la Subdireccién

de Servicios Generales para que programe fechas, establece
lugar, dia y hora para llevar a cabo la destruccion de los
bienes muebles.
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(PROCEDIMIENTO: , N
IV.9 DESTRUCCION DE BIENES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 7 |Elabora oficio de invitacién al Organo Interno de Control en| Oficio de invitacion
DE SERVICIOS la SECTUR para que envie un representante al lugar, en la
GENERALES fecha y hora sefialadas para la destruccion y lo envia para
firma del DGARMSG.
DGARMSG 8 Recibe oficio, revisa, firma y lo envia al Organo Interno de| Oficio de invitacion
Control
SUBDIRECCION 9 |En el dia y hora sefalados, con la participacién del Organo Acta
DE SERVICIOS Interno de Control efectia la destruccion de los bienes| correspondiente
GENERALES muebles y levanta el acta correspondiente.
10 |Notifica a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales de su destruccion.
11 |Una vez concluida la destruccion, procede a la baja Informe
mediante la cancelacion de los registros de los bienes en el
inventario correspondiente, y al término del mes informa a la
Direccién de Recursos Financieros.
DIRECCION DE 12 |Recibe informes y afecta en la contabilidad. Informe
RECURSOS
FINANCIEROS
DEPARTAMENTO 13 |[En caso de ser bienes de activo fijo, procede a la baja de los | Informe trimestral
DE ALMACENES E bienes mediante la cancelacion de los registros de los bienes
INVENTARIOS

en el inventario correspondiente, informa a la Direccién de
Recursos Financieros para que afecte sus registros
contables, y a la SFP a través de la DGA, en forma
trimestral, en el formato que se presenta en el anexo 4 de las
Normas, respecto de las operaciones que realice.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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N

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE \

ADJUNTA DE RECURSOS SUBSECRETARIA DE COMITE DE BIENES
MATERIALES Y SERVICIOS INNOVACION Y CALIDAD MUEBLES SERVICIOS GENERALES FINANCIEROS ALMACENES E INVENTARIOS
GENEALES
INICIO
1
TIENE
CONOCIMIEN
TO
DE BIENES
2 3
A 4
GENERA -~ RECIBE
ACUERDO Y » ACUERDO
TURNA PARA
AUTORIZACIO
N
ACUERDO ACUERDO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
AUTORIZA?
NO: DEVUELVE A LA DGARMSG
SI: FIRMA'Y DEVUELVE A LA
DGARMSG
v ! :
INTEGRA »| N sEsioN
EXPEDIENTE ANALIZA LA
Y SOMETE AL DOCUMENTA
COMITE CION
PRESENTADA

EXPEDIENTE
Y ANEXOS

LISTADO DE
CASOS

EXPEDIENTE
Y ANEXOS

LISTADO DE
CASOS

ES PROCEDENTE?
NO: DEVUELVE EXPEDIENTE
SI: OPINA FAVORABLEMENTE
Y TURNA

+ 6

RECIBE Y | ELABORA
TURNA PARA P OFICIO PARA
QUE - QUE ENVIE
PROGRAME REPRESENTA
FECHAS NTE
DOCUMENTACION OFICIO
8
RECIBE, «
REVISA,
FIRMAY
ENVIA AL
oic
OFICIO
A 4
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PROCEDIMIENTO: IV.9 DESTRUCCION DE BIENES

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENEALES

SUBSECRETARIA DE
INNOVACION Y CALIDAD

COMITE DE BIENES
MUEBLES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE \
ALMACENES E INVENTARIOS

ENELDIAY

HORA
SENALADOS
EFECTUA
DESTRUCCIO

ACTA
CORRESPON-
DIENTE

NOTIFICA LA
DESTRUCCIO
N

UNA VEZ

RECIBE Y

CONCLUIDA
LA
DESTRUCCIO
N

INFORME

PROCEDE A

A 4

AFECTA LA
CONTABILIDA
D

INFORME

A 4

LA
BAJA E
INFORMA A
LA SFP

INFORME
TRIMESTRAL

TERMINA
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POLITICAS

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de
la Subdireccion de Servicio s Generales, debera formular el primer trimestre de cada
ano, el Programa de Levantamiento de inventario fisico, rotatorio o anual de los bienes
muebles adscritos a las Unidades Administrativas.

Las Coordinaciones Administrativas, deberan llevar a cabo el levantamiento del
inventario fisico, rotatorio o anual en las Unidades Administrativas de su adscripcion v,
deberan recabar los correspondientes resguardos individuales, mismos que deberan ser
enviados a la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la
encargada de custodiar todos los resguardos individuales, asi también, debera elaborar
un informe de resultados sobre el levantamiento de inventario fisico, parcial o total, el
cual se debera enviar a la Direccién de Recursos Financieros y al Organo Interno de
Control en la Sectur.

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera
conciliar con la Direccién de Recursos Financieros, la cuenta del activo fijo, cuando
menos cada 6 meses.
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(PROCEDIMIENTO: ,
IV.10 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO ROTATORIO O ANUAL DE BIENES MUEBLES

~

ADMINISTRATIVAS/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES

.

informacién del sistema de inventarios con las Cédulas de
levantamiento del Inventario fisico y determina:

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 1 En el primer trimestre de cada afio formulan Programa para | Programa
EEEEIQAOLES/ que las Coordinaciones Administrativas lleven a cabo el
DEPARTAMENTO DE Ie_vantamiento del inv_entario fl'sic_o, rotatorio_c_) anl_JaI, de
ALMACENES E bienes muebles adscritos a las unidades administrativas de
INVENTARIOS la SECTUR.
2 |[Previo a la fecha del levantamiento, emiten resguardos por|Resguardos
empleado.
3 |Prepara y envia oficio, que firma el DGARMSG, con el que | Oficio
instruye a las Coordinaciones Administrativas, para que
realicen el levantamiento del inventario fisico, nombrando
por cada una de las coordinaciones a una persona del area
de inventarios como enlace, adjuntan los resguardos
individuales por empleado.
COORDINACIONES 4 |Reciben oficio de notificaciéon para levantamiento del|Oficio
ADMINISTRATIVAS/ inventario fisico, rotatorio o anual, lo hacen del conocimiento
DEPARTAMENTO DE : . ) .
RECURSOS de las Unidades Administrativas y designan al personal
MATERIALES responsable del levantamiento del inventario fisico.
EN LA FECHA MENCIONADA, SE PROCEDE AL
LEVANTAMIENTO FISICO DE LOS BIENES MUEBLES EN
SU UBICACION
PERSONAL 5 |Realiza el levantamiento del inventario fisico, selectivo o|Resguardos
RESPONSABLE total, de los bienes muebles, registra informacién en las | Cédulas
cédulas.
6 [Concilia la informacion del sistema de inventarios con las
Cédulas de levantamiento del Inventario fisico, determina
faltantes o sobrantes. Realiza una busqueda exhaustiva de
los bienes faltantes. Presenta resultados al Departamento de
Recursos Materiales de la Coordinacion Administrativa.
COORDINACIONES 7 |Reciben documentacién y verifica la conciliacion de la|Cédulas
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:
)

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
(EXISTEN DIFERENCIAS?
8 |NO. pasa a la actividad No. 11
9 |Sl: Instruye al personal designado para que realicen la
busqueda exhaustiva de los bienes faltantes en la unidad
administrativa. Una vez que se hayan localizado los bienes
se actualiza la informacion.
10 [En caso de bienes que no se hayan localizado en la
busqueda exhaustiva, por oficio informa a la Subdireccion de
Servicios Generales.
11 [Remite listado de resguardos individuales y cédulas del|Listado de
levantamiento del inventario fisico a la Subdireccion de |resguardos
Servicios Generales. Cédulas
SUBDIRECCION DE 12 |Recibe listado de resguardos individuales y cédulas del|Listado de
?BIIEEE\QI%\OLES/ levantamiento del inventario fisico, concilia la informacion |resguardos
DEPARTAMENTO DE con sus registros de inventarios y determina: Cédulas
ALMACENES E
INVENTARIOS
(EXISTEN BIENES FALTANTES?
13 |SI: Solicita a la Coordinacion Administrativa que realice la
busqueda exhaustiva de los bienes.
14 |NO: pasa a la actividad no. 18
ggﬁﬁ\%ﬁgﬁﬁ\'}fg/ 15 |Recibe oficio e instruye al personal para que realice la
DEPARTAMENTO DE busqueda exhaustiva, tanto fisica como documental
RECURSOS
MATERIALES
LOCALIZARON LOS BIENES FALTANTES
16 |[SIl: procede a inventariar los bienes e informa al
Departamento de Almacenes e Inventarios, pasa a la
actividad No. 18.
I\ J




SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

(PAGINA 114 w

DE BIENES MUEBLES

FECHA DE ELABORACION

12 DE FEBRERO DE 2009

(PROCEDIMIENTO:

IV.10 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO ROTATORIO O ANUAL DE BIENES MUEBLES

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
17 [NO: informa al Departamento de Almacenes e Inventarios
sobre la no localizacion de los bienes y procede a aplicar el
procedimiento de extravid, robo o siniestro de bienes
muebles.
SUBDIRECCION DE 18 |Recibe informe de la Coordinacion Administrativa sobre los
SERVICIOS bienes
GENERALES/ '
DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS
19 [En caso de que existan faltantes espera que la Coordinacion
Administrativa aplique el procedimiento de extravio, robo o
siniestro de bienes muebles, para poder afectar los registros
y controles del activo fijo.
20 |Actualiza la informacién en el sistema de inventarios, emite
nuevos resguardos y los envia a la Coordinacion
Administrativa para que recabe la firma de los empleados.
ggﬁﬁ\%ﬁgﬁﬁ\'}fg/ 21 |Recibe resguardos, recaba firma de los empleados vy
DEPARTAMENTO DE devuelve al Departamento de Almacenes e Inventarios.
RECURSOS
MATERIALES
SUBDIRECCION DE 22 |Recibe resguardos con firma original, archiva los resguardos
EEEEIQAOLES/ y elabora informe de resultados sobre el levantamiento del
DEPARTAMENTO DE inventario _fl'_sico, parcial_ 0 to_tgl, afecta registro§ en su casoy
ALMACENES E fprmula oficio para la Direccién de Recursos Financieros vy el
INVENTARIOS Organo Interno de Control, en el que da a conocer el
resultado del levantamiento del inventario fisico, adjuntando
el informe del inventario fisico valuado, y lo presenta para
firma de la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 23 |[Recibe informe de resultados del levantamiento del
SE"I‘Q';:E%TJLRAS‘%JSUNTA inventario fisico valuado vy oficios, lo revisa, toma
MATERIALES Y co_noc[njlento, en su caso, flrm_a los oficios y los turna a la
SERVICIOS Direccion de Recursos Financieros y al Organo Interno de
GENERALES Control en la Sectur, a través de la Subdireccion de Servicios
Generales.
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IV.10 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO ROTATORIO O ANUAL DE BIENES MUEBLES

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ORGANO INTERNO 24 | Reciben oficio, informe de resultados del levantamiento del
gE&%"SROL ENLA inventario fisico valuado; toman conocimiento y en su caso,
DIRECCION DE proceden conforme a la normatividad.
RECURSOS
FINANCIEROS
Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO:

IV.10 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO ROTATORIO O ANUAL DE BIENES MUEBLES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

PERSONAL RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA SECTUR/
DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

INICIO

EN EL PRIMER
TRIMESTRE DE
CADA ANO
FORMULAN
PROGRAMA

PROGRAMA PARA
LEVANTAMIENTO
DE INVENT.

PREVIO ALA
FECHA, EMITEN
RESGUARDOS

RESGUARDOS

PREPARA'Y

RECIBEN OFICIO

EN LA FECHA MENCIONADA, SE
PROCEDE AL LEVANTAMIENTO
FISICO DE LOS BIENES MUEBLES
EN SU UBICACION

REALIZA

A 4

ENVIA OFICIO
PARA

QUE REALICEN

Fl

OFICIO

Y HACEN DEL
CONOCIMIENTO
Y DESIGNAN
Al PEFRSONAIL

OFICIO

LEVANTAMIENT
(¢}

Y REGISTRA EN
I AS CFDLII AS

CEDULAS

CONCILIA LA

RECIBE,
VERIFICAY
DETERMINA

CEDULAS

S EXISTEN

DIFERENCIAS
?

NO

PASAALA
ACTIVIDAD 11

9

INSTRUYE PARA

QUE REALICEN
BUSQUEDA

CEDULAS

INFORMACION
CON CEDULAS
Y PRESENTA
RFSLI TADOS

CEDULAS
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IV.10 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO ROTATORIO O ANUAL DE BIENES MUEBLES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

COORDINACION ADMINISTRATIVA PERSONAL RESPONSABLE

ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA SECTUR/
DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

EN CASO DE
BIENES
QUE NO SE
HAYAN
1 OCAII7ZADO

CEDULAS

RECIBE, <
CONCILIALA
INFORMACION
Y DETERMINA

LISTADO DE
RESGUARDOS

XISTEN
BIENES FALT.
?

S|

SOLICITA QUE

REMITE LISTADO
DE

RESGUARDOS
Y CEDULAS

LISTADO DE
RESGUARDOS

REALICE LA
BUSQUEDA

OFICIO

PASAALA
ACTIVIDAD 18

|
©

15

A 4

RECIBE E
INSTRUYE PARA
QUE REALICEN
LA BUSQUEDA

OFICIO

PROCEDE A
INVENTARIAR
BIENES E
INFORMA

A

INFORMA'Y
PROCEDE A

APLICAR EL
PROCEDIMIENT
0

INFORME
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IV.10 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO ROTATORIO O ANUAL DE BIENES MUEBLES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

PERSONAL RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA SECTUR/
DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

PT.

RECIBE
INFORME SOBRE
LOS BIENES

INFORME

EN CASO DE
QUE
EXISTAN
FALTANTES
FSPFRA OLIF

INFORME

I

ACTUALIZA EN

21

RECIBE, RECABA

EL
SISTEMA DE
INVENTARIOS,
EMITE Y ENVIA

RESGUARDOS

FIRMA DE LOS
EMPLEADOS Y
DEVUELVE

RESGUARDOS

A A
RECIBE,

23

RECIBE, REVISA,

ARCHIVA
Y ELABORA
INFORME Y
PRFSFNTA PARA

INFORME

RESGUARDOS

A 4

24

RECIBE, TOMAN

TOMA
CONOCIMIENTO,
FIRMA'Y TURNA

INFORME

CONOCIMIENTO
Y EN SU CASO
PROCEDEN

INFORME

TERMINA
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POLITICAS

Dentro de los primeros cinco dias al término de cada mes las Coordinaciones
Administrativas deberan elaborar y remitir a la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales los informes de movimientos de bienes
instrumentales (altas y bajas de los bienes) que se hayan realizado en el mes que se
informa.

Todos los movimientos que se reporten deben acompanarse con la documentacion
soporte que marca la normatividad para el alta o baja de los bienes, como: notas de
entrada, notas de remision, notas de crédito, notas de débito, recibo de pago de la
aseguradora, resolucién del Organo Interno de Control y/o acta de transferencia.

Cualquier movimiento almacenario que se realice debe ser afectado también en los
registros contables.

Los montos del activo fijo deben corresponder a los asientos contables y registros
almacenarios.
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L FECHA DE ELABORACION

)

GROCEDIMIENTO: )
IV.11 INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES
POR PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AL TERMINO DEL MES
COORDINACION 1 Elabora informe de movimientos de bienes instrumentales | Informe de
ADMINISTRATIVA/ (altas y bajas del activo fijo), con base en la|movimientos
DEPARTAMENTO DE documentacion soporte.
RECURSOS
MATERIALES
2 |Envia a la Direccion General Adjunta de Recursos |Informe mensual
Materiales y Servicios Generales el informe mensual de [ de movimientos
movimientos de bienes instrumentales anexando la|Documentacion
documentacion soporte. soporte
DIRECCION GENERAL 3 |Recibe el informe de movimientos de bienes|Informe de
ADJUNTA DE instrumentales junto con la documentacion soporte, | movimientos
RECURSOS revisa, verifica los nUmeros de inventario, las|Documentacion
MATERIALES Y caracteristicas de los bienes, asi como el valor y|soporte
SERVICIOS determina:
GENERALES )
NO ES CORRECTO
4 | Devuelve a la Coordinacion Administrativa
correspondiente con las observaciones.
ES CORRECTO
5 |Afecta los registros de inventarios (base de datos),
integra la informacion de las Coordinaciones
Administrativas e informa a la Subdireccién de
Contabilidad. Archiva la documentacion.
SUBDIRECCION DE 6 |[Recibe el informe de los movimientos de bienes |Informe de

CONTABILIDAD

instrumentales (altas y bajas del activo fijo), revisa y
afecta los registros contables.

TERMINA PROCEDIMIENTO

movimientos
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ES
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DOCUMENTACION
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5 6

AFECTA RECIBE, REVISA
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INFORMA

INFORME

INFORME
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POLITICAS

En caso de robo o extravio de algun bien de activo fijo, los responsables de los
bienes deberan informar por escrito, a la Coordinacion Administrativa que le
corresponde, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, presentando acta
administrativa circunstanciada en la que se constate y pormenorice la desaparicion del
mismo, en el caso de extravio, manifieste bajo protesta de decir verdad, que fue
ejecutada la busqueda exhaustiva, debiendo firmar el acta el servidor publico
responsable del resguardo, el Jefe del area correspondiente y dos testigos de
asistencia.

Asimismo, procedera hacer del conocimiento de las autoridades competentes, con la
participacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos, de acuerdo con los
ordenamientos legales que resulten aplicables. Los hechos que pudieran constituir
responsabilidad penal.

Tratandose del robo de una unidad vehicular de SECTUR, previo al aviso a la
Coordinacion Administrativa, el usuario del bien, debera denunciar los hechos, en
forma inmediata, ante las autoridades competentes, recabando copia de su
denuncia, asi como a la aseguradora para la declaracion correspondiente.

En caso de siniestro total, la Coordinaciéon Administrativa sera responsable de
integrar el expediente total y turnarlo a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su reclamacion de pago ante la Compafia
Aseguradora en un plazo no mayor a 180 dias naturales, contados a partir de la
fecha del siniestro.

Una vez transcurrido dicho periodo, la coordinacién administrativa debera presentar a
la Direccion General de Administracion, con copia a cada una de las areas
relacionadas con los tramites del siniestro, asi como al Organo Interno de Control, un
reporte bimestral, sefalando el avance de las gestiones para la integracion total del
Expediente, como la problematica existente.

Cabe seialar que una vez transcurridos dos afios contados a partir de la fecha en
que ocurre un siniestro, PRESCRIBE todo derecho a reclamar una indemnizacion, por
lo que en caso de ocurrir una prescripcion, la coordinacién administrativa debera
remitir el expediente respectivo, al Organo Interno de Control en la SECTUR, para su
dictamen

El Coordinador Administrativo, con la intervencién del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Turismo, llevara a cabo las gestiones conducentes a fin de que el
responsable del bien mueble extraviado o robado proceda a su reposiciéon o al pago
respectivo. El Organo Interno de Control en su momento podra intervenir en apego a
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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( PROCEDIMIENTO: ] N
IV.12 EXTRAVIO, ROBO O SINIESTRO DE BIENES MUEBLES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
OCURRE UN SINIESTRO POR:

DANOS VEHICULARES (colisién o volcadura):

RESGUARDANTE 1 Reporta via telefonica a la Aseguradora, informando su
ubicacién, niumero de poliza y datos del vehiculo; y queda
en espera del ajustador.

ASEGURADORA 2 |Recibe el reporte, registra y proporciona el numero de
siniestro o reporte y envia a un Ajustador quien determina:

3 | A través de su Ajustador, procede al levantamiento de| Declaracion de
informacion en el formato “declaracion de accidente”, accidente
proporciona una copia al resguardante, asi como un “volante
de admision” para alguno de sus centros de servicio Volante de
automotriz. admision

RESGUARDANTE 4 |Lleva el vehiculo al centro de servicio automotriz asignado| Inventario de
por la aseguradora y recibe el “inventario de recepcion del recepcion de
vehiculo” (En caso necesario, el ajustador proporcionara una vehiculo
grua para su remolque).

ASEGURADORA 5 |[Recibe el vehiculo en su centro de servicio automotriz
revisa, diagnostica, evalua y determina:

EL SINIESTRO ES PERDIDA TOTAL

6 |Notifica la inviabilidad de rehabilitacion del vehiculo| Carta de pérdida
mediante la “Carta de Pérdida Total”. (Pasa a la actividad total
21).

EL SINIESTRO ES DANO REPARABLE
7 |Notifica via telefénica al resguardante del vehiculo, la fecha

estimada de entrega, y el importe a pagar por concepto de
deducible cuando el ajustador hubiere determinado
responsabilidad del asegurado.
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~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

RESGUARDANTE

RESGUARDANTE

ASEGURADORA

RESGUARDANTE

ASEGURADORA

.

10

11

12

13

14

15

Reparado el vehiculo, lo recibe firmando de conformidad y
en su caso, pagando el importe del deducible
correspondiente.

Informa por escrito, adjuntando copias de la documentacion
generada, a su Coordinacion Administrativa, con copia a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para su conocimiento y registro.

Termina Procedimiento
ROBO DE VEHICULO

Denuncia ante la Agencia del Ministerio Publico que
corresponda, levantando el Acta de Averiguacion Previa y
solicita una Copia Certificada de la misma.

En caso necesario, podra solicitar la participacion de la
Direccion General de Asuntos Juridicos a través de la
Coordinacion Administrativa.

Reporta el siniestro via telefénica a la Aseguradora,
describiendo los datos generales del mismo y numero de
poliza; propone hora y lugar para ser atendido por el
Ajustador.

Recibe el reporte del siniestro, registra datos, proporciona el
numero de siniestro o reporte y envia a un Ajustador

Ante el Ajustador, llena de su pufio y letra el formato “Aviso
de Robo”, describiendo en forma breve los pormenores del
siniestro y solicita copia del formato llenado y firmado.

VEHICULO LOCALIZADO:

En caso de que por cualquier medio, haya sido enterado de
que el bien fue localizado, lo notifica por via telefénica a la
Aseguradora, indicando su ubicacién.

Recibe aviso de la localizacion, registra y envia a un
Ajustador al lugar, fecha y hora concertados con el
resguardante, para las acciones que le corresponden.

Oficio de
Notificacion

Copia certificada
de acta de
averiguacion
previa

Aviso de robo
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UNIDAD
RESPONSABLE

OP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

RESGUARDANTE

DIRECCION
GENERAL
ASUNTOS
JURIDICOS

ASEGURADORA

RESGUARDANTE

RESGUARDANTE

RESGUARDANTE

16

17

18

19

20

21

Solicita, a través de su coordinacion administrativa, la
intervencion de la Direccion General Asuntos Juridicos para
por medio de su representacion legal, acuda al lugar, fecha
y hora concertados con la Aseguradora, proceda a la
liberacion del vehiculo, y demas acciones concernientes.

A través de su representante legal, comparece ante la
instancia correspondiente, procede a la liberacion del
vehiculo y demas acciones concernientes y entrega al
resguardante, la documentacion generada en su diligencia,
en original y/o copia.

A través de su Ajustador, proporciona al resguardante, un
“volante de admision” para alguno de sus centros de servicio
automotriz. Pasa a la actividad 4

ROBO, HURTO O DANO DE BIENES O VALORES
DIVERSOS. (no vehiculares)

Denuncia el incidente ante la Agencia del Ministerio Publico,
proporcionando datos del bien siniestrado (descripcion,
marca, modelo, nimero de serie, numero de inventario, etc.)
y solicita una Copia Certificada del Acta levantada.

En caso necesario, podra solicitar la participacion de la
Direccion General de Asuntos Juridicos a través de la
Coordinacién Administrativa.

VEHICULO NO LOCALIZADO:

Elabora Acta Administrativa Circunstanciada mencionando
los hechos y la descripcion de los bienes que se dafiaron,
extraviaron, robaron o sufrieron un siniestro.

Comunica los hechos mediante Oficio de Notificacion a la
Coordinacion Administrativa, anexando, la documentacion
generada por los tramites efectuados a partir de la
ocurrencia.

Volante de
admision

Acta
circunstanciada

Oficio de
Notificacion




S

SECRETARIA
DE TURISMO

i PAGINA 128
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

DE BIENES MUEBLES

FECHA DE ELABORACION

12 DE FEBRERO DE 2009

G’ROCEDIMIENTO:

IV.12 EXTRAVIO, ROBO O SINIESTRO DE BIENES MUEBLES

~
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OoP
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DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

22

23

24

Recibe oficio del Resguardante, con los datos del siniestro,
asi como los documentos generados y Registra

Integra expediente que segun en caso, como minimo,
contendra:

DANOS POR SINIESTRO VEHICULAR.
— Acta Administrativa de hechos en original;
— Copia del Reporte de siniestro entregado por el ajustador.
— Copia del Volante de Admisién (al taller).
— Copia del comprobante de pago de deducible (en su caso).

ROBO O PERDIDA TOTAL DE VEHICULO

— Acuerdo de Desincorporacion.

— Acta Administrativa de hechos;

— Acta levantada ante el Ministerio Publico, certificada;

— Copia del reporte de la PFP (en su caso)

— Reporte de siniestro entregado por el ajustador;

— Liberacion del vehiculo (en su caso).

— Inventario de recepcion del vehiculo (copia);

— Carta de pérdida total; (en su caso)

— Relaciéon de equipo y/o herramienta que sufrié dafo o
pérdida; (en su caso)

— Recibos originales de pago de tenencia de los ultimos 5 afios
y de la ultima verificacion;

— Baja de placas;

— Factura original:

— Juegos de llaves.

ROBO O HURTO DE BIENES DIVERSOS (no vehiculares)
— Acuerdo de Desincorporacion.
— Acta Administrativa de hechos;
— Acta levantada ante el Ministerio Publico, certificada.
— Copia de Factura;
— Copia de Resguardo;
— Presupuesto de Reposicion o de reparacion (segun el caso).

Elabora oficio de reporte de siniestro sefialando los dafios
ocurridos, fecha y lugar de ocurrencia, asi como descripcion
del bien siniestrado con los datos de marca, modelo, serie,
numero de inventario, etc.; anexa el expediente y lo envia a
la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales solicitando registro y/o recuperacion, en
su caso, ante la Aseguradora.

Oficio de reporte
de siniestro

expediente
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 25 |Recibe el reporte y el expediente y lo turna al Responsable | Oficio de reporte
Interno de Seguros a través de la Subdireccién de Servicios de siniestro
Generales. expediente
RESPONSABLE 26 |Recibe el reporte de siniestro y el expediente, Registra,
INTERNO DE revisa y determina:
SEGUROS
EL EXPEDIENTE NO ESTA COMPLETO
27 |Solicita la documentacion faltante, aclaratoria o Oficio
complementaria, segun el tipo de siniestro o sefialando las
deficiencias en el expediente. Pasa a la actividad No. 23
EL EXPEDIENTE ESTA COMPLETO
EL BIEN SINIESTRADO ES UN VEHICULO:
28 |Elabora conjuntamente con la Subdireccion de Servicios Acuerdo
Generales el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion| Administrativo de
conforme al modelo que se presenta en el Anexo 22 de la| Desincorporacion
Norma Décima Sexta de las Normas, y lo presenta a la
DGARMSG para su revision y tramite.
DGARMSG 29 [Recibe el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion, lo
revisa y gestiona la autorizacion de la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad, a través de la Direccion General de
Administracion y una vez autorizado, lo devuelve al
responsable interno de seguros a través de la Subdireccion
de Servicios Generales.
RESPONSABLE 30 |Tramita ante la Direccion General de Administracion, a
INTERNO DE través de la DGARMSG, la transmision de dominio del bien
SEGUROS siniestrado mediante el endoso de la factura original a favor
de la aseguradora.
EL BIEN SINIESTRADO NO ES UNIDAD VEHICULAR
RESPONSABLE 31 |Elabora oficio de “Formal Reclamo” de pago de
INTERNO DE indemnizacion por siniestro, a la ASEGURADORA,
SEGUROS anexando la documentacion requerida.
I\ J
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IV.12 EXTRAVIO, ROBO O SINIESTRO DE BIENES MUEBLES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ASEGURADORA 32 |Recibe Oficio de Reclamacion, la documentacion anexa,
revisa, analiza el caso y determina:
El reclamo es procedente

ASEGURADORA 33 |Determina la procedencia del siniestro, emite cheque de
indemnizacion a favor de la cuenta “SECTUR
REINTEGROS” y lo entrega a la Dependencia a través de la
DGARMSG, sefalando el deducible aplicado.

DGARMSG 34 |Recibe el cheque, lo registra, a través del Responsable
Interno de Seguros y lo envia mediante oficio a la
Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad, para su depdsito e informa al
Departamento de Almacenes e Inventarios.

COORDINACION 35 |Recibe el cheque y lo envia mediante oficio a la DRF para Cheque

ADMINISTRATIVA su entero a la Tesoreria de la Federacion. Termina
Procedimiento. La Tesoreria de la Federacion, emite el
comprobante de pago correspondiente
El reclamo no es procedente

ASEGURADORA 36 |Notifica a la dependencia el rechazo y las causas que le| Carta de Rechazo
motivaron, devolviendo la documentacion.

DGARMSG 37 |Recibe la carta de Rechazo y el expediente, toma| Oficio de Rechazo
conocimiento de las causas que lo motivaron y lo comunica Expediente
mediante oficio a la Coordinacion Administrativa
correspondiente, adjuntando el expediente, turnando una
copia de éste al Organo Interno de Control en la SECTUR.

ORGANO INTERNO 38 |Recibe copia del oficio de rechazo, toma conocimiento y| Copia de oficio

DE CONTROL abre expediente para su seguimiento.

COORDINACION 39 |Recibe oficio de rechazo, analiza y determina el valor del Oficio

bien siniestrado, mediante la cotizacion de otro bien igual o
de caracteristicas similares, con base en la descripcion de la
factura o equivalente, o en su defecto La descripcion del
anexo técnico o pedido de la adquisicidn del bien siniestrado
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 40 |Informa el rechazo mediante oficio, al Organo Interno de
ADMINISTRATIVA Control, haciendo de su conocimiento el valor que ha
determinado con base en la cotizacion de otro bien igual o
de caracteristicas similares al siniestrado, para la reposicion,
que le sera solicitada al resguardante, ya sea ya sea
mediante la entrega de otro bien igual o de caracteristicas
similares, o en su defecto, entere el valor que le fue
determinado, solicitando su opinion para dar cumplimiento a
la Quincuagésima Segunda de las Normas.
LA OPINION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL:
Es negativa
COORDINACION 41 | Entrega oficio con dictamen del Organo Interno de Control,.
ADMINISTRATIVA
RESGUARDANTE 42 | Recibe el oficio con dictamen del Organo Interno de Control Oficio
y procede conforme a su derecho convenga.
Termina Procedimiento
No es negativa.
COORDINACION 43 | Notifica la resolucién al resguardante a efectos de que éste Oficio
ADMINISTRATIVA reponga el bien siniestrado, por uno similar conforme a
descripcion de factura o equivalente, conforme a descripcion
del anexo técnico o pedido de la adquisicién del bien
siniestrado o en su defecto, entere el valor que le fue
determinado, incluye copia para el OIC en SECTUR.
RESGUARDANTE 44 | Recibe notificacion, analiza y determina: Oficio
REPONER EL BIEN POR UNO IGUAL O DE
CARACTERISTICAS EQUIVALENTES
45 | Presenta a la Coordinacién Administrativa un bien igual o de
caracteristicas similares al bien siniestrado, para su
consideracion y aceptacion.
I\ J
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DOCUMENTO O
FORMATO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DGARMSG

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES E
INVENTARIOS

DGARMSG

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

.

46

47

48

49

50

51

52

Recibe el bien analiza sus caracteristicas conforme a las
minimas requeridas en base a descripcion de factura o
equivalente, conforme a descripcion del anexo técnico o
pedido de la adquisicion del bien siniestrado.

Elabora Acta Circunstanciada de hechos haciendo constar
qgue el bien extraviado, robado o siniestrado ha sido sustituido
por otro especificando las caracteristicas constatando que
éstas son iguales o similares al bien original.

En caso necesario, podra solicitar la asesoria del jefe del area a la
gue se encuentra adscrito el resguardante del bien siniestrado.

Informa mediante oficio, a la DGARMSG, que el resguardante
hace reposiciéon del bien siniestrado, mediante la entrega de
otro bien, que una vez analizado, es igual o de caracteristicas
similares, anexa expediente junto con el acta administrativa,
el oficio de solicitud de registro y el bien sustituto para su
marcaje, con copia para el OIC en SECTUR

Recibe el oficio y anexos, junto con el expediente, asi como
el bien sustituto y lo turna al Departamento de Almacenes e
Inventarios a través de la Subdireccion de Servicios
Generales.

Recibe el expediente junto con el bien sustituto, asi como el
oficio de solicitud de registro y elabora la tarjeta de control o
registro de inventario, con las caracteristicas del bien recibido.

Elabora la Cédula de Inventario Individual o resguardo con
las modificaciones registradas, marca el bien sustituto con el
numero de inventario asignado y remite a la DGARMSG.

Elabora oficio con copia al Organo Interno de Control,
notificando el registro del nuevo bien anexando la nueva
Cédula de Inventario Individual o resguardo y lo remite junto
con el bien sustituto, a la Coordinacion Administrativa.

Recibe el bien sustituto, junto con oficio y la nueva Cédula
de Inventario Individual o resguardo, lo revisa y actualiza sus
registros.

Oficio

Oficio

Registro

Resguardo

Oficio

Oficio
Resguardo
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53 |Entrega el bien sustituto al resguardante, junto con la nueva Resguardo
Cédula de Inventario Individual o resguardo para firma su firma.
RESGUARDANTE 54 |Recibe el bien sustituto, asimismo, revisa y firma resguardo Resguardo
y lo devuelve a la Coordinacién Administrativa.
COORDINACION 55 | Recibe resguardo firmado y a través de la DGARMSG vy la Resguardo
ADMINISTRATIVA Subdireccion de Servicios Generales, lo remite al
Departamento de Almacenes e Inventarios, conserva copia
DEPARTAMENTO 56 | Recibe resguardo firmado lo revisa y archiva. Resguardo
DE ALMACENES E
INVENTARIOS
PAGAR EL BIEN AL VALOR QUE LE FUE
DETERMINADO MEDIANTE COTIZACION
PARA UN BIEN IGUAL O EQUIVALENTE.
RESGUARDANTE 57 |Entrega cheque por el importe del bien al valor que rija en Cheque
ese momento en el mercado a nombre a favor de la cuenta
“‘SECTUR REINTEGROS” y lo envia a la Coordinacion
Administrativa correspondiente.
COORDINACION 58 |Recibe el cheque y lo envia mediante oficio a la DRF, para Cheque
ADMINISTRATIVA su entero a la Tesoreria de la Federacion.
DIRECCION DE 59 |Obtiene el comprobante emitido por la Tesoreria de la
RECURSOS Federacion y remite copia a la Coordinacion Administrativa..
FINANCIEROS
COORDINACION 60 |Recibe el comprobante emitido por la Tesoreria de la Oficio
ADMINISTRATIVA Federacién, Elabora Acta Circunstanciada de hechos
haciendo constar que el bien extraviado, robado o
siniestrado ha sido pagado por el resguardante,
especificando las caracteristicas del bien, el procedimiento
para determinar su valor y la forma de pago
61 |Informa mediante oficio, a la DGARMySG, que el
resguardante efectu6 el pago del bien siniestrado, anexa el
acta administrativa y el comprobante de TESOFE, con copia
para el resguardante y para el OIC en SECTUR.
I\ J
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G’ROCEDIMIENTO: i W
IV.12 EXTRAVIO, ROBO O SINIESTRO DE BIENES MUEBLES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DGARMSG 62 |Recibe el oficio por asi como el acta administrativa y el Oficio
comprobante de TESOFE y lo turna al Departamento de
Almacenes e Inventarios a través de la Subdireccion de
Servicios Generales.
DEPARTAMENTO 63 | Recibe el oficio por y el comprobante de TESOTE, asi como| Comprobante de
DE ALMACENES E el acta administrativa y lo integra al expediente pago
INVENTARIOS
NO REPONER EL BIEN NI PAGARLO
COORDINACION 64 |Notifica mediante oficio al Organo Interno de Control los Oficio
ADMINISTRATIVA hechos anexando el acta circunstanciada para que inicie el
procedimiento correspondiente.
ORGANO INTERNO 65 |Recibe Oficio y acta circunstanciada de hechos, analiza, Oficio
DE CONTROL emite su dictamen, marcando copia a la DGARMSG y en su
caso, cita al resguardante.
RESGUARDANTE 66 |Recibe el oficio con dictamen y procede conforme a su Oficio
derecho convenga.
DGARMSG 67 |Recibe copia del dictamen, y lo turna al Departamento de| Copia de Oficio
Almacenes e Inventarios a través de la Subdireccion de
Servicios Generales.
DEPARTAMENTO 68 |Recibe copia del oficio y el dictamen, y los anexa al| Copia de Oficio
DE ALMACENES E expediente.
INVENTARIOS
69 |Procede a la baja de los bienes mediante la cancelacién de
los registros de los bienes en el inventario correspondiente,
informa a la Direccion de Recursos Financieros para que
afecte sus registros contables, y a la SFP a través de la
DGA, en forma trimestral, en el formato que se presenta en
el anexo 4 de las Normas, respecto de las operaciones que
realice.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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IV. 13 CONTRATACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO INTEGRAL
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POLITICAS

La Subsecretaria de Innovaciéon y Calidad, conforme a los procedimientos que se
incluyen, tiene su cargo el aseguramiento de los bienes patrimoniales propiedad de la
secretaria de turismo o de terceros que tenga bajo su responsabilidad o que tenga
interés asegurable, en toda la republica mexicana. contra riesgos de perdida o dafio
material, bajo los términos que garanticen las mejores condiciones, en cuanto a
cobertura, deducibles, precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
especificaciones favorables para la dependencia, determinandose la participacion de las
areas que se mencionan a continuacion y su responsabilidad en este procedimiento

El Asesor Externo de Seguros es la persona fisica o moral contratado por el Subsecretario
de Innovacion y Calidad para auxiliarle en la administracion del programa de aseguramiento
integral de seguros sobre los bienes patrimoniales de la secretaria de turismo. Le
corresponde, en coordinacion con el responsable interno de seguros, solicitar, recibir y
analizar la informacién necesaria para elaborar el programa de aseguramiento integral,
donde se determinan los riesgos a cubrir y las condiciones de aseguramiento mas
apropiadas y convenientes para SECTUR.

Asimismo debe efectuar aclaraciones y atender observaciones del Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios, por la presentacion del programa de
aseguramiento integral, para su aprobacion. Debe también coadyuvar con la Direccion
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, en el proceso licitatorio,
dando respuesta las preguntas de los licitantes, en el desarrollo de la junta de aclaraciones,
y asimismo participar en la evaluaciéon técnica y econdmica de las ofertas recibidas,
verificando también que las pdlizas emitidas correspondan a lo requerido en las bases de
licitacion y sus anexos, asi como a las ofertas técnica y econémica de la aseguradora
adjudicada conforme al fallo.

La Direccion General de Administracion le corresponde Justificar la contratacion de
Seguros sobre bienes que asi lo requieran, y asimismo solicitar y recibir la disponibilidad
presupuestaria. Asimismo, a través de la Subdireccion de Servicios Generales, Le
corresponde proporcionar la informacion requerida por el asesor externo de seguros, para la
elaboracion del programa de aseguramiento integral y presentarlo al comité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios para su aprobaciéon. Al Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios le corresponde recibir, analizar, comentar y aprobar el programa de
aseguramiento integral.




. __,g. i PAGINA 146
il MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

SECRETARIA DE BIENES MUEBLES FECHA DE ELABORACION
12 DE FEBRERO DE 2009

-

Al responsable interno de seguros, en auxilio del Subsecretario de Innovacién y
Calidad y en lo referente a la contratacion del Programa de Aseguramiento Integral, le
corresponde la coordinacion con el asesor externo de seguros, para contactarlo con las
areas relacionadas con la informacion que solicita, facilitar sus accesos a las
instalaciones en sus visitas fisicas para el levantamiento de datos necesarios para la
elaboracion del programa de aseguramiento integral que una vez elaborado se turna
para su aprobaciéon por parte del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios,
asimismo, debe efectuar los tramites necesarios ante la aseguradora, para el
aseguramiento de los bienes de nueva incorporacion al patrimonio de la SECTUR, de
acuerdo con lo que contempla el procedimiento especifico.

Debe asimismo, recibir en tiempo y forma las pdlizas emitidas, efectuar la verificacion de
datos y condiciones, apoyado en el Asesor Externo, registrarlas y en su caso, remitirlas a
las areas resguardantes de los bienes amparados.

De igual manera, conforme al procedimiento correspondiente, le corresponde tramitar
ante la aseguradora, la baja en el aseguramiento de los bienes desincorporados del
patrimonio de la Sectur y en caso de ser procedente, de acuerdo con el tipo de bien y las
condiciones de la cobertura contratada, solicita la devolucion de las primas no aplicables,
por la extincién del riesgo.

El Subcomité Revisor de Bases, integrado por representantes de las areas
relacionadas con la contratacién, aspectos legales y financieros asi como el responsable
interno, el asesor externo de seguros y del Organo Interno de Control, se constituye para
analizar y perfeccionar las bases de licitacion y sus anexos.

La Subdireccion Servicios Generales es responsable de: identificar y clasificar los
bienes con interés asegurable, propios y ajenos que estén en uso o responsabilidad de
la Sectur, incluyendo predios (ubicacion, medidas y colindancias, equipamiento, valor y
situacion legal), parque vehicular, inventario de bienes muebles (mobiliario, equipo
electronico, etc.) elaborar los listados correspondientes y demas informacion requerida
por el asesor externo de seguros, para la elaboracion del programa de aseguramiento
integral.

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, es
responsable de presentar el Programa de Aseguramiento Integral a la aprobacién del
comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios. Le corresponde también, elaborar el
proyecto de bases y convocar al subcomité, para su revisiéon y perfeccionamiento asimismo
publicar la convocatoria respectiva y efectuar el proceso licitatorio, con la participacion del
responsable interno de seguros y el asesor externo, en las etapas de aclaraciones y
evaluacion de las ofertas.
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La Subdirecciéon de Adquisiciones, debe entregar copia de los pedidos elaborados por la
adquisicion de nuevos bienes muebles, al responsable interno de seguros, para la cotizacion
de primas a pagar, por su aseguramiento. Asimismo debe tramitar la elaboracién de los
convenios modificatorios al contrato en vigencia a que haya lugar y proporcionar copia de los
mismos, al responsable interno de seguros, para el oportuno aseguramiento de los nuevos
bienes, al momento de su recepcion formal.

El Departamento de Almacenes e Inventarios, para la adecuada elaboracién del
Programa de Aseguramiento Integral, le corresponde proporcionar los listados de bienes
patrimoniales de la Sectur, debidamente clasificados por su tipo (vehiculos automotrices,
mobiliario, equipo electrénico, etc), sefialando su descripcion (marca, modelo, num. de
serie, etc.), origen, forma, valor y fecha de adquisiciéon, nimero de inventario, el area
usuaria del bien y numero de empleado de su resguardante.

Asimismo debe dar oportuno aviso al responsable interno de seguros, por la recepcion de
nuevos bienes muebles que se incorporan al patrimonio de la secretaria de turismo, para su
aseguramiento, sefialando su descripcion (marca, modelo, nim. de serie, etc.), origen,
forma, valor y fecha de adquisicidon, numero de inventario, el area usuaria del bien y
numero de empleado de su resguardante, anexando la documentacion soporte.

De igual manera, debe informar al responsable interno de seguros, con toda oportunidad,
las baja bienes que se hayan efectuado por desincorporacién de los mismos, al
patrimonio de la Secretaria de Turismo, que no haya sido motivada por un siniestro,
sefalando el motivo de la baja, su descripcién (marca, modelo, num. de serie, etc.) y
numero de inventario, anexando documentacion soporte, para informar a la aseguradora,
la baja de dichos bienes y en que en caso de ser procedente, de acuerdo con el tipo de
bien y las condiciones de la cobertura contratada, solicitar la devolucién de las primas no
aplicables, por la extincién del riesgo.

El usuario temporal o permanente que tiene bajo su resguardo un bien mueble que se
encuentre considerado dentro del patrimonio de la Secretaria de Turismo, tiene por
obligacion conocer, a través de la coordinacion administrativa que le corresponde, si el
bien asignado se encuentra asegurado y su cobertura, asi como las acciones a realizar
en caso de siniestro.

Si el bien bajo su resguardo, se trata de un vehiculo automotor, debe verificar que cuente
con la poliza correspondiente a dicha unidad y que los datos de misma coincidan con los
de la documentacion del vehiculo, pues en caso contrario debera reportarlo a su
coordinacion administrativa para que esta tramite las aclaraciones a que haya lugar.
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IV. 13 CONTRATACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO INTEGRAL

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O

RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ASESOR 1 |Analiza antecedentes de aseguramiento, en coordinacion

EXTERNO DE con el Responsable Interno de Seguros, efectiua visitas a

SEGUROS instalaciones y solicita a la Direccion General de
Administracién, los listados de bienes patrimoniales
propiedad de la Secretaria de Turismo o de terceros que
tenga bajo su responsabilidad o que tenga interés
asegurable, en toda la republica mexicana, y demas
informacion que requiere para elaborar el proyecto de
Programa de Aseguramiento Integral.

DIRECCION 2 |A través de la Subdireccion de Servicios Generales,

GENERAL DE Identifica, clasifica los bienes patrimoniales propiedad de la

ADMINISTRACION Secretaria de Turismo o de terceros que tenga bajo su
responsabilidad o que tenga interés asegurable, en toda la
republica mexicana y los relaciona con sus datos
identificacion, para su entrega al Asesor Externo de
Seguros, junto con la informacién complementaria que le fue
requerida.

ASESOR 3 Recibe y analiza informacién, en coordinacion con el

EXTERNO DE Responsable Interno de Seguros y elabora el Programa de

SEGUROS Aseguramiento Integral sobre Bienes Patrimoniales de la
SECTUR, para el periodo siguiente al que se encuentra en
vigencia y lo entrega a la Direccion General de
Administracion.

DIRECCION 4 [Recibe el Programa de Aseguramiento Integral y lo somete a

GENERAL DE la aprobacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y

ADMINISTRACION Servicios.

28&458"5'85)%8 5 |Recibe el Programa de Aseguramiento Integral, analiza,

ARRENDAMIENTOS comentg, en su caso propone modificaciones para su

Y SERVICIOS perfeccionamiento y aprueba.

DIRECCION 6 |Recibe el Programa de Aseguramiento Integral, aprobado

GENERAL DE

ADMINISTRACION

por el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios y
lo remite a la DGARMSG, junto con la Suficiencia
Presupuestal y Requisicion de Compra correspondientes,
solicitando su contratacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

/PROCEDIMIENTO:
UNIDAD OoP
RESPONSABLE | No.
DGARMSG 7
8
9
COMITE DE 10
ADQUISICIONES
ARRENDAMIENTO
S Y SERVICIOS
DGARMSG 11
12
DGARMSG 13
N

Elabora Proyecto de Bases para la contratacion del
Programa de Aseguramiento Integral.

Con la participacion del Subcomité revisor, analiza, las bases
y en su caso considera sus propuestas u observaciones para
su complementacion y perfeccionamiento.

Somete a la consideracién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios la contratacion del Programa
Integral de Aseguramiento sobre Bienes Patrimoniales de la
SECTUR, presentando la documentacion debidamente
integrada:

Bases de Licitacion

Anexo Técnico, (Programa Integral de Aseguramiento)
Suficiencia Presupuestal y

Requisiciéon de Compra).

Recibe, analiza, en su caso hace observaciones y aprueba
mediante acuerdo que se asienta en el acta de la sesion.

Publica Convocatoria de la Licitacion del Programa de
Aseguramiento Integral, en el D.O.F. y en el sistema de
compras gubernamentales electronicas (COMPRANET).
Incluyendo las Bases de Licitacion y anexos.

Previa demostracion de pago de bases de la licitacion,
entrega un tanto impreso a los participantes que asi lo
soliciten.

Efectua la Junta de Aclaraciones y con la colaboracion del
Asesor Externo de Seguros, responde las preguntas de los
participantes que adquirieron bases y levanta el acta
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: .
IV. 13 CONTRATACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO INTEGRAL

~

UNIDAD

oP

RESPONSABLE No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

ASESOR
EXTERNO DE
SEGUROS

DGARMSG

DGARMSG

14

15

16

17

18

19

20

Efectua el evento para la presentacion y apertura de ofertas
técnicas y econdémicas presentadas por los participantes,
recibe las propuestas que cumplen con los requerimientos
sefalados para esta etapa, elabora y da lectura al acta
correspondiente, y entrega las ofertas y documentacién
técnica al asesor externo de seguros, para su evaluacion.

Recibe las ofertas y documentacion técnicas, presentadas
por los participantes y en coordinaciéon con el Responsable
Interno de Seguros, revisa detalladamente su cumplimiento
con relacion a los requerimientos de la Secretaria de
Turismo, indicados en las bases de licitacion y anexos asi
como acta de aclaraciones.

Elabora dictamen de cumplimiento en aspectos técnicos, de
los participantes, que hayan presentado las mejores
opciones en cuanto al aspecto economico y lo entrega a la
DGARMSG, junto con la documentacion que le fue facilitada
para su revision.

Efectta la evaluacion de las ofertas econdmicas
presentadas por los participantes y en consideracion al
“Dictamen de cumplimiento en aspectos técnicos, elaborado
por el Asesor Externo de Seguros, determina la mejor
opcion, de las ofertas presentadas que cumplen con los
aspectos técnicos y econdmicos requeridos.

Efectia la junta publica para dar a conocer el fallo por el cual
se adjudica el contrato al licitante ganador.

Solicita al licitante ganador la carta cobertura asi como la
documentacién requerida para la elaboracion del contrato
correspondiente

Efectua tramites ante la Direccion de Asuntos Juridicos, para
la preparacion del contrato, proporcionando actas del
proceso licitatorio y la documentacion requerida.
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IV. 13 CONTRATACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO INTEGRAL

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
RESPONSABLE 21 |Recibe de las aseguradoras adjudicadas conforme al fallo de
INTERNO DE la licitacion, las polizas emitidas y en colaboracién con el
SEGUROS Asesor Externo verifica que estas correspondan a las
especificaciones requeridas en las bases de la Licitacion asi
como a la oferta presentadas por las empresas ganadoras
22 |Remite las pdlizas a las coordinaciones administrativas para
su conocimiento y el de los usuarios de bienes dentro de su
area y en el caso de pdlizas de vehiculos, para su
distribucion, verificacion de datos y resguardo.
COORDINACIONE 23 |Recibe pdlizas, toma y promueve su conocimiento por parte
S de los usuarios de bienes muebles patrimoniales, dentro de
ADMINIATRATIVAS su area y respecto a pdlizas de vehiculos, efectia su
distribucion.
USUARIO 24 |Si el bien bajo su resguardo, se trata de un vehiculo

automotor, verifica que los datos de la pdliza coincidan con
los de la documentacion del vehiculo, y en caso contrario lo
reporta a su coordinacion administrativa para las
aclaraciones a que haya lugar

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO: 1V.13 CONTRATACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO
N J/
/ COMITE DE ADQUISICIONES, DIRECCION GENERAL
ASESOR EXTERNO DE DIRECCION GENERAL DE P ALISICIONES: | ADJUNTA DE RECURSOS RESPONSABLE INTERNO COORDINACIONES USUARIO
MATERIALES Y SERVICIOS
SEGUROS ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES DE SEGUROS ADMINISTRATIVAS
( INICIO )
1 2
ANALIZA »{ ATRAVES
ANTECEDEN DE LA
TES SS.G,
Y SOLICITA CLASIFICA
LISTADO DE BIENES,
SOLICITUD LISTADOS
3
RECIBE, <
ANALIZA
Y ELABORA
PROGRAMA 4 5
M »| RECBEY q RECIBE,
PROGRAMA DE | somETEA P ANALIZA
ASEGURAMIENT LA COMENTA Y
APROBACIO APRUEBA
N
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
ASEGURAMIENT ASEGURAMIENT
6
RECIBE <
PROGRAMA 7
Y
REMITE CON ELABORA
LA P PROYECTO
PROGRAMA DE

ASEGURAMIENT!

PROGRAMA DE
ASEGURAMIENT

CON LA
PARTICIPACI
ON
DEL
SUBCOM.

PROGRAMA DE
ASEGURAMIENT!

Iy

RECIBE, <
ANALIZA
Y APRUEBA
MEDIANTE
ACUERDO

ACTADE LA
SESION

SOMETE A
LA
CONSIDERA
CION
DEL COMITE

PROGRAMA DE
ASEGURAMIENT(

\_/_

1

PUBLICA

CONVOCAT
ORIA
EN EL DOF Y
EN

BASES DE
LICITACION
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IV.13 CONTRATACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO

/

L

-

ASESOR EXTERNO DE
SEGUROS

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

RESPONSABLE INTERNO
DE SEGUROS

COORDINACIONES

USUARIO
ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

PREVIA
DEMOSTRA
CION
DE PAGO
ENTREGA A

BASES DE
LICITACION

.

EFECTUA
JUNTA
DE
ACLARACIO
NES

ACTA

RECIBE Y > EFECTUA EL
REVISA EVENTO,
DETALLADA- ELABORAY
MENTE DA
LECTURA AL
OFERTAS Y OFERTAS Y
DOCUMENTACIO DOCUMENTACIO

DICTAMEN

DOCUMENTACIOI

ELABORA »|  EFECTUA
DICTAMEN Y | EevaLuacio
ENTREGA N
DE
OFERTAS Y

DICTAMEN

EFECTUA
LA

JUNTA
PUBLICA
PAA DAR A

DOCUMENTACIO

SOLICITALA
CAR

TA
COBERTURA

CARTA
COBERTURA

DOCUMENTACIO




SECRETARIA
DE TURISMO

DE BIENES MUEBLES

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

PAGINA 154

)

FECHA DE ELABORACION
12 DE FEBRERO 2009

N

-
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IV.13 CONTRATACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO

/

L

/ COMITE DE ADQUISICIONES DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DE » |  ADJUNTA DE RECURSOS RESPONSABLE INTERNO COORDINACIONES USUARIO
ASESOR EXTERNO DE ADMINISTRACION ARRENDAMIENTOS Y MATERIALES Y SERVICIOS DE SEGUROS ADMINISTRATIVAS
SEGUROS SERVICIOS GENERALES
20 21
EFECTUA RECIBE DE
TRAMITES LAS
PARA ASEGURAD
LA ORAS
PREPARACI LAS
CONTRATO POLIZAS
l 22 2 2
»
REMITE Ll RECIBE - SIEL BIEN
POLIZAS POLIZAS Ll BAJO
PARA SU PROMUEVE SuU
CONOCIMIE SuU RESGUARD
NTO COMOCIMIE [e]
POLIZAS POLIZAS POLIZAS

TERMINA




S

SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES MUEBLES

( PAGINA 155

W

12 DE FEBRERO DE 2009

L FECHA DE ELABORACION

J

(PROCEDIMIENTO:

IV.14 ALTA DE BIENES DENTRO DE LA COBERTURA DEL SEGURO

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
LA SECRETARIA DE TURISMO ADQUIERE NUEVOS
BIENES MUEBLES QUE SERAN DADOS
DE ALTA EN SU INVENTARIO.
SUBDIRECCION 1 Al formalizar la adquisicion de nuevos bienes muebles,
DE remite copia del pedido al responsable interno de seguros,
ADQUISICIONES para su oportuno aseguramiento, a la recepcion del mismo.
RESPONSABLE 2 | Recibe copia del pedido analiza y determina si por el tipo de
INTERNO DE bien, y condiciones de la poliza que lo cubrira, requiere ser
SEGUROS declarada a la aseguradora su incorporacion, asi como si
tendra un costo extra su aseguramiento.
NO REQUIERE DECLARACION
(Pasa a la actividad N° 10)
NO TIENE COSTO EXTRA
(Pasa a la actividad N° 7)
RESPONSABLE 3 |Cotiza el costo del aseguramiento del nuevo bien, ante la
INTERNO DE aseguradora que tiene adjudicado el contrato de la poliza
SEGUROS correspondiente y remite la cotizacion a la Direccion General
de Administracién, asi como el proyecto de justificacion para
dicho aseguramiento.
DIRECCION 4 |Recibe, analiza y aprueba, la justificacion para dicho
GENERAL DE aseguramiento, gestiona la Suficiencia Presupuestal y
ADMINISTRACION Requisicion de Compra correspondientes, y remite a la
DGARMSG, solicitando su contratacion.
DGARMSG 5 |Tramita ante la Direccién General de Asuntos Juridicos el
convenio modificatorio correspondiente y remite copia al
responsable interno de seguros. (Pasa a la actividad N° 8)
DEPARTAMENTO 6 |Recibe el nuevo bien e informa al Responsable Interno de
DE ALMACENES E Seguros, para su aseguramiento, sefialando su descripcion
INVENTARIO (marca, modelo, nim. de serie, etc.), origen, forma, valor y
fecha de adquisicion, numero de inventario y el area usuaria
del Bien, anexando la documentacion soporte.
N\ J
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IV.14 ALTA DE BIENES DENTRO DE LA COBERTURA DEL SEGURO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

RESPONSABLE 7 | Recibe documentacién tramita ante la aseguradora, el alta

INTERNO DE de los nuevos bienes, indicando la pdliza

SEGUROS

RESPONSABLE 8 | Recibe el documento de cobertura (endoso) expedido por la

INTERNO DE aseguradora, revisa, e informa el aseguramiento del nuevo

SEGUROS bien, al area usuaria y al Departamento de almacenes e

inventarios
9 |Actualiza sus registros y/o archiva.
Termina Procedimiento
I\ J
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PROCEDIMIENTO:
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IV.14 ALTA DE BIENES DENTRO DE LA COBERTURA DEL SEGURO

/ SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

RESPONSABLE INTERNO
DE SEGUROS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E INVENTARIOS

INICIO

LA SECRETARIA DE TURISMO
ADQUIERE NUEVOS BIENES
MUEBLES QUE SERAN DADOS
DE ALTA EN SU INVENTARIO

\4 1

2

RECIBE, ANALIZA

AL FORMALIZAR
LA

ADQUISICION DE
NUEVOS BIENES
REMITE COPIA

PEDIDO

C

A\ 4

Y DETERMINA
TIPO DEBIEN Y
CONDICIONES

PEDIDO

Cc

NO REQUIERE DECLARACION
(PASA A LA ACTIVIDAD No. 10)

\ 4

NO TIENE COSTO EXTRA
(PASA A LA ACTIVIDAD No. 7)

v 3
COTIZAEL

4

RECIBE, ANALIZA

COSTO
ANTE LA
ASEGURADORA
Y REMITE

COTIZACION

A

RECIBE

A 4

TRAMITA ANTE

Y APRUEBA,
GESTIONA SUF.
PRESUPUESTAL

Y REMITE

COTIZACION

LA
DGAJ EL
CONVENIO
MODIFICATORIO

DOCUMENTACION

DOCUMENTACIO
N

Y TRAMITA ANTE

DOCUMENTACION

RECIBE <

RECIBE EL
NUEVO
BIEN E INFORMA,
ANEXANDO LA
DOCUMENTACIO

DOCUMENTACION

DOCUMENTO DE hl
COBERTURA DE

ASEGURADORA,

DOCUMENTACION

ACTUALIZA SUS
REGISTROS Y
ARCHIVA

DOCUMENTACION

TERMINA
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/PROCEDIMIENTO:

IV.15 BAJA DE BIENES CONTEMPLADOS EN LA COBERTURA DEL SEGURO

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE REGISTRO UNA BAJA DE BIENES EN EL
INVENTARIO DE LA SECRETARIA DE TURISMO
(no derivada de un siniestro)
DEPARTAMENTO 1 Informa al Responsable Interno de Seguros la baja bienes
DE ALMACENES E que se hayan efectuado al la Secretaria de Turismo, que no
INVENTARIOS haya sido motivada por un siniestro (ver nota al calce),
sefalando el motivo de la baja, su descripcion (marca,
modelo, num. de serie, etc.) y Numero de inventario,
anexando documentacién soporte.
RESPONSABLE 2 |Recibe informe y documentacién soporte y solicita por
INTERNO DE escrito a la Aseguradora, que se efectien los ajustes
SEGUROS correspondientes para la baja dentro de la cobertura del
seguro, de los bienes desincorporados, indicando la pdliza y
la fecha a considerar, anexa documentacion soporte.
Procede devolucion de Primas.
RESPONSABLE 3 |De acuerdo con el tipo de bien y las condiciones de la
INTERNO DE cobertura contratada, solicita a la aseguradora, la devolucién
SEGUROS de las primas no aplicables, por la extincion del riesgo.
RESPONSABLE 4 |Recibe de la aseguradora, el cheque por concepto de
INTERNO DE devolucion de las primas, revisa y lo remite a la
SEGUROS Coordinacién Administrativa de Innovacion y Calidad para su
deposito.
No procede devolucién de primas
RESPONSABLE 5 | Recibe de la aseguradora, el endoso que ampara la baja del
INTERNO DE bien, revisa, actualiza sus registros y archiva
SEGUROS
Termina Procedimiento
N\ J
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N

/

-

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

E INVENTARIOS

RESPONSABLE INTERNO DE SEGUROS

‘ INICIO ’

\ 4

SE REGISTRO UNA BAJA DE BIENES
EN EL INVENTARIO DE LA SECRETARIA

DE TURISMO
(No derivada de un siniestro)

INFORMA LA RECIBE Y
BAJA SOLICITAA LA
DE BIENES, ASEGURADORA
ANEXANDO LA LOS AJUSTES
DOCUMENTACIO CORRESPONDIEN

INFORME

DOCUMENTACION
SOPORTE

INFORME

DOCUMENTACION
SOPORTE

PROCEDE DEVOLUCION DE PRIMAS

v 3

DE ACUERDO
CON
EL TIPO DE BIEN

Y
CONDICIONES

SOLICITUD

I

RECIBE DE LA
ASEGURADORA
EL CHEQUEY
REMITE ALA CA.
PARA SU

CHEQUE

'

NO PROCEDE DEVOLUCION DE PRIMAS

\4 5

RECIBE DE LA
ASEGURADORA
EL ENDOSO,
REVISA,
ACTUALIZA

ENDOSO

TERMINA
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12 DE FEBRERO DE 2009

GhSTRUCTHK)DELLENADO:
NOTA DE REMISION DE BIENES INSTRUMENTALES
ENTRE COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

k FECHA DE ELABORACION J

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- ENTREGA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

2.- RECIBE
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
3.- FECHA

4.- No. DE CONTROL

5.- DESCRIPCION
DEL BIEN

6.- No. DE
INVENTARIO

7.- No. DE SERIE
8.- EMPLEADO
RESGUARDANTE

9.- No. DE
EMPLEADO

10.- EMPLEADO A
QUE SE REASIGNA

11.- No. DE
EMPLEADO

12.- ENTREGA
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

13.- RECIBE

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Se anotara el nombre de la Coordinacion

Administrativa que entrega.

Se anotara el nombre de la Coordinacion

Administrativa que recibe.

Se anotara la fecha correspondiente.

Se anotara el numero de control que cuenta el bien.
Se anotara la descripcion completa del bien.

Se anotara en su caso el numero de inventario del
bien.

De tratarse de equipo y que se tenga, se anotara el
numero de serie del bien.

Se anotara el nombre del empleado que tiene bajo
resguardo el bien.

Se anotara en numero del empleado que tiene bajo
resguardo el bien.

Se anotara el nombre del empleado a quien se le
reasignara el bien.

Se anotara el numero del empleado a quien se
reasigna el bien.

Se anotara el nombre y firma del coordinador

administrativo que entrega.

Se anotara el nombre y firma del coordinador
administrativo que recibe

J
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. SUBSECRETARIA DE INMOVACION Y CALIDAD

a@ DIRECCION GEMERAL DE ADMIMIST RACION

- DIRECCION GEMERAL ADJUMNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERWICIOS GEMERALES

SECRETARIA SUBDIRECCION DE SERMCIOS GENERALES

OE TURISMO

Y
(2
(3]

(4
(3
(8)

(7

(8)

)

SOLICITUD DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES

DESTIMO FIMAL:

EXPEDIEMTE Mo FECHA

AREA SOLICITAMTE

INFORMACION GEHERAL DE LGS BIEHES:

TIFC GRUP O SE GUN CABMS TOTAL

WALOR TOTAL DE ADQUISICION, DE INVER TARIC O DE AMALUO

Local |ZACION

TIPG DE LADESINCORPORACION PATRIMCHIAL:

EMNAJENACION |:| TRANSFERENC 14 |:| DONACION |:|
PER MU TA [ ] oacioneneaso [ ] opestruccion [ ]

DOCUMEHTACION AHE XA PARA VERIFICACION FISICA-DOCUMENTAL

TARJETADE COMTROL =l e TOTAL

TARJETAS DE RESGUARDO Sl __ MO _ TOTAL

OTROSDOCUMENTOS

AMEXO RELACION DE BIEMES MUEBLES TOTAL

OBSERVACIONES

NOMBRE, CARGO ™ FIRMES DEL TITULAR
SOLICITANTE
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SECRETARIA
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(0 UMIDAD ADMIMISTRATIYA SOLICITAMTE:

(1) SOLICITUD Mo.

(13) Mo
FROG.

164

SUBSECRETARIADE INMOWACION % CALIDAD

DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GEMERAL ADJUMTADE RECURSOS MATERIALES
SERMCIOS GEMER ALES

SUBDIRECCION DE SERWICIOS GEMERALES

RELACICON DE BIENES

FECHA ___ EXPEDIENTE
(121 HOJA DE
DESCRIPCION Ho. DE INVENT ARID

FORMATO MNo. 2
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GhSTRUCTHK)DELLENADO:
SOLICITUD DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. DESTINO FINAL

2. EXPEDIENTE No.

3. AREA SOLICITANTE
4. TIPO, GRUPO,
TOTAL

5. VALOR TOTAL DE
ADQUISICION

6. LOCALIZACION

7. TIPO DE LA

DESINCORPORACION

8. TARJETA DE
CONTROL.....

9. NOMBRE, CARGO
Y FIRMA ...

10. UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

11. SOLICITUD No.

.

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

Se anotara el destino final, como: enajenacion, por
licitaciéon publica, enajenacion por invitacion a cuando
menos tres personas, adjudicacion directa, permuta,
transferencia, donacion, permuta, daciéon en pago o
destruccion.

Se escribira el numero de expediente asignado por la
Unidad responsable de la administracién general de los
recursos materiales, asi como la fecha de elaboracion

Se indicara el nombre de la Unidad Administrativa o de
apoyo que solicita la baja.

Se anotara el tipo, grupo al que corresponda segun el
catalogo CABM y la cantidad total de los bienes.

Anotar el valor total de adquisicion, de inventario o de
avaluo.

Indicar el lugar en que se encuentren ubicados los
bienes objeto de la solicitud.

Poner una X al tipo de desincorporacién que
corresponda segun la norma Séptima.

Describir la documentacién anexa (tarjeta de control,
resguardo en su caso, etc.), asi como relacion de
bienes muebles y las observaciones que corresponda.

Anotar el nombre, cargo y firma del responsable de la
unidad administrativa solicitante. En los casos de envio
de relaciéon de bienes muebles se continuara con el
llenado de los siguientes datos:

Indicar el nombre de la Unidad Administrativa o de
apoyo que solicita la desincorporacion.

Asentar el numero progresivo de solicitud que
corresponde, fecha de elaboracion y numero de
expediente asignado a la unidad solicitante.

J
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SOLICITUD DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. No. PROG.
DESCRIPCION
No. INVENTARIO

12.HOJA___DE __

Escribir el numero de hoja total de la relacién que
corresponda.

Anotar el numero progresivo, descripcion completa del
bien mueble y numero de inventario correspondiente.
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SUBSECRETARIADE IMMOWACION Y CALID AD
DIRECCION GEMERAL DE ADMIMISTRACIOMN
DIRECCION GEMERAL ADJUNMTADE RECURSOS MATERIALES
;Z‘:::f;}i’; SERMCIOE GEMERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GEMERALES

DICTAMEN DE AFECTACION PARA LA DESINCORPORACION
PATRIMOMNIAL DE BIENES MUEBLES

SOLICITUD DE DE SINCORP ORACION 19 FECHA, (2
UNIDAD ADMINISTRATIVA )
GRUPO DE BIENES SEGUN CABMS (4] EXPEDIENTE (5
DIAGNOSTICO

(8)
OBSERVACIONES:

(V)
MEXICO,DF. & _(8)__ DE __ (9) DE £109

(11
MOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABORC EL DICTAMER.

(12)
MOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL RESP ONSABLE DE L& AREA TECNICA,

(130
MOMBRE, CARGD % FIRMA DEL RESPOMSABLE DE LA ADMIMISTRACION GEMERAL DE LOS
RECURSCS MATERIALES.

FORMATD No., 3
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GhSTRUCTHK)DELLENADO:
DICTAMEN DE AFECTACION PARA LA DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- SOLICITUD DE
DESINCORPORACION
2.-FECHA

3.-UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4.- GRUPO DE BIENES
SEGUN CABM

5.-EXPEDIENTE

6.- DIAGNOSTICO

7.- OBSERVACIONES

8.- DIA
9.- MES
10.- ANO

11.-FIRMA

12.-FIRMA

13.-NOMBRE, CARGO
Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DE LA
ADMINISTRACION DE
LOS BIENES

.

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

Se anotara el numero de

correspondiente.

desincorporacién

Se anotara la fecha en que se elabora el documento

Se anotara la Unidad Administrativa que efectua la
solicitud.

Se anotara el grupo a que pertenece el bien segun la
clave CABM.

Se anotara el numero de expediente correspondiente.
Se anotara el diagnéstico del estado en que se
encuentran los bienes, asi como los procesos que se
han llevado a cabo, los que determinan Ila
desincorporacién de los bienes.

En este rubro se efectuaran las observaciones

pertinentes.

Se anotara el dia de elaboracion del documento
Se anotara el mes de elaboracién del documento
Se anotara el afio en que se elaboro el documento.

Se recabara la firma de la persona que elaboré el
dictamen

Se recabara la firma del responsable de la area técnica
Se recabara la firma del responsable de la

administracion general de los recursos materiales en la
Sectur.
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i;ﬂ:‘::f::;‘; SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
LA DONACION DE BIENES MUEBLES
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Mo, (1)
| MATAS NF T.A TINN ACTON Fecha
(2
SOLICITANTE.:
DESCRIPCION DEL BIEN O BIENES:
VATLOR:
ADOQUISICION |:| INVEWTARIO |:| AVATTIO |:|
EMN CAS0O DE ESCEPCION DE AVALIO, OFICIO DE AUTTORIZACION DE L& SECEETARIS DE L4 FITHCION FUEBLICA:
OBIETO DE L& DONACION:
ATTTORTZ ACTON
FUNDAMENTO LEGAL:

Wo. DE SESION ¥ FECHA EN L& QUE EL COMITE DE BIENES MUEBLES OPINO L& DONACION:

ELABORC Wi Bo.
DIRECTOR GEMERAL DE ADMIMISTRACION SUBSECRETARIC DE IMMOWACIGN
YCALIDAD

FORMATO No. 4
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA DONACION DE BIENES MUEBLES

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- No. DEPARTAMENTO DE | se anotara el numero consecutivo de la solicitud.
ALMACENES E
INVENTARIOS
2.- FECHA Se anotara la fecha correspondiente de elaboracion.

3.- DESCRIPCION
DEL BIEN

4.- VALOR ESTIMADO

5.-OBJETO DE LA
DONACION

6.- FUNDAMENTO
LEGAL

7.- ELABORO administracion.
8.- AUTORIZA Se anotara el nombre del Subsecretario de Innovacion
y Calidad.
\_

Se anotara la descripcién del bien a donar, incluyendo:
Tipo

Marca

Modelo

Serie

Valor de adquisiciéon

No. de inventario

etc.

Se anotara el valor en cantidad y letra.

Se anotara el objeto de apoyo de la donacion.

Se anotara el fundamento legal del acto.

Se anotard el nombre del director general de
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REPRESENTANTE DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y INNOVACION Y CALIDAD

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA DESTRUCCION DE BIENES

EN LA CIUDAD (1) SIENDO LAS (2) HORAS CON

MINUTOS DEL DIA (3) DE (4) DEL ANO (5) EN EL

INMUEBLE DE (6) DE LA SECRETARIA DE TURISMO SITA EN
(7) SE CONSTITUYERON LOS

C.C. (8)

QUIENES MANIFIESTAN QUE SE LEVANTA LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA CON MOTIVO
DE LA DESTRUCCION DE (9) BIENES SEGUN, CUYAS RELACIONES COMPLETAS EN

(10) HOJAS UTILES SE ADJUNTAN COMO PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA, ASi
COMO EL DICTAMEN DE AFECTACION NUMERO (11) EMITIDO POR EL
DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS, EL DIA (12) DE

LOS FIRMANTES HACEN CONSTAR EXPRESAMENTE QUE HAN PRESENCIADO LA DESTRUCCION
TOTAL DE LOS BIENES A QUE SE REFIERE EL DICTAMEN ANTES MENCIONADO, MEDIANTE EL
METODO DE (15) POR PARTE DE LA EMPRESA (16) CONTRATADA
PARA TAL FIN, EL ORIGINAL DE LA PRESENTE ACTA Y LAS RELACIONES QUE FORMAN PARTE DE
LA MISMA, SE INTEGRARAN AL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE. ..ot

A LAS (17) HORAS DEL DIA (18) DE (19) DEL ANO

(20) . SE DIO POR CUNCLUIDO EL ACTO FIRMADO DE CONFORMIDAD LAS
PERSONAS QUE EN EL MISMO INTERVINIERON TANTO EL ACTA CIRCUNSTANCIADA COMO LAS
RELACIONES QUE FORMAN PARTE INTEGRAL DE LA MISMA.

SERVICIOS GENERALES

1) (22)

REPRESENTANTE DE LA SUBSECRETARIA DE

REPRESENTANTE DEL ORGANO REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE RECURSOS

INTERNO DE CONTROL FINANCIEROS

(23) (24)

TESTIGO TESTIGO

(25) (26)

FORMATO No.5
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(INSTRUCTIVO DE LLENADO:
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA DESTRUCCION DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. EN LA CIUDAD DE

2. SIENDO LAS...

3. DEL DIA

4. DE...

5. DEL ANO

6. EN EL INMUEBLE

7. SITAEN

8. LOC CC.

9. CON MOTIVO DE LA
DESTRUCCION

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

10. CUYAS Anotar con letra la cantidad de fojas que contiene el
RELACIONES.... anexo.
11. DICTAMEN DE Asentar el nimero de dictamen correspondiente.
AFECTACION
12. EL DIA Indicar con letra el dia.
13. DE Escribir con letra el mes.
14. DE Escribir con letra el afio.
15. MEDIANTE EL Asentar el método de destruccidn correspondiente.
METODO

I\

Indicar la localidad en que se celebra el acto.

Anotar con letra la hora y minutos.

Asentar con letra el dia.

Escribir con letra el mes

Anotar con letra el afio.

Asentar con letra el inmueble en que se celebra el acto.
Indicar con letra el nombre de la entidad o
dependencia, domicilio, colonia y cédigo postal donde
se celebra el acto.

Escribir los nombres de los servidores publicos,
anotando por lo menos los siguientes datos: cargo que

desempeia y unidad de adscripcion.

Describir la cantidad de bienes correspondientes.
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GhSTRUCTHK)DELLENADO:
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA DESTRUCCION DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

16. POR PARTE DE LA
EMPRESA

17. ALAS ..

18. DEL DIA

19. DE

20. DEL ANO

21. REPRESENTANTE
DE LA DGARMSG

22. REPRESENTANTE
DE LA SIC

23. REPRESENTANTE
DEL ORGANO
INTERNO DE
CONTROL

24. REPRESENTANTE
DE LA DRF

25. TESTIGO

26. TESTIGO

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

Anotar el nombre de la empresa contratada.

Escribir con letra la hora de término de la destruccion.
Indicar con letra el dia de término de la destruccion.
Asentar con letra el mes respectivo de la destruccion.

Describir con letra el afo correspondiente a la
destruccion.

Recabar la firma del representante de la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recabar la firma del representante de la Subsecretaria
de Innovacion y Calidad.

Recabar la firma del representante del Organo Interno
de Control en la SECTUR.

Recabar la firma del representante de la Direccion de
Recursos Financieros.

Recabar la firma del primer testigo.

Recabar la firma del segundo testigo.
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12 DE FEBRERO DE 2009

(INSTRUCTIVO DE LLENADO:
INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES POR
PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

L FECHA DE ELABORACION J

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. HOJA DE

2. COORDINACION
ADMINISTRATIVA

3. MES Y ANO

4. CONCEPTO, ALTA

DE BIENES
INSTRUMENTALES

5. DOCUMENTO

6. DESCRIPCION Y
CANTIDAD

7. TOTAL POR
CUENTA

8. CONCEPTO, BAJA
DE BIENES
INSTRUMENTALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Indicar el numero de hoja, asi como el total de estas
que componen todo el documento.

Nombre de la Coordinacion Administrativa de la
Subsecretaria que corresponda.

Se anotara el mes y afno que se reporta.

Debera especificarse el movimiento, es decir, el tramite
que se esta reportando de manera general, agrupando
por cuenta y subcuenta, procurando asentar en una
sola hoja toda la documentacion que ampare la
incorporacion de todos y cada uno de los articulos en
el mes que se informa.

Se anotara el nombre y el numero del documento que
ampare el alta de los bienes, como vale de salida del
almacén, No. de oficio con fecha, nota de remisién o
nota de salida.

Debera anotarse la descripcion de los bienes
instrumentales y el importe total del documento que se
esta registrando, de manera tal que, al quedar
integrados todos los documentos que afectan una
misma subcuenta, se presente el concentrado de
dichos documentos.

En base al punto anterior, se sumaran todos los
documentos formulados, con el propésito de presentar
el concentrado por tipo de subcuenta.

Debera especificarse el movimiento, es decir, el tramite
que se esta reportando de manera general, agrupando
por cuenta y subcuenta, procurando asentar en una
sola hoja toda la documentacion que ampare la
desincorporaciéon de todos y cada uno de los articulos
en el mes que se informa.
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’qﬁSTRUCTTVOIHELLENADO:
INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES POR
PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

~

.

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
9. DOCUMENTO COORDINACION Se anotara el nombre y el numero del documento que
ADMINISTRATIVA ampare la baja de los bienes como: No. de Oficio, nota
de remision, cheque de finiquito de la Aseguradora o
resolucién del Organo Interno de Control
10. DESCRIPCION Y Debera anotarse la descripcion de los bienes
CANTIDAD instrumentales y el importe total del documento que se
esta registrando, de manera tal que, al quedar
integrados todos los documentos que afectan una
misma subcuenta, se presente el concentrado de
dichos documentos.
11. TOTAL POR En base al punto anterior, se sumaran todos los
CUENTA documentos formulados, con el propésito de presentar
el concentrado por tipo de subcuenta.
12. RESUMEN DEL Se estableceran las cifras del movimiento del activo fijo
MOVIMIENTO de la cuenta de almacén.
13. SALDO DEL MES Anotar el importe del saldo final del mes anterior.
ANTERIOR
14. CARGOS EN EL Se indicara el importe de las sumas de las subcuentas
MES (BAJAS) (11) por bienes dados de baja en el mes que se
reporta.
15. ABONOS EN EL Se anotara el importe de las sumas de las subcuentas
MES (ALTAS) (7) por bienes dados de alta en el mes que se reporta.
16. SALDO PARA EL Se escribira el saldo final del mes que se informa.
MES DE
17. SUMAS IGUALES Se anotara el saldo final del mes que se reporta.
18. SUMAS IGUALES Se indicara el saldo de la suma de las subcuentas (21)
del mes que se reporta.
19. ANALISIS DEL Anotar el total de bienes y monto por subcuenta.
SALDO ACTUAL
POR SUBCUENTA
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rINSTRUCTIVO DE LLENADO:

DE BIENES MUEBLES kFECHA DE ELABORACION J
W

INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES POR
PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
20. TOTAL DE COORDINACION Se asentara el total de bienes de todas las subcuentas.
BIENES ADMINISTRATIVA
21. TOTAL IMPORTE Escribir la suma de todas las subcuentas.
22. ELABORO Se asentara el nombre, cargo y firma autografa del
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
23. AUTORIZO Se anotara el nombre, cargo y firma autografa del
Coordinador Administrativo correspondiente.
I\ J
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DIRECCION GEMERAL DE ADMIMIST RACICHN
DIRECCION GEMERAL ADJUNMTA DE RECURSCS MATERIALES Y
SERWICIOS GEMERALES

SECRETARIA
DE TURISMO

ORDENDE ENTREGA

México, D F_ a de 1 de 2009
C. 2
SUBDIRECTOR DE SERWICIOS GEMERALES
FRESEMTE
DERIMVADD DE LA 3 , PARA LA ENAJEHAC ION
DE 4 , COMO A CONTINUACION SEDETALLA:

b

EVENTO QUE FUE REALZALD O EN DiaA E , EN EL QUE UNA WVES

Ewallaba LA DOCUMENTACION FRESEMTADA, ASlI COMO LAS CEDULAS DE OFERTAS, COM
FUMDAMENTO EM EL DICTAMEN QUE SE EMITIO, SE PETERMIND DAR ELFALLD MEDIANTE EL CUAL
SE ADJUDICAM LOS BIEMES MUEBLES DE LA PARTIDGA Mo. i AFAVOR DEL
C. 2 . MISMA QUE HA  SIDO
LI A0 A EM S TOTALIDALD.

POR LO AMTERIOR, HE DE SOLICITARLE SE EFECTUE L& EMTREGA DE LOS BIENES AL
ADJUDICADD, DEACUERDO CON EL PROCEDIMIEMTO ESTABLECIDO PARA TALEFECTO.

ES IMPORTAMTE ’SEHAL&H QUE LOS BIENES DEBERAN SER RETIRADDS BAJO COSTO DEL
ADJUDICADO, A MAS TARDAR EL DIA 3 , EM DIAS v HORAS HABILES.

EM CASO DE NO RETIRAR LOS BIENES EM LA FECHA ANTES ESTABLECIDA, DEBERA PAGAR AL
SECRETARIA DE TURISMO, MEDIAMTE CHEQUE CERTIFICADRD EXPEDRIDOD FOR LA [NSTITUCION
BAMCARIA A FAVYOR DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION, LA CANTIDAD DE
¥ 10 . POR L& PARTIDA Y
COMNCERTO DE PEMSION, POR CADA DLW QUE PASE Y MO SE RETIREN LOS BIEMES.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GEMERAL ADJUNTO OE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS GEMERALES

FORMATO Na. 7




S

SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES MUEBLES
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12 DE FEBRERO DE 2009

ENSTRUCTIVO DE LLENADO:

ORDEN DE ENTREGA

L FECHA DE ELABORACION J

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- MEXICO, D.F. A ..

2.-C.

3.- DERIVADO DE LA

4.- PARA LA
ENAJENACION

5.- COMO A
CONTINUACION SE
DETALLA

6.- REALIZADO EL
DIA

7.- PARTIDA No.
8.- AFAVOR DEL C.

9.- A MAS TARDAR
EL DIA

10.- CANTIDAD DE
$

11.- C. “ “ Se escribira el nombre completo y la firma autégrafa
del Director General Adjunto de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
I\

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

Se anotara el lugar y la fecha en la que se elabora la
Orden de Entrega.

Se anotara el nombre completo del Subdirector de
Servicios Generales.

Se indicara el nombre y el niumero de la Licitacion
Publica, Invitacién a cuando menos tres personas o la
adjudicacion directa, en la que se acordo |la
enajenacion de bienes.

Se anotara la descripcion de los bienes enajenados.

Se escribira el numero de la partida correspondiente,
asi como, la descripcion y cantidad de los bienes
enajenados.

Senalar el dia en la que se llevo a cabo la enajenacion
de los bienes.

Se anotara el numero de partida correspondiente.

Se indicara el nombre completo de la persona fisica o
moral a la que se le adjudicaron los bienes.

Se anotara el dia limite para que la persona a la que se
le adjudicaron los bienes los recoja de las instalaciones
de la Sectur.

Se anotara la cantidad por concepto de pension, por
cada dia que pase y que no se retiren los bienes, por
parte de la persona fisica o moral a la que se la
adjudicaron los bienes.

J




