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1 N T R o D u e e I o N " 

Desde que se formul6 este Manual no ha sido refor­

mado ni modificado en su contenido. El estudio pr~ 

tende servir para obtener un mejor manual, tanLo -

en el diseOo como en su procedimiento interno. 

No existe relaci6n de condiciones con otros estudios 

o situaciones similares a las que describe este -­

Manual. Considero de mucha utilidad las observacio­

nes y modificaciones que voy a desarrollar. 

Uno Ue los principales problemas que actualmente -

_existen en los Almacenes y lJodegas de las Dependen 

cias de la Administraci6n PGblica Federal, es la -

ocupaci6n de las fireas desLinadas a la concentraci6n 

de matoridles y eq~ipos no Gtiles, ademis de los -

gastos que se efectGan para su control, guarda y -

custodia hasta en tanto se determina su destino -­

Final. 

Por lo antorior surge la ne_cesidad de inteyrar un­

Manual que contemple todas las Normas y Procedimie~ 

tos con la finalidad de tramitar oportuhamentc la­

ba ja de los bienes muebles, incorporando criterios 

de dcsentralizaci6n administrativa y con el prop6-

sito de q11e los actos relacionados con la afccta-­

ci6n, baja y destino final de bienes al cuidado de 

las Dependencias de la Administración Pública Fed.!: 

ral se realicen dentro de un marco normativo unif! 

cado y definido. 

El Si.stema que existe actualmente lo considero in­

funcional ya que no observa todas las Normas vige~ 
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tes, el proceso va a ser el de intercalar esas Normas 

y los nuevos procedimientos que yo sugiera dentro de­

un s.istema actual usado. Se tiene pensado una más - -

eficaz distribuci6n del Manual para el mejor entendi­

miento de los usuarios, el procedimionto en lo general 

seguir& siendo el mismo y solo tendrS variaci6nes den 

tro de Sll contenido. 

Las variables en que este estudio serán tratadas van­

a servir para obtener un mejor Manuul, tanto en el -­

dise~o como en su procedin1ionto interno. 

El Tenia de tesis escogido es contemplado dentro del -

campo de lct carrera de Liceuciado en Administración -

de E1nprcsas, el área en que me introduzco cae dentro­

de la Administración General, lo considero original -

porque trato de resumir en ellü mi expeLiencia laboral 

y la formación profesional adquirida, esperando obte-

ner resultados positivos. 

La elabaraci6n de este Manual co de sum~ importancia, 

ya que las Dependencias Públicas tienen ingresaddos en 

sus almacenes equipos y materiales Gtiles y no Gtiles 

a loB.cuales no se les da el uso para el que fueron -

adquiridos o se encuentran deteriorados tie ahí surge­

la necesidad de integrar un Comit~ Operativo de Baja­

y Enajenación de Bienes quien se encargará de realizar 

los trfin1ites correspondientes para la Baja y Dcstino­

Final. de los mismos. 

El trabajo que ahora presento a consideración de este 

11. Jurado, lo he enfocado al estudio de "Actualizaci6n 

del Manual de Bienes Muebles para la Administración -

L 
Pública Federal" el cual tendrá como fín el desalojar 

de Almacenes y Bodegas de las depend~ncias de la Admi 

. 1'-"lt.rt.ü'.dfVJ!S.E~~~.t.... ~ • -
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nistraci6n PGblica Federal, los bienes muebles no Gtilcs 

mediante el tr5mite oportuno del Destino Final y a la vez 

procurando obtener el mayor beneficio y las mejores candi 

cienes para estas empresas. 

La considero original pues no conozco otra de su tipo y 

la cs~oy llevando a cabo a través de la experiencia aca­

démica y de trabajo que he desarrollado. La mctodologla 

que itilicé fué de acorde a la establecida por la UniveE 

sidad Villa Rica, las fuentcc de investigaci6n son reales 

y delimitadas, considero que el tema se ajusta a las - -

normas vigentes de l.a Universidad. 

La investigación obtendrá resultados positivos en cuanto 

que facilitari una actividad productiva a los intereses­

de. la Nc:ición. 



CAPITULO 

POLITICAS Y tlORMAS 

1.1 TRAMITE DE DAJA 

1. 2 CLASIFICACION DE DIENES MUEB!,J::S 

1. 3 CON'l'RCJL DE EXISTENCIAS 

1. 4 'l'RAM!TE DE EllAJENACION 
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l.- POLI'l'TCAS Y NORMAS 

Continuando con las acciones de modernizaci6n y 

actualizaci6n del r&gimen Jurídico Administrat! 

vo que les es propio a las Entidades de la Adml 

nistración Pública Federal llevadas a cabo por_ 

el Ejecutivo Federal ante el JI. Congreso de la_ 

Uni6n, se hicieron refor1nas a la Ley General de 

Dienes Nacionales, mismos que fueron aproba~os_ 

por la representación Nacional y que incorporan 

criterios que permiten a los Organos de Gobier-

no de las propias entidades ejercer cabalmente_ 

].as fllnciones que conforme a la Ley Federal de_ 

las Entidades Paraestatales, en vigor desde Ma-

yo dE! 19 8 6 • ( 1 ) 

Dentro de las rCformas, se otorgó a los Orqanos 

de Gobierno de las Entidades Paraestatales la -

facultad para dictar sus propias Normas y Bases 

Generales <la los acLos de Baja y Destino Final_ 

de Bienes Muebles que csLén éJ su ser"vicio o fo~ 

men parte de sus activos fijos. 

La Secretarfa de Programaci6n y Presupuesto ex-

pidi6 las Normas a las. que se aujcta la- - - -­

( J) LC?y Orgunlca de in AdminfstrncJón Púhl lea FcdC?r.:11. -

Artfoulo 32, Frncc1ón XVIII 
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clasificación de los Bienes Muebles de dominio 

privado de la Federaci6n y e] procedimiento -­

que daba seguirse en lo relativo a la afecta-­

ci6n y Destino FJnal de dichos bienes. 

Tr~mltnr en forma expedita las solicitudes de_ 

reaprove.chamJcnto do Baja y Destino Pinal de -

Bi~ncs de Desecho a fin de 109rar el desalojo_ 

de Bodegas, procurando obtener el mayor benef_i 

cio y las mejores condiciones para las depen-­

dcncias. 

La Secretaría de Ja Contraloria General de la_ 

Federación podr5 practicar visitas de inspec-­

ción en la distintas dependencias del Gobierno 

Federal, para verificar la existencia en alma­

cenes e inventarios de bienes muebles, y el 

destino y afectación de los mismos. ( 2 

(2) Ley General de Bienes Nacionales Art!culo 77 CapÍt!!_ 

lo VI, de los muebles de dominio privudo, pag. 432 
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1.1 'fllAMI'l'E DE SOLICI'PUllf:S DE BAJA 

Las dependencias deber5n considerar, por l.o menos 

cada aeis meses, los bienes m11ebles que por su e~ 

tado fisico o c11alidades t~cnicas no resultan Gt! 

les para ?l servicio a que se encuentren destina­

das, dictami.nando en cada caso, su estado, así e.e_ 

mo sus posibilidades de rehabilitación o reilprov~ 

chqn1icnto en todaG o algunas de sus partes, de lo 

cual se elaborará la constancia correspondiente: 

La determinación y el dictambn t€cnico estará a -

cargo del servidor público responsilble do lil Adml 

nlstración General de los recursos materiales de_ 

Ja dependencia de que se trate o en aquella pers~ 

na en quien se hu;~biere delegado tal facul tc1d y -

scr5 requisito previo para~ppcrai la baj~. 

Ser§ responsabilidad de las dependencias llevar -

un registro de las partes rcaprovec}1ables de l.os 

b.i.enes muebles dados de baja. { 3 ) 

Las dependencias solo operar~n las bajas ele los -

bienes ml1cbles que tengan a su cargo, en los si--

guientes supuestos: 

{J) Diario Oficial de lt1 l:edcración <let 21 de Junio de 1988. 
Norma .sexta, Normas y ProccdimJ1rntos generales para l<i 
afectación baja y <lestlno final de bienes m1whfos. -
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aJ Cuando el bien mueble, por su estado fisico o c11al! 

dades técnicas, no resulte Gtil o funcional, o ya -

na· requieran para el servicio al cual se destino, - · 

precio dictámen técnico. 

b) Cuando el bien mueble de que se trate se hubiere e.!f 

traído, r5bado, nccidentado o destruido, previo cu~ 

plimiento de lar:; formalidades, establecidas en las_ 

disposiciones legales aplicables. ( 4 J 

Una vez operada la baJa administrativa del bien mu_g 

ble las aependenci.;:is dcber5n cf cctuar los aaicntos_ 

contables correspondientes. (5) 

Las dependencias dentro de los primeros diez días -

hábiles de cada mes, informaráh a la Unidad de Ena­

jcn.;:ici6n de Bieneo a Nivel Nacional de cada depen-­

dunala y a su organo interno de control, respecto -

de los bienes muebles que hubieren dado de baja y -

determinado su destino final en el mes anterior de 

que se trate. 1 6 } 

(t,, s. 6,) Diario Oficial de la Federación del 21 de Junio de 

l9BB. Norma Sexta~ Septima y octuVa. Normas y Procedimientos_ 

generales para la afectación bajn y destino final de bienes -

muebles. 
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r.~::e'~7~::::~·=~=:~~:~·e::::·::~~:::::::~=·r!:j 
~ ::m5tica la documentaci5n relativa a la baja de bienes ~ 
~ muebles que operen, y al efecto integrarán de manera - ~ 

I
~¡ individual expedientes que contendrán dicl1a documenta- r.· 

:1 ci5n. ~.-.:· tJ r.a documentación e información adicional que contendrá 

'l cada uno de los expedientes es: A ~ 
~a) Copia u original del documento Qlle acredite la propie- ~ 

'i·! dad del bien mueble o acta adrnini5LraLiva circunstan--- ~ 
[ ciada. 

f o} Dictámen T~cnico: ElaborDtlo por nl recponsablc del area 

1 
ticnica o el Dictaminador del Comili Operativo de Bna- U 

:1 jcnación de Bienes y es ~utorizado por el responsable- ~ 
de la Administración de los 1iccursos MateridlestAómón.)~ 

1 Gral.) y por el Director o Gerente de la Dependencia. ~ 

CI Documento de ba]a del almac511 gc11erdl(7) lil determina- 1~ 
~ c15n del destino final por pncte de las Dependencias - ~ 
J quedar§ a cargo del Servidor PGblico de la Administra- ~ 
~. ci6n de los Uecursos Nater1ales de las Dependencias. ~J. 
~ Y se llevar5 a cabo una vez q11c hubiese autorizado - - ~ 

su cnajenaci5n, transferencia o destrucci6n, donaci611, ~ 
en pago confor1ne a los procedimientos ~ 
la Secretaria de Programaci5n y Pre- ~ 

permuta o daci6n 

establecidos por 

supuestos (8). 

(7,8) Diario Oficial de la Federaci6n del 21 de junio 

h 
'1 
~ 

~ '- ""' 'º'º" ""'~ ;· 'º'"° ""'º" 'dom, 1 

L .......................... -~,-~·~_J 
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SOLICITUD DB BAJA DE BIENES MUEBLES 

No. _________ _ 

EXPED!f;N'l'E '-------- FECllA: _______ _ 

AHEA SOLICJ'rAN1ºE: __________ _ 

INPORMACION GENERAL DE LOS BIENES MOTIVO DE I,A BA.JA 

'l'IPO ____ _ GRUPO S/CGBM _____ 'l'O'rAL ____ _ 

VALOH 'l'O'l'AL DE ADQUISICIONES O DE INVEN'l'ARIO *---

LOCAL! ZACION '-------------------­

CAUSA DE DAJA•------------------­

DOCUMEN'l'ACION ANEXA (PARA VEl<I FICACION FIS. DOCUMEN'rAL) 

'l'ARJETAS DE CONTROL sr __ NO __ TO'l'AL __ _ 

1'ARJ E1'A DE HESGDO sr __ NO __ 'l'OTAL __ _ 

OTHOS DOcum;N'l'OS _________________ _ 

ANEXO RELACION DE BIENES MUEBLES 1'01'AI, -----
OBSBHVAC íONES. __________________ _ 
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No. ____ _ 

EXP. -----
Pl~CllA 

SOLTCI'l'UI) DE llAJA DE nrnNES MU!WLES 

AREA _______________ _ 

1. - INPORMACION GENE!UIL DI' J.os BIENES 

Localizacion -------------------
'!'ipo _____________________ _ 

'J'otal (Unidad 6 Kilos) _________ _ 

Grupo __ ~(~C~l-a_v_e~)-----

Valor de Adquisición o Inventarlo$ ______ _ 

(Numero y Letra J 

2. - CAUSA OE !,/\ BAJA ----------------
Ni1m0ro y fecha del Dict5men 'l'écnico _____ _ 

B lenes Reaprovochabl es 

o Rchabilitables SI NO PAHCIA_J, __ 'l'O'J'AL 

Nombre del Auditor Intcr.no _______ . 

3. - DOCUMEN1'1\C10N QUE se ANEXA PARA VERIPlCl\ClON ( Ptsi_ 
ca Documental 1 

ª'--------------------b) ___________________ _ 

el ___________________ _ 

'rD'J'AI, ANl~XOS 

4.- OllSEHVllCIONllS 
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INSTl!UC'rIVO PAllA LI\ ELABORl\CION DE Lll 
SOLICI'ruo DE lll\JI\ DE llIENES MUEBLES 

( 1} Se anotai;á el ni.ímcro progresivo de solicitud· 

( 2) No. de expediente asi qnüdo por el área responsa-­
ble de•la administracJón de los bienes y fecha de 
eh1boración, 

(3) Nombre del Arca Operativa que solicite la baja. 

(4) Se anclará el lugar donde se localizan físicamen­
te los bienes objeto de la solicitud. 

(5) Se anotará el tipo al que correspondan seejun Cat§. 
lago Genera 1 de Bienes Muebles. 

(6) Cantidad tola! de los bienes. 

(7) Se anotar5 el rJrupo al que correspondan según Cat§. 
.logo General de Bienes Muebles. 

(8) Val.ar total de adquisición o inventario. 

( 9) Tnd icar lu causa de baja que corresponda. 

(10) Anotar nGmcro y fccl1a del Dict&men T~cnico. 

(11) Se indicará si los bienes motivo de la.baja son -­
reaprovcchablcs o ruhabilitables parcial o total-­
mente. 

(12) Se anotará el nombre del Auditor Interno. 

( 13) Se anotará Ja documentación que se anexe para ver! 
ficaci6n, Tarjeta de control, resguardo, etc. 

( 14J Anotar el total de documentos que se anexan. 

(15) Anotar las observaciones que correspondan 

( 16) Pirmn del Administrador General 
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Ill 

RELACION DE BIENES MURBLES 

UNIDAD ADMINlS'l'RA'l'IVA SOLICJ'l'AN'PE ______ _ 

SOLICI'l'Ull No • _____ FECllA ___ EXPEDI EN1'E ____ _ 

NUM. 
PHOG. 

HOJA ____ DE _____ _ 

D E s e R 1 p e I o N No. DE 1 NVF:N'l'A­
HJO. 
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lV 
/\NEXO DE f,I\ SOLICI'l'UD DE Dl\JI\ DE DlENES MUEBLES 

VERil"ICl\CION FISICA-DOCmlEN'l'l\l, __________ _ 

NOMBl<E:, CAHGO Y FIRMA DEL HESPONSl\BLE DE LI\ VERIFICl\CTON 

REAPllOVEClll\ll!.E Sl __ NO __ PARCIA!, __ TO'l'llL __ _ 

REABl Ll ~'l\CION SI NO __ 

OBSERVACIONES'--------------------

l\UTORIZACION DE BAJA 

PROCEDE BAJI\ SI NO Cl\USA ________ _ 

NOMBRE Y FIRMI\ DEL RESPONSl\BLE Dll LI\ ADMINIS'l'Rl\CION -
GENERAL DE RECURSOS MA'l'ERlALES. 
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JNS'l'HUC~·rvo PllHI\ LA f;r.ABORACION DEL ANA!,ISIS DE LA 
DOCUM!m1'ACION ENVIADA, POR EL llHEA OPE!ll\'J'l VII Pl\Hll_ 
DE'rERMINAR EL DES1'TNO FIN/\!" DE LOS BIENES. 

(1) Número progresivo que corresponda. 

(2) Número ~e expediente y fecl1a 

(3) Se arlotarán los resultados obtenidos de la vcri 
ficaci6n, física documental, descrJbi~ndo en -= 
términos generales, el estado de los bienes, fa~ 
tibilidad de rcaprovccha1niento o rchabililaci6n 

(4) Marcar con una X la casJlJa correspondiente si 
procede o no la baja y anotar Ja causa. 

(5) Indicar el nfimero de Baja, nílmero de Oficio y -
!:'echa. 

(6) Marcar con X el espacio correspondic11te si se -
requiere la intervenci6n de la Contraloria, in­
dicando el número y fecl1a del McmorSndum ~ Con­
traloría. 

(7) Se anotarán las observaciones correspondientes_ 

( 8) Se anotará el nombre y cargo de lü persona que_ 
representen a la Contraloria. 

(9) Se anotará el nGmero y fecha del oficio de l~ -
Contraloría. 

(10) Nombre, firma y cargo del responsable del Arca 
Operativa. 
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V 
No. ___________ _ 

EXP. ___________ _ 

FECllll. ___________ _ 

ANALlSIS DE [,JI DOCUfmN'rACION EllVIADJI 

POR EL l\REJI ____________ _ 

PARA DE'l'ERMINAR ílAJA Y DESTINO FINJ\l, 

l, - RESUL1'ADO DE LA REVlSION DOCUMEN1'AL 

2.- OPIN!ON 

PROCEDE Lll Bl\JA SI 110 

No. DE -BAJA ___ OFICIO No. FECllA ____ _ 

3. - SE REQUIERE DE IN'l'ERVENCION DE CDN1'RALORIA SI __ 

NO __ No. DE MEMOllANOUM A CON'l'RALORIA _____ _ 

FECHA _________ _ 

OBSERVACIONES DE CON'fRl\LORl A 

NOMBRE Y CARGO DEL HEPHESEN'l'l\N'l'E DE C0!11'R/ILORIA_ 

NUMERO Y FECHA DEL OFICIO DE CON1'RALORIA ____ _ 

iiOMDHE, r'IHMA Y CARGO DEL RESPONSABLE 
DE AREA OPERA'f.IVA 
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Vl 

DICTAMEN 'l'ECNICO No. 

SOf.lCl'l'UD DB llAJA No. _____ l'llCllA ___ UNIDAD ___ _ 

GRUPO DE DlENES S/C.G.B.M. _______ EXP. _____ _ 

D I A G N O S T I C O 

C O D l G ( D E S e R I P c I o N C A N 'l' I D A D 

OílSERVAClONES ___________ ·---------~ 

NOMBRE, CARGO Y FIHMA DEI, REoPONSABl.E DE 
LA ADMlNIS'l'RACION DB LOS I<BCURSOS MM'E--
1'IALES. 

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEI. I<ESPONSABl,E -­
m:r, AIU:A 1'ECN l CA. 
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INS~'RUCTIVO PARA LA E!.ABORl\CION DEL DICTAMEN ~'ECNICO 

( 1) Se anotará el número de Dictámen 'l'écnico corres­

pondiente. 

(2) Se anotar5 el nombre del Aréa Operativa que en--. 

via dicho dictámen. 

(J) Se anotará el nGmero de l.a Solicitud de Baja. 

(4) Se anotar5 la fecha de la Solicitud de Baja. 

(5) Se anotar5 el Gr1Jpo al que corresponden los bie­

nes segGn Catálogo General de Uienes Muebles. 

(6) Se describirá detalladamente los diversos aspec­

tos técnicos, que permitan identificar el estado 

físico funcional del bien o de los bienes confof. 

me a su relación, estado, condiciones, costo de_ 

rehabilitación, factibilidad de reaprovechamien­

to. 

l7) Se anotarán las observaciones que correspondan. 

(8) Lugar y fecha de elaboración del dictimen ticnico 

( 9 ~ Nombre·, cargo y firma del responsable de la admi 

nistración General de los recursos materiales y_ 

del 5rea t5cnica que elnboró el dict5men. 
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l. 2 C!.ASI PICACION Dll UIENF.S MU!lllf,BS 

Los bienes muebles se clasifican en: 

a) Bienes Instrumenta 1 es. -l.os consü1oramos como -

implementos o medios para el desarrollo de ac­

tividades que realizan las dependencias, sien­

do susceptibles de l{egistro individt1al, d~da -

su naturaleza y finalidad en el servicio. 

b) Bienes de Consumo.- Son aquellos que, por su -

utilización en el desarrollo de las activida-­

des que realizan las dependencias tienen un --

desgaste total o parcial, no siendo suscepll 

bles de ser inventariados individualmente, da­

da su naturaleza y finalidad en el servicio. 

J,a Secretaria de Programación Presupuesto, -

con base en la Clasificación, expidió el catá­

logo dc
0

&ienes muebles correspondiente el c11al 

será revisado periódicamente por la propia -se­

cretarla. 

Cuando un bie11 mueble se encuentre dentro de -

algGn grupo que no le corresponda conforn1c al_ 

cat§J.ogo se~alado anterJor debcr5 ¡lrocedcrsc -

unicamcnte a su recJ.asiflcaci5n. 



GRUPO DE Bl EN 
NUEBLE S/CATAC 

TOTALES 

INFORME MENSUAL DE BAJA Y 'ffilsTINO FINAL DE BIENE:S MUEBLES 

SOLICITUD DE 
BAJA No. 

No·~--------~ 
HOJA ___ DE __ MES ___ AÑO _____ _ 

---
VALOR DE ADQ CAUSA j)ESTlNC VALOF VALOR 

TIPO DE BIENE. CANTIDAD O INVENTARIO DE BAJI FINAL Jf¡
0

AVt DE VEN 

; 

Nombre, cargo y firma del 
Responsable de la Elabor~ 
ción del informe. 
(UNIDAD DE ENAJENACION DE 

TA -

;.;ombre, cargo y firma 
del Responsable de la 
Admon. de los recursos 

BIENES}materiales. 
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l. 3 CON'!' RO!. DE EXJ s•1•1mc1 AS 

l,a guarda y custodia de los bienes muebles que -

concentran en los Almacenes y Doclcgas para su b!!_ 

ja, enajenaci5n, donaci5n o dcstrucci5n, se har5 

de acuerdo a las Normas. 

Será rcsponsabilidlld de las Dependencias que ten 

gan conc~ntrados materiales y equipos no fitilcs_ 

al servicio, mantener un entricto control sobre_ 

los mismos quedando facultados sus Litularcs pa­

ra la enajenaci5n de dicllos bienes de desecho -­

formando grupo!:l homogéneos, previa baja y deler­

minaci5n del destino final. 

Se deberá mantener actualizado el control de - -

existencias (Materiales y/o equipos) par~. efcc-­

tos de Trámite de bnja y para rendir informes -­

que requieran los niveles Gcrargicos superiores_ 

y las ar5as operativa~ efectuaran por lo menos -

cada seis meses dicLimenes de no utilidad o ina­

pl.icabilidad al servicio de bienes muebl.cs. 

Sin 'excepción toda solicitud de baja y destino -

final de lon materiales o equipos no Gtil al scE 

vicio reqt1crir& de lln di.ctfimen t5cnico y cfccttt­

ar un bolct1n a nivel Nacional a fin de l.ograr -
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su reaprovechamiento y de no existir ninguna 

solicitud entonces se procederá a su enajcn!!_ 

ción. 



DIVISION VIII 

COORDINADORA 

D E P A R T A M E N T O D E A L M A C E N E S 

REPORTE DE MANTENIMIENTOS Y EXISTENCIAS DE BIENES DE DESECHO EN EL ALM ___ BIMESTRAL_ 

~DIGJ EXISTEN- 1 
EXISTENCI LOCALI~l\CION 

CLASE O DESECHOS µNIDAD CIA ANT!; ENTRADAl SALIDAl ACTUAL CANTIDAI BODEG. RIOR 

LUGAR Y FECHA F O R M U L O v• Bº 

JEFE ALM. DIV. O COOR. ADMINISTRADOR 
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REPOR'rE DE MOVIMIEN'ros y EXIS'l'ENCIAS DE BIENES DE DES~ 
CllO. 

l.- Se anotar5 el Almac~n Divisional, de Coordinadora 
o la Dependencia que formule el reporte. -

2.- Se apuntar5 el Almacin 4ue formula. 

3.- Se asentará el mes y afio a que se refiere el repo.r, 
te. 

4.- Se anota~5 el c6digo de acuerdo a la clave "DO" -­
Gt"upo 99. 

5.- Se apuntar5 la descripción del bien de desecho de_ 
que se trat:.e. 

6.- En este espacio se asentnri la unidad de medida de 
acuerdo a la clave ''DO" Grupo 99. 

7.- Se anotar5 la cantidad que aparece en existencia -
en el reporte del mes anterior. 

B.- En est5 columna se asentará la cantidad recibida -
durante el mes de que se trate, totalizándose por 
cada grupo homo~éneo. -

9.- Se apuntará la cantidad que haya oalido del alma-­
c~n o bode9a durante el mes de que se trate, tota­
liz5ndo por grupo homogineo. Cada una de las canti 
dades debCrs identificarse con un número que quedi 
r5 asentado entre paréntesis, progresivamente en = 
cada t"eporte y se iniciará con el número l. 

Por separado se elaborari una relaci5n que conten­
ga al análisis de las salidas debiendo respetarse_ 
el ot"den de la numeración progresiva. En cada una_ 
de las partidas que forman la salida, se anotar~ -
el número y fecha de la comunicaci6n que contenga_ 
la autorización respectiva. 

10.- En esta columna se anotar& el resultado de sumar -
la existencia anteriot" las entradas menos las sali 
das. En caso de quena hubiese entradas ni salidaS 
se anotarfi la misma cantidad del espacio ''Existen­
cia Anterior". 
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11.- C\1an<lo los bienes de desecho se encuentren con 
trolados en di.versas bodegas de un Almacén, p~ 
ra efectos de localización deberá anotarse an~ 
liticame11te ~ute, asentando la cantidad en 
existencia en cada una de las bodegas, que se_ 
identificará con el nombre COll\l) se conoce, cu­
ya suma deberá ser iguul a la cantidad c;ue ªP.!l 
rezca en la colu1nna de ''Existencia Actual''. 

12.- Se apuntará el lugar de ubicaci6n del Almacén. 

13.- Se anotará lugar y fecha de formulación. 

14.- Se asentará el nombre y la firma del almacenis 
La responsable que produzca el reporte. -

15.- Visto Bueno del Jefe inmediato de quien depen­
de el Jefe del. Almacin. 

El reporte se formularfi en original y eres co 
_pias que se djstribuir!an en la forma siguiente: 

Original.- Para Gerencia AdministraLiva.-Uni­
da<l Enajenaci6n de Bienes no Utilcs 

Una copia.- Para el Departamento de Auditoria 
Interna. 

Una copia.- Para el DepLo. de almacenes 

Una copia.- Para el Comitfi Operativo de Baja y 
E1ia jenaci6n de Bienes. 
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DESCRIPCION, UNIDAD Y Cf,AVE PARA CON'rHOL DE BIENES 
DE DESECllO. 

D R s e R t p e I o N 

ACEITE QUEMADO 

ACUMULADORES 

ALAMOHE Y CABLES DE ACERO GALV. 

ALAMBllE Y CABLES DE ACEHO 

ALUMINIO PURO 

All'l' !CULOS DE PLAS'l'ICO y sus D.!:; 
RlVADOS 

ALUMINIO CON ALMA DE ACERO 

ALUMINIO FORRADO 

AR'l'ICULOS DE VIDHIO 

BRONCE 

CARRE'rES MADERA EN BUEN ES1'ADO 

CEN'rllALES GENERADORAS 

COUllE DESNUDO 

conrm FORRADO 

COBHE CON FOHRO DE PLOMO 

COPPERWELD 

EQUIPO DE 1'RANSPOR'rE 

EQUlPO PAHA 'rALLER Y GARAGE 

J::QU!PO ELEC'rRICO DIVERSO 

FI rrnRo DULCE 

FIEHRO GALVANIZADO 

L1' 

KG 

KG 

KG 

KG 

KG 

KG 

KG 

KG 

PZ 

KG 

KG 

KG 

KG 

KG 

PZ 

PZ 

PZ 

KG 

KG 

C L A V E 

9901002100 

99040Al0F2 

99030Al0F4 

99050800AO 

99080DF000 

99050900AO 

99051000A.0 

9909007000 

99130BOOBO 

991808Y200 

997301rnooo 

99210DOOC2 

99220BOOC2 

99200BOOC3 

99250A00Pl 

99290PY000 

99530M81'00 

99300VY000 

99380A00Fl 

99390AOOF2 
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DESCHIPCION ~ C L A V E 

llERHAM!ENTAS PERICOS, LLAVES, 
PINZAS, MAR'l'l LLOS, DESARMADO-
OORES, BROCAS, E'l'C. KG 994108'!'001 

FIERRO COLADO KG 99370A00r'3 

FIERRO ACERADO KG 9936DA00f'4 

IJU!.E (EMPAQUES, CAMARAS P/l.l.A)i 
1•is) KG 99750DOOOO 

LATbN KG 99770JJOOOO 

LLA!J'PAS KG 994401Pl00 

MADERA 9945000000 

MEDIDORES (TODO TIPO) PZ 99550GIVl!Ol 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA PZ 99710MOOOO 

MO'l'ORJrn COMP!.E1'0S PZ 995701VYOOO 

MUEBLES Y ENSERES DOMESTICOS PZ 997JOM0000 

PAPEL CAR'rDN Y SUS DERIVADOS KG 9958000000 

P L O M O KG 99590BOOPO 

POS'l'E DE MADfülA PZ 9961006200 

'l'AMDORES DE LAMINA PZ 9969081600 

1'RANSFORMADORES DE DlS'l'RIBUCION KG 99700K0000 

'J'RANSPORMADORES DE P01'ENCIA KG 99BOOVOOOO 

'l'RANSPORMADORES DE CORR1"N1'E KG 99900VOOOO 

NOTA: Las descrJpciones qua no aparezcan deberin de 
solicitar a la secrelaria de Proyran1acl6n y -
Presupuesto. 
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'rRl\MI •r¡: DE ENAJ ENl\CION 

Corresponde a las Dependencias del Gobierno Fed!! 

ral la Enajenaci6n de los Bienes Muebles de Pro­

piudad Federal que figuren en su respectivos in­

ve11larios y que por su uso, aprovecl1amiento o -

cstudo de conservaci6n, no senn ya adecuados pa­

ra el servicio o resulte inconveniente seguirlos 

utilizando en el mismo, salvo en estos casos lri_ 

enajenación se har5 mediante Licitación Pública. 

Las Dependencias, bajo su responsabilidad, po--­

dr5n optar por enajenar bienes muebles sin SUJC­

ta r~c a Licitaci6n Pública cuando¡ ocurran cond! 

cienes o circunstancins extraordinarias o impre­

visibles, o situ~cionos de emergencia; no cxis-­

tan por lo menos tres postores idóneos o capaci­

tados legalmente para presentar ofertas o el mo_!! 

to de los bienes no exceda del equivalente a qu! 

nionlos dias de salario minímo genera~ vigente -

en el DisLrito Federal, en este caso el títular_ 

de la Dependcnci~ en un plazo que no excodcrfi Qe 

veinte días hábiles. 
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Invariablemente, la enajenaci5n de bienes se suj~ 

Lar5 al procedimiento que sefial.e el Litular del. -

firea operativa, en el Oficio de autorizaci6n (Li­

cltaci5n PGblica, Adjudicaci5n Directa, Permuta o 

Donación en Pago). 

Todos aquellos bienes que no aparecen publicados_ 

por la Secretarla de Programaci6n y Presupuesto -

en el Diario Oficial de la Federación y que en -­

términos generales se les denominan bienes instr_!! 

mentales, (Maquinaria, Equipo, Herramienta, Apar,e. 

tos e Instrumentos, Mobiliario}' Equipos de Oficl_ 

na, Vehiculos, Terrestres, Maritimos y A6reos etc) 

Ser5n sujetos a la pr5ctica de un avituo ya sea -

de Sociedades Nacionales de Crédito o de terceros 

legalmenLe capacitados. 

Para efectos de enajenación solamente se registrQ. 

ran los compradores que cumplan con los rcquJsi-­

tos establecidos en la Normatividad vigcnlu.exped! 

da por la Secretaria de Programaci6n y Presupues­

to, quienes deber5n acr~ditar Sll personalidad ju­

ridica, para todo tr~mite relacionado con la ena-

jenación. 
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A partir do la fecha en que se hubiere autorizado 

la operación lo hara de conocin1iento de la Secre­

taría de la Contraloria General de la Fedéración, 

acomp.:111ando la documcnlación que justifique tnl -

determinación. 

El monto de la enajenación no podrá ser inferior_ 

a los precios minimos de los bienes que dotermin~ 

rá la Secretaria de Prograraación y Presupuesto p~ 

ru tales fines. 

l·:foc:l:uadil la enujenación, se procederá a la canc.!: 

!ación contable de los registros. 

Las enajenaciones no podri realizarse en favor de 

los servidores pnblicos que en cualquier forma in 
torvengan en los actos relativos, ni <le sus cóny~ 

ges o parientes consaquíncos y por afinidad hasta 

el cuarto CJrado o civiles, o de terceros con los_ 

que dichos servidores tengan vinculos privados o_ 

de n~9ocios. L~s enajenaciones que se realicen -

en contr~H•cnción a ello ser'5n causa de responsabl_ 

lidacl y nulas de pleno derecho. 

En to<la enajenación deberá solicitarse la inter-­

vención ele Auditoria Interna y Auditoria Guberna­

mental para que si lo determinan envíen un repre­

sentante para certificar el evento. 
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Las enajenaciones de carficter oneroso de bienes 

muebles, salvo los casos comprendidos en el pá­

rrafo tercero dul Articulo 79 de la Ley General 

de Bienes Nacionales, se sujel:Lirán a ln i .. icita­

ción Pública prevista en el párrafo segundo del 

mismo número, apl.icandose el pt:'ocedimicnto admi 

nistrntivo c~tablccido por la Sccrotarta Progr~ 

maci6n y Presupuesto. 

Las convocatorias pübl ica s para 1 a cna je nación_ 

onerosa de los Dienes Muebles, que podrSn refe­

rirse a 1100 o varios de ¡stos, d~ber5n p1Jblica~ 

se en uno de los diarios <lo mayor circulación -

en el Pn{s y, simult5neamcnLn, en uno de la en­

tidad federativa en donde se celebre la Ljcila­

ción. 81 plazo máximo que deberá mediar entrc­

la fecha de la expedici6n dul avalGo y lo pu-­

blicación tle la convocatoria scr5 de treinta -

<lias h5biles; se proceder& a la actuali~aci6n_ 

del avalúo en el caso de que habiendo transcu­

rrido el plazo antes indic«do, no se hubiese_ 

efectuado la pGblicaci6n respectiva. 

!.as Convoc.Jtorias deberán contener los niguie!!_ 

tes datos: 
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al Nombre de la Dependencia convocantc. 

b) Descripción general, cantidad y unidad de med! 
da de los bienes muebles que sean objeto de la 
Licitación. 

e) Precio mini1110 de venta. 

d) Lugar fecha y horarios en que los interesados PE!. 
drán obtener las bases y especif icaclones de la_ 
r.icitaci6n y el acceso al sitio en el que se - -
er1cuentren los bienes muebles. 

e) Lugar, fecha y llorar ion para que los interesados 
so inscriban en la Licitación. 

f 1 Lugar fecha }' hora de la celebración del acto de 
apertura de ofertas. 

ql Monto de la Garantía que deberán otorgar los ºº.!!. 
cursantes. 

Las Dopendencias deberán envíar copia de la convoc!!, 

toria, de las bases y en su caso de los avalúas a -

su órgano interno de control y Auditoria Gubername!!. 

tal por lo menos diez dias ~ábiles antes de la fe--

cl1a de celebraci6n del acto de apertura de ofertas; 

debiendo mediar, por lo menos el mismo plazo entre_ 

la f~cha de la Públicaci6n de la Convocatoria y el_ 

actc <le apertura de ofertas. Dentro de las bases -

de cada Licitación deber5n de contener los siguien-

tes datos: 

a) El precio mÍní .. 1v que servirá de base para el - -
evento, ya sea el que hubiere determinado la Se­
cretaria de Programaci6n y Presupuesto al que --
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se~ale el avalfio vigente expedido por alguna 
Instituci6n de Banca y cradito u otros terce 
ros capacj tados legalmente pürri ello. -

b) Deberán de presentar un pro9rama de trz1bajo, 
empleo y producci6n, para acr5ditar sue es-­
tos su vinculen con los objetivos y Jlriorida 
des de la Plannaci5n Nacionnl del Oeoarroll; 

e) Las bases establccer¡n los elatos que a juJ-­
cio de la Dependencia consid0re pertinante -
en funci5n da la natllraleza y cur~ctcrlstica 
del bien mueble de que se trate. 

d) El lt1gar, fecl1a y hora en que se emiliri el 
fallo de la ticitaci6n, no podra celobrarEe­
el acto de fallo en un plazo ma¡or de cliez = 
días h6biles conLatlos a partir de la fecha -
de celcbraci6n del de npcrt11ra de of~rtas. 

e) Las Dependencias, en las bases de cad~ I.ici­
taci5n, deberfi J1acer saber a los interesados 
las sanciones que podrfin aplicar en los ca-­
sos en que estos incun1plan en obligaciones -
que se deriven de la adjudicación del bien o 
bie11es muebles de ~uese trate, precisando -­
los supuestos en los que perderi~ los dere-­
chos que hubieren adquirido con motivo de la 
Adjudicación y en su caso el importe de la -
Garantla que hubieren constituido a favor de 
la Tesoreria correspondiente; seílalando -
igualmente, que la Dependencia quednrfi (acu! 
tada para adjudicar los bienes de que se tra 
te, en caso de darse lnl incumplimiento, siO 
necesidad de una nueva Licitación, a la si-­
guicnte o siguientes mejoren posturas q11c ha 
yan sido aceptadas. · -

Bn los procedimientos de una Licitación Pública, 

las Dependencias exigir5n de Jos i11tcrosaclos en 

adquirir bienes muublcs, que garanticen s11 -
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oferta rnedlante cheque certificado o cheque de e~ 

ja cxped i.do por una Sociedetd Naciona 1 de Crédito_ 

o Pianz& otorgada por una lnstituci6n ele fianza -

debidamente autoriz~da, a eJecciSn de los propios 

interesados, por el importe correspondiente al -­

Di~z por ciento del.valor del bien o bienes mue-­

ble:-;, doterminados en el avalúo Glle hubior.o servi 

do de base para la convocatoria. 

El dcpósilo en garantiil será devuelto al intcres~ 

do al t~rmino del acto de fallo, salvo aquella -­

que corresponda al que se !tubicse adjudicado el -

bion o bienes muebles, on cuyo caso, la Dependen­

cia lo retendrfi o titulo de garantia del cumpli-­

mianto de las oblig~cioncs del ndjudicatario y su 

importante se nplicará a la cantidad a la que se_ 

hubiere obligado a cubrir éste. Dicho depósito -

de gnrantía deberá ser expedido a nombre de la D~ 

pcndenci,:,,. 

•rodo int;erc~sado que saU ::>faga loo requisitos de -

la convocatoria, las b~ses y slls especificaciones, 

tendrá derecho a presentar proposiciones. 

En el acto de apertura de ofertas se procederá a_ 

dar lectura on voz alta de las propuestas presen­

tadas por cada uno do los interesados, - - - - --

il 
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jnform5ndosc de aquell.as quo en su caso, se de-

sccl1en o J1ubieren sido de9ccl1adas por no cumplir 

los requisitos establecidos y ia9 causas que mo-

Llven tal determinación: 

I.a Dapendoncja c:onvocante, tnmar5 en cuanto el --

destino final que o~ pnrticiµante se11a]u pilra len 

bienes muebles en cuestión y Ja ::)ust.ifjcación plg 

na atrav~s del an5lisis compnrativo de J.oa progr! 

mas de tra!Jajo, empleo y prodl1cción, asi como"dc_ 

las ofcrlas presentadas y fundündose en criterios 

de Jmpnrcialidild y J1onradoz, emitir5 110 dictfi1nen_ 

que servir& como fu11damento para el fal1o, mediag 

te el cual se adjudicarán los bienes muebles a la 

persona o personas ~ue, de entre los participan-­
~ 

tes, ofrezcan las mojaros condicJoncs para el es-

tndo, en función de las prioridades y objetivos -

que establcscan los planes y Programas para ol Dg 

sarrollo NacJona1. 

El fallo de la Licitaci6n se l1arfi saber a los in-

terosados en acto PílbJic&1 ~or soparado en un pJa-

zo mayor de dJcz dias naturales contados a partir 

de la fecha de celcbracJón del acto de apcrLtlrc:t -

ofertas. 
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Si ninguna de las ofertas que se hubieren pre­

sentado, llenare los requisitos previstos en la 

convocatoria, las bases y sus especificaciones, 

la Dependencia declara desierto el concurso y -

procederá a efectuar la adjudicación directa: 

Las enajenaciones de bienes muebles en ningún, 

caso, podrá pactarse a precio menor del establ~ 

cido en el uvalGo que al efecto se hubiese exp~ 

di do. 

Las instituciones de Banca y Cr~dito y los ter­

ceros capacitados legalmente, "? podrán practi­

car avalúas de los desechos dE bienes muebles 

co1nprendidos en la lista de precios mínimos que 

publica la Secretarla de Programación y Presu-­

puesto en los diarios Oficiales de la Federa--­

ción cada dos meses. 

Las dependencias levantarin acta administrativa 

a efecto de dejar constancia de los actos de 

aportura de ofertas y de fallo de los bienes 

muebles enajenados y serán firmados por lds pe,r 

sonas que comparezcan al acto, la omisi6n de --



- 38 -

firma por parte de los concursantes, no invalid~ 

r5 el contenido y efccLo del acta. 

Las Dependencias se abstendr5n de fraccionar los 

grupos homog~neos de bienes m\1ebles a enajenar,_ . 

para que los mismos queden comprendidos en el I~ 

rrafo tercero del artrculo 79 de la Luy General_ 

de BJ.cnes Nacionales ln cual seria una adj\1dicn­

ción directa, evitando con ello la Licitación Pú-­

blica. 

Trat5ndose de desechos de bienes muebles de con­

sumo que se generen periódicamente, las dependen 

cias se abstcndr&n de eriajenarlos en forma frac­

cionada o individual. 

A criterio de las Dependencias po<lrfin adjudicar_. 

los desechos de bienes muebles através de contr~ 

tos que celebren con la persona o personas que -

habiendo cumplido con los requisitos de la Lici­

taci6n, justifiquen cuando corresponda, que lle­

var5n a cabo la transformación <le los niatcrialcs 

susceptibles de recicla]e, contribuyendo con - -

ello a la utilizaci6n racional de los recursos y 

la prcservaci6n del medio ambie11Le, ~dcmfis se 

pactará en loa contratos, las condiciones - -
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pertinentes la obligación para las partes de -

realizar el ajuste porcentual que se aplicará_ 

en el precio, y que corresponderá al que resu1 

te de las variacioens entre el que hubiere seE 

viUo de base para la adjudicación, aquel que -

so f~je por la Secretaria de Proqramación y -­

Presupuesto en la li,sta de Precios mínimos de_ 

avalúas de desechos de bienes muebles de cons~ 

mo de las dependencias de la Administración P~ 

blica Federal que se publicará periódicamente_ 

en el Diario Oficial de la Federación, así co­

mo el plazo a que se sujetará dicho contrato,_ 

que no excedera de dos años, vencido este se -

procederá a licitar nuevame11te. 

Dichos contratos solo podrán celebrarse con la 

autorizaci6n previa del titular de la depende~ 

cia de que se trate. 

Las dependencias y el área operativa deberán -

conservar debidamente resguardada la document~ 

ción que da origen a la solicitud de baja y -­

enajenación de los bienes, por lo monos 5 (cin 

ca) años. 

Las excepciones señaladas en el artículo 7~ de 
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la Lay General de Bienes Nacionales es decir. 

a) Cuando existan condiciones o circunstacias 
extraordinarios o siLuacionas de e1neryencii 

b) cuando no exista por lo menos 3 (tres) pos­
tores idóneos. 

e) Cuando el monto de ]os bicnos no exceda del 
equivalente de los 500 días de salario míni= 
mo diario vigente en el Distrito Pederal. 

d) Cuando celebrada 1 (una) Licitaci6n POblica 
no l1ubies~ habido poHLor~s. 
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INS'l'HUC1'1VO DE MANEJO DEL MODELO DE CON1'RATO DE COMPRA­
VEN'l'A DE CONSUMO DE DESECllO. 

ENCABEZADO.-

(!) Nombre del funcionario que representará a este Org~ 
nismo considerando los t5rminos· de la autorizaci6n 
que al respecto haya dado la Dirección General y eñ 
lo que no se oponga a ésta, lo que al efecto esta-­
blece en las Normas y Procedimientos Generales para 
la afectación, baja y destino final de bienes mue-­
bles. 

(2) De acuerdo a le señalado en el punto anterior, se_ 
asentar§ el cargo opuesto que desempefia el funciona 
ria que representar5 a esta dependencia. -

(3) En este espacio se asentará el nombre, denominación 
o razón social del comprador. 

(4) En este espacio se asenlarfi el non1bre del represen­
Lante del comprador, en caso de que se contrate con 
una persona física y si es necesario, se omitir~ ~~ 
Le y el siguiente espacio, a menos que la persona -
física haya designado a un apoderado para que lo r~ 
[JL·escnte. 

(5) En este espacio se asentará, en su caso, el cargo o 
caricter con que i11lervie11e al representante del -­
vendedor. 

DECLARACIONES 

(6) Se señalará el no~bre del funcionario de la depen-­
dencia que cuente con la autorización y facultades_ 
para celebrar el contrato, así como el número de la 
escritura ~6blica en que se haya consignado el po-­
der, la fccJ1a y el número y non1bre del Notario PG-­
blico. 

(7) En el caso de que la facultad de autorizar la enaj~ 
nación de los bienes muebles, sea csclusiva del Di­
rector General de la dependenciu , la declaración -
1.1.- ~e deberá sustituir por la que a continuación 
~e expresa. 

1.1.-Que solicitó y obtuvo del Director General de_ 
la Dependencia, la autorización correspondiente pa­
ra enajenar los bienes muebles (especificar en su -
caso si son de consumo o instrumentales, segGn las 
normas) de desecho que se refiere el presente con-­
trato, mediante oficio número (indicar el número -­
del oficio) de fecha (indicar ln fecl1a) 
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cuando proceda a efectuar el procedimiento de licita­
ci6n pGblica ~ste se l1ar5 me~iante convocatoria pfibl! 
ca que podrá referirse a uno y/o varios bienes en do!! 
de se presentarán libremente proposiciones solventes_ 
en sobre cerrado, que serán abiertos pfiblicamente. 

Por otro lado, en el caso de que se de Ja adjudica--­
ción direcla, por que el concursante se ha decJ arado_ 
desierto por segunda ocasi6n en virtud da haberse - -
efectuado dos licitaciones o porque el i11teresado o -
comprador ha incumplido una o más obligaciones deriv~ 
das de la adjudicuci6n, reco1nendamos que tanto en el_ 
apartado de declaraci6n, como en el dictamen de con-­
formidad con las normas y procedimientos publicados -
en el Diario Oficial el 29 de mayo de 1985, deberá -­
emitirse, se expresen las causas por lcis que no fue -
posible adjudicar señalando además, Jos motivos y/o -
razones que justifique el otorgamiento. t~a dcclara--·­
ci6n a que hemos l1echo menci6n podr!a11 que dar expre­
sada de la siguiente man~ra, d~biendo sustituirse por 
la señalada con el número 1.4 

''l.J.-EJ. presente Contrato se ptorga por adjudicaci6n 
directa en virtud de (señalar cualquiera de las dos 
causas a que se t1aya ajustado la adjudicaci6n)'' 

(10-11) Se incluir& en su caso, algGn otro antoccdentc que 
la depe11dencia estime necesario, en atcnci6n a .las -­
particularidades y circunstancias especiales que con­
curren en la contratación. 

( 12 l 

( 13 J 

( 14 l 

CLAUSULADO,-~ 

En este espacio se ase11tari la descripci5n general en 
forma de lista, del bien o bienes en venta, con su 
respectivo precio. 

Se indicar~ la ublcaci6n de la dependencia, en donde 
se genere y realice la venta scfia1ando cuando menos= 
Municipio y Estado. 

En el SllpUesto de que no exista precio of ic1a1 de los 
bienes en venta, se debor5 sustituit la ílltima parte 
de la CJ§usula Se9unda por la que a continuacJ6n se = 
expresa: 

"Y nunca será menor al que a solicitud de la depende!! 
cia fije la Secretaría de Programuci6n y Presupuesto_ 
o en su caso, lá Institución de Banca y Crédito o - -
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Tercero Capacitado que haya practicado el ava!Go co 
rrespondie11te, de acuerdo a la declaración 1.2" -

{8) Cuando no exista precio oficial de los bienes que -
se pretendan vender, se deberá solicitar previamen­
te a la SPP el avalúo correspondiente, o en caso, a 
institución ae banca y crédito o tercero capacitado, 
debiendo sustituirse la declaración 1.2 por la que 
a continuación se indica. -

1.2.- Que solicitado previamente de la Secretaría -
d~ Programación y Presupuesto, o en su caso de Ins­
ti tuclón de Banca y Crédito o tercero capacitado, -
el ava!Go corresp¿ndiente, de conformidad con lo -­
que dispone el Artículo 79 de la Ley General de Bie 
ncs Nacionales, avaliio expedido mediante Oficio nG= 
mero (Sefialar el nfimero de Oficio) de fecha (Indi-­
<:.Jr fecha) y practicado por (Indicar el nombreae-= 
g~racticó el avalúo) 

(9) Se indicar5 todo lo relativo a la forma mediante la 
cual se adjudicó la venta objeto del Contrato, de -
acuerdo a los tres tipos de adjudicación y Proce<li­
mi cntos Generales para la afectación, baja y desti­
no fina~ de bienes muebles, ctr acuerdo a los sigui..: 
entes tipos. 1 

a) Licitación Pública 

b) Adjudicación Directa 

c) Venta mejor postor 

Respecto de las enajenaciones de bienes muebles es 
conveniente recordar que, de conformidad con las re 
fnrmas a la Ley General de Bienes Nacionales, estaS 
se harán en adelante mediante LICI'J'ACION PUBLICA, a 
excepción de los casos comprendidos en el Artículo 
7'J del proPio ordenamiento, que son: -

a} Cuando ocurran circunstancias o condiciones cx--
traordinarias o imprevisibles. 

b) Cuando ocurran situaciones de emergencia. 

c) Cuando no exislan tres postores idóneos o capaci 
tados lcgaln1e11te para presentar ofertas, y -

d) Cuando el monto de los bienes no exceda del equi 
valente a 500 (quinientos) días de salario míni= 
mo general vigente en el D.F. (SMGV) 
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(15) Se asentari la cantidad con la que el comprador 
garantiza el cumplimienta del Contrato, debi5n­
dose garantizar confianza. 

(16) Se asentar& el periodo que comprender§ el Con-­
trato expresado con clarJtlad las fechas exactas 
de inicio y terminaci6n de la vigencia del mis-
mo. 

(17-18) Se seílalari el domicilio y ubicaci5n de la caja 
de la depende11cia atendiendo al lugar territo-­
rial en donde se genere y realice la venta. 

(19) Cuando se trate de un Contrato que contemp1c -
la venta de papel de desecho, se deber5 incluir 
el siguiente párrafo: 

''El Comprador se obliga a separar el material -
de desecho, de acuerdo a la clasificación men-­
cionada en la Cl5usula Primara y a retirarlo en 
períodos no mayores de 15 (quince) días, con e~ 
cepción del papel de cesto de basura el cual .r~ 
cogerá diariamente. 

(20) Sefialar la ubicaci6n de la/caja en la que el 
comprador liquidará la compra. 

(21} Se sefialarán como tribunales competentes los 
que corresponden de acuerdo al lugar o ubica--­
ci6n del &rea de la dependencia en don<la se ge-
nere la venta. · 

Esta rectimendaci5n va dirigida princípalmenle -
para aqu5llos contratos qt1e pudi~rcn celebrar -
directamente las dependencias, a quienes la Di­
recci5n Generul haya autorizado expresamente a 
celebrarlos. 

DECLARACIONES FINA!,ES 

{22) En los casos que proceda, se anotará el domici­
lio de la dependencia en donde se genere la ven 
ta del bien o bienes. 
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(2JJ En estos espacios se anotar& lo relativo a Ja 
personalidad del comprador y su representante, 
de acuerdo a lo siguiente: 

aJ.- Número de la escritura pública. 

b).- Fecha de la escritura pública. 

cJ.- Número y nombre del Notario Público 

d).- Datos de incripci6n de la escritura cons­
titutiva del comprador en el Registro Pú­
blico de la propiedad o del comercJ.o, se­
gún corresponde. 

e).- Nombre del represent~nte. 

f).- Cargo o puesto que desempeña. 

gJ.- Nombre de la sociedad o del mandante. 

hJ.- Número y fecha de la escritura pública 

1).- Número y nombre del Notarlo Público. 

(24) En el caso de que se contrate con personas fí­
sicas se usará el siguiente texto, en lugar -­
del descrito, para el caso <le parsonas morales. 

"El comprador declara ser de nacionalidad __ _ 
y lo acredita con (acta do n.:1cilrdento, pasaE.f!.E. 
te o documento oficial a juicio de ladependenciaJ' 
y se identificari con (se indicarg el documen­
lo oficial qL1e dober5 exhi~~~-~l comprador a -
satisfacci6n de la ''La dependencia" 

(25) En este espacio se anotar& el domicilio del 
comprador, precisando el número de la casa, 
nombre de la calle y localidad (Municipio y e!!_ 
tacto). 

(26) En este espacio se scfialar& la locali~aci6n en 
la que se celebre el contrato. 
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(27) En este espacio se anotar& la fccl1a de cele 
bración del contrato. -

(28) Por último, en la parte correspondiente a -
las antefirmas deber& asentarse el nombre 
cargo del representante de la dependencia y 
del Contratista y de los dem§s funcionarios 
de las dependencias que deben intervenir en 
raz6n de sus atribuciones. 



- .¡ 7 -

IX 

No, ( 1) 

Exp. ( 1) 

Fecha ( 1 J 

DIC'!'AMEN SOBRE El, DES1'1NO FINAL 
DE LOS BIENES 

I. - ARF.A ( 2) 

Loca lización __ ~(~2~J---------------
'l'ipo ( 2 J 

2.- DES'!'INO FINAL (3) 

Enajenación 

3.-

4.-

Donación No.de Oficio de Autorización __ fecha 

Destrucción No.de Oficio~dc Autorización_Fecha 

CLASE DE VEN1'A ( 4 J 

Licitación Pública Venta de Contrato 

Venta Mejor Postor Permuta 

Venta Directa Dación o Pago 

VALOR AC'l'UAL DE LOS BIENES: 

a) Precio Minimo: 

Fueñte: Diario Oficial 

Fecha : 

Valor : 

b) Avalúo: ( 6 J 

s N e 
Otros 

Oficios de solicitud No_~(-"-6_,_J __ Fecha (6) 

e) Dictámen Valuatorio: 

No. de Oficio_~(-'7~) __ _ Fecha __ ~(-'7_,_J ___ _ 

No. de Avalúo _____ _ Vigencia ______ _ 

Monto del avalúo ___ ~=---~~-~---
(Numcro y Letra) 

Nombre y Cargo de quien practica el avalfio (7} 

A01tóRI ZADO uu__ 
El Titular del Area 

O erativa 
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INS'rRUC'l'IVO PARA LA ELl\BORl\CION DEL DIC'l'AMEN 
SOBRE EL DEST !NO FINAL DE LOS 131 ENES 

(1) Anotar nGmero progresivo, expediente y fecha. 

(2) Anotar el nombre del Ar.ea Operativa, lugar de 
localizaci5n y tipo de bienes. 

(JJ Indicar con una X el destino final deler1nina­
do, así como el número de Oficio y fecha con_ 
el que se autorizO. 

(4) Indicar·con una X la casilla que corresponda, 
anotando en los casos de adjudicaci6n direcla 
la causa que lo motivo. 

(5) Indicar la fuente utilizando para la obtcnci6n 
del avalGo, fecl1a y monto total. 

(6) Anotar el Nombre de la Sociedad Nacional de -
Cr~dito y Otra Instituci6n que l1aya realizado 
el avalúo, as! como nGmero y fecha de oficios 
de solicitud. 

(7) Anotar los datos de referencia del documento 
a trnvis del cual fue proporcionado el avalG~, 
su vigencia, monto y nombre y cargo del val U!!_ 
doI:". 

(8) Firma del Jefe del Titular del Area Operativa. 
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X 

CON'rHATO DE COMPRA-VEN1'A EN UNA SOLA OPERACION DE -­
BIENES MUEULES NO U'l'!LES. 

CONTRA~'O DE COMPRA-VEN1'A QUE CELEBRAN POR UNA PAHTE 
LA DEPENDENCIA: , A LA QUE EN ES'l'E DOCUMEN 
'l'O ~E DENOMINARA: • RE PRESEN'rADA EN ES'rB 
AC'l'O POR EJ, SR. ( J) EN SU CARAC'l'ER DE ( 2) 
Y POll LA QUE ( 3) AL QUE SE DENOMINAllA " EL 
COMPHAOOH", REPRESEN'fADA POR EL SR. ( 4} 
EN SU CARAC1'ER DE ( 5) DE CONFOHMIDAD 
CON LAS SIGUIEN~'ES DECLARACIONES Y CLAUSULAS: 

D E c L A R A c I o N E s 

1 ... r .. a dependencia declara: 

1.1.- Que es la legítima propietaria del bien -
mueble materia de este contrato, el cual por su 
estado fisico ya no le sea de utilidad, en vir-
tud de quo (6) 

1.2.-Que para los efectos de la declaraci6n an­
terior a emitido el dictSmen tficnico de no uti­
lidad y destino final del bien, mismo quese ad­
junta al presente contrato como anexo No._(_7_)_ 

1.3.-Que para la enaj~naci6n <lel bien materia -
de este contrato, obtuvo el avalúo No. (8) 
con una vigencia de (8) dias, practicados 
por (BJ 

1.4.-Que el presente contrato se otorga median-
te (9) 

II.- El Comprador declara: 

II.1.- Que tiene capacidad jur!dica para contra 
tar y obligarse en los términos de este contra= 
Lo y que dispone de la organizaci5n y elementos 
para ello. 

II.2.-Que conoce plename11te el contenido de la 
Ley General de Bienes Nacionales, de las NormaS 
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Y procedimientos generales para la afectación, -
baja y destino final de bienes muebles y dem5s -
disposiciones legales aplicables que rigen en ma 
teria de enajenación de bienes ffil1ebles del sec-= 
tor público. 

Con base a lo anterior, las partes celebran el prese~ 
te contrato de acuerdo a las siguientes: 

C L A U S U L A S 

PRIMERA:.-La d~pendencia vende y ''El Comprador" adqui~ 
re ( 12) 

SEGUNDA.-El precio de venta seri la cantidad de$ 
(13} precio que fue fijado~~~(_J_4~)~~~~~ 

TERCERA.-Correrin a cargo de "El Comprador", las gas­
tos de acarreo, maniobras de carga y descarga, impL1es 
tos, derechos o cualquier otro gasto derivado de la = 
co1npro del bien mueble adquirido. 

CUAR'.rA.-"El Comprador" se obliga a depositar, en un -
plazo m5ximo de 10 (diez) dias h&biles, contados a -­
partir de la fecha de firma de este documento, en la 
Tcsoreria General de "La dependencia" para garantiza~ 
el fiel cumplimiento de sus obligaciones, una fianza 
otorgada por Instituci6n Mexicana autorizada, expedi= 
da a favor de esta Gltima, por la cantidad da$ 

(15) (con letra) ~~~-

QUIN'rA.- El retiro del bien mueble adquirido se hará 
a mas tardar el día (16) , de la siguienle ma= 
nera: 

''La dependencia" expedir& l1na orden de entrega del 
bien mueble adjudicado al (17) , con copia para 
"El Comprador". 

''El Comprador" pcesenLari su copia e identificaci6n -
ante los funcionarios de "La dependencia'' de (18) , 
con el objeto de que le sea fijada la fecha de retiro 
del bien mueble adjudicado y le sea este entregado. 
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''El Comprador•• se obliga a retirar del lugar en el -
que se encuentre el bien mueble objeto de este con-­
trato, en la forma y términos que le sean señalados 
por "La Comisión". -

Al t5rmino de la entrega del bien mueble adquirido, 
se levantará el acta respectiva que será firmada por 
los representantes autorizados de "La dependencia'' y 
11 El Comprador" 

SEXTA.-''El Comprador'' se obliga a liquidar en la 
(19) en efectivo o cheque certi.t:J.Gc.Hl.tJ e:-.Pe<li-

do a favor de la ''La dependencia'' el importe se~ala­
do e11 la Cl5usula Segunda de este contrato, a mas --
tard¡1r el <lia (20) 

En base al acta de entrega, "La dependencia'' expcdi­
rS a ''El Comprador'' ' la factura que ampare el im-­
porlc del ~L~~L~ ~ul ~ien muebl~, incluyendo el 15t, 
(qui11ce por ciento) sobre el i1nporte total de la fac 
turaci.ón, por concepto clel Impuesto al Valor Agrega-= 
do. 

SEPTlMA.-Queda expresamente estipulado que "El Com-­
prador" no podrá ceder todos o parte de los derechos 
y obligaciones que adquiere con motivo de la celebra 
ción de este contrato sin el consentimiento expreso; 
previo y por escrito de ''La dependencia". 

OCTAVA.-Las partes convienen en que el presente con~ 
trato podr5 ser rescindido en forma ad1ninistrativn -
por ''La dependencia'' de pleno derecho y sinnecesida~ 
de declaración judicial, por incumplimiento por par­
te de ''El Comprador", de cualquiera de las obligacio 
nes <l~rivadas del presente contrato. -

NOVENA.-Si de acuerdo con la Cl5usula anterior opera 
la rescisión, La dependencia queda facultada, sin ne 
cesidad de una nueva licitación, para adjudicar el = 
bien objeto de este contrato a la siguiente mejor 
postura que haya sido aceptada en los términos de la 
convocatoria. 

DECIMl\. -"La depend¿ncin" cancelará a 11 El Comprador"_ 
la fianza otoryada, al cumplimiento de todas y cada 
una d¿ las obligaciones del presente, contrato, al-:­
finalizar el pago y retiro del bien mueble. 
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En caso contrario, la dependencia hará efectiva la -
fianza que garantiza el cumplimiento del presente -
contrato, rescindirá el mismo y quedar5 liberada pa 
ra contratar con otra empresa, en los tirminos de = 
la Cl.iusula anterior. 

DECIMA PRIMERA.-La dependencia y 11 El Comprador••, -­
conviene en que todo lo n~ expresamente previsto en 
el presente contrato, se regirá por las disposicio­
nes aplicables del Código Civil para el Ojstrlto F_g 
deral en Materia Común y para toda la República en_ 
Materia Federal; asimismo acuerdan que para los ca­
sos de interpretaci6n y controversia ser5i1 competen 
tes los Tribunales Federales de la Ciudad de (21)­
por lo que "El Comprador" renuncia al fuero de su -
domicilio, presente o fu tu ro. 

DECLAllACIONES FltlALES, NACIONALIDAD, PERSONALIDAD Y 
DOMICif,ID. 

J.a dependencia acredita su personalidad según Jo es­
tablece el Articulo 8° <le la Ley del Servicio Públi 
ca de Energ!a El~ctrica, pubJ.icada en el Diario OfT 
cial el día 22 de diciembre de 1975 y reformada por­
decreto publicado en el propio aiario el 27 de di-­
cie1nbre de 1983. 

La dependencia señala como su domicilio para los fi.­
nes del prc;:sente contrato la calle~Núm~ 
Col. (22) Cd.~~(_2_2~)~~~~-

''El Comprador'' acredita la existencia de Ja sociedad 
con la escritura constitutiva número (23-A) de 
fecha ( 23-D) , otorgada ante la fé del Notario Pú-= 
bllco número (23-C) e inscrita en el Regislro 
Público {23-D) y su representante el sr.123-E} 

acredita su personalidad como (2~ 
de (23-G) 
con el testimonio de Ja escritura púbUca número(2J-J) 

( 24) 

~El Comprador scfiala co~o su d0111lcilio para los fines 
del presente contrato la casa nú1nero de la 
calle (25) 

;~l~~esente contrato se firma en ~~~~~~~~~~~~ 

ANTE F l R M A S (28) 
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INS'l'RUC1'IVO DE MANEJO DEL MODELO DE CON'l'RA'l'O DE COM 
PHA-VEN'l'A EN UNA SOLA OPERACION DE BIENES MUEBLES -

'NO U'l'Il.ES 

ENCABEZADO 

(1) No1nbre del funcionario que representará a aste 
Organismo considerando los tfirminos de la auto 
rización que al respecto hayil dado la Direccii5n 
General y en lo que no s~ oponga a ésta, lo -­
que al efecto establece en las Normas y Proce­
dimientos Generales para la afectación, baja y 
destino final <le bienes muebJ.es. 

(2J De acuerdo a lo sefialado en el punto anterior, 
se asentará el cargo o puesto que desempeña el 
funcionario que repr:esent:.a.rá a esta dependencia. 

(JJ En este espacio se asentará el no1nbre, denomi­
nación o raz6n social del comprador. 

(4) En este espacio se asentará el nombre del re-­
presentante del comprador, en caso de que se -
contrate con una persona física y si es necesa 
rio, se omitirá éste y el siguiente espacio, a 
menos que la persona física haya designado a -
un apoderado para que lo represente. 

(5) En este espacio se asentará en su caso, el car 
go o carácter con que interviene el represen-= 
tante del comprador. 

DECl,ARACIONES 

( 6) 

( 7) 

(8) 

En este espacio se sefialarán las causas o moti 
vos por los que el bien o bienes objeto de la­
enajenación ya no le son de utilidad a este oE 
ganismo. 

Se sefialar5 el nOmero de anexo~con el que se -
clasificará el Dictamen T5cnico. 

En estos espacios sefialar las características 
del avalúo, como son: el nfüilero, la vigencia = 
len días) y el nombre, denominación o razón s~ 
cial de quien lo practicó. 
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(9) Se indicará todo lo relativo al concurso medi­
ante el cual se adjudicG la enajenación objeto 
del Contrato, de acuerdo a los tres tipos de -
adjudicación que serialan la Ley General de Bie 
nes Nacionales y las Normas y Procedimientos = 
Generales para la afectación, baja y destino -
final de bienes muebles, de acuerdo a loS si-­
guientes tipos: 

a) Licitación PGblica 

b) Adjudicación Directa. 

e) Venta Mejor Postor 

Respecto de las enajenaciones de bienes muebles es 
conveniente recordar que, de conformidad con las -
reformas a la Ley General de Biene~ Nacionales, &s 
tas se harán en adelante media.nte LICITACION PUBLI 
CA, a excepción de los casos comprendidos en el A~ 
ticulo 79 del propio ordenamiento, que son: -

a) Cuando ocurran circustancias o condiciones e~ 
traordinarias o imprevisibles. 

b} Cuando ocurran situaciones de emergencia. 

c) Cuando no existan tres postores idóneos o ca­
pacitados legalmente para presen~ar ofertas. 

d) Cuando el monto de los bienes no exceda del -
equivalente a 500 (quinientos) días de Sala-­
ria Mínimo General vigente en el D.F. ISMGV) 

Cuando proceda efectuar el proce<li111le11Lo de -
licltaci6n pfiblica este se J1ari mediante con­
vocatoria pGblica que podr5 referirse a uno -
y/o varios bienes y en donde se presentarán -
libremerite proposiciones solventes en sobre -
cerrado, gµe serin abiertos pGblicamente. 

Por otro lado, en el caso de que se de la ad­
judicación directa, porque el concurso se ha 
declarado desierto por segunda ocasi6n en ViE 
tud de haberse efectuado dos licitaciones o -
porque el interesado o comprador ha incumpli­
do una o mas obligaciones derivildas de la ad­
judicación, recomendamos que tanto en el ªPªE 
tado de declaraciones, como en el dictámen --
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que, de conformidad con las normas y procedi­
mientos publicados en el Diario Oficial el 29 
de mayo de 1985, deber& emitirse, se expresen 
las causas por las que no fue posible adjudi­
car, sefialado adem&s, los motivos y/o razones 
que justifique su otorga1niento. La declaraci6n 
a que he1nos hecho menci6n podrla quedar expre 
sada de la siguiente manera, debiendo sustitÜ 
irse por la sefialada con el número 1.4: -

••1.4 - El presente Contrato se otorga por ad­
judicación directa en virtud de (seílalar cual 
quiera de las dos causas a que so l1aya ajusta 
do la adjudicación)'' 

(10-11) Se incluir& en su caso, alguna (s) otra (s) -
declaración (es) que la dependencia estime ne 
cesario, {s) en atenci6n ·a las particularida:: 
des y circunstancias especiales que concurran 
en la contratación. 

CLAUSULADO 

(12) En este espacio se asentará la descripción g~ 
neral del bien o bienes de venta, que se ha-­
yan adjudicado. 

(13-14) Se sefialari el precio de venta, con nílmero y_ 
letra, y el nombre, denominación o razón so-­
cial de quien haya practicado el avalúo. 

(15) Se asentará la cantidad con la que el compra­
dor garantiza el cumplimiento del contrato, -
debiendo garantizar, mediante fianza, expedi­
da por Institución Mexicana, legalmente auto­
rizada y a favor de la dependencia. 

(16) Se asentará la fecha enq11e deberá retirar el 
bien o bienes por el ''El Comp~ador". -

(17-18) En estos espacios se señalará el nombre del -
encargado del área correspondiente de la de-­
pendencia en donde se genere y realice la ve_!! 
l:a del bien. 
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Para efectos de la celebración del contrato de 
acuerdo al lugar en donde se genere y realice 
la venta del bien, se deberá tomar en cuenta = 
la desconcentración de funciones, mediante la 
cual se le haya otorgado el funcionario respeC 
tivo poder especial para actos de dominio so-= 
bre bienes muebles instrumentales no Otiles 
que no sean de desecho, o bienes muebles de -­
consumo de desccl10. 

(19) Sefialar la ubicación de la caja en la que el -
comprador liquidari la compra. 

(20) Se sefialará la fecha en la que el comprador de 
berá liquJdar Ja venta. -

( 21) Se señalarán como tribuna·les competentes 1 os -
que correspondan de acuerdo al lugar o ubica-­
ción del área de la dependencia en do11de se g~ 
nera la ven ta. 

Esta recomendaci5n va dirigida principa]mente 
para aquellos conLratos que pudieren celebrar­
directamente los titulares de las dependencia$. 

DEC!.AHACIONES FINALES 

(22) En 1.os casos que proceda, se anotar5 el dorniel 
lio de la dependencia en donde se genare la -= 
venta del bien o bienes. 

(23) En estos espacios se anotará lo relaLivo a la 
personalidad del comprador y su representante-; 
de acuerdo a los siguiente. 
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:a 
RESUL'rADO DE r.A EJECUCION 

DEL DESTINO FlNAL 

No. ( f) 
E:Xl'.--(lc-+-) ---

FECHA (1) 

l.- Resultado del Dict&men sobre ei Destino Final de 
los Bienes. 

Arca (2) 
Clase de Venta. ____ ~(~3~) ____________ _ 

Ft.!dla del Evcn to ( 3 1 No. del Evento_~(~3~l __ 
No.de Acta Administrativa de Apertura ___ _,_(-'4_,_l __ 

Díct5men y No. de Acta Administrativa de Adjudica­
ción ( 1-""ALLO) 

14) 

Monto ( 5) 

Responsable del Evento ____ ~1_6~) _______ _ 

2.- Resultado de la entrega y ret~ro de los Bienes 

Oficio de Retiro No. (7) Fecha __ ~(~?~) ___ _ 

Orden {es) de Cobro No. Facha ______ _ 

Fecha ______ _ 

Fecha -------
Acta No. Fecha ______ _ 

Factura No. __________ Fecha ______ _ 

TO'rAL ANEXOS: ___ ~(~?~) __ 

3.- Documento Cancelado: 
( 8) 

No. Fecha del Oficio de Cancelaci6n de Registros 
( 9) 

4.- O O S E R V A C I O N ES 

( 10) 

(11) 

Jefe dul Responsable de Apoyo 
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INS'l'RUC'l'IVO PAHA LA ELABORACION DEL RESULTADO 
DE LA EJECUCION DEL 01'51'INO FINAL 

(1) Anotar el nfimero progresivo y nfimero de expcdien 
te y fecha. 

(2) Anotar el nombre del Area Operativa. 

(3) Se anotará la clase de venta que se realizó, así 
como la fecha y número de venta. 

(4) Anotar el número de Acta Administrativa de aper­
tura, dictámen y número de Acta Adminislrativa -
de Adjudicación. 

(5) Anotar el monto de la venta. 

(6) Nombre del responsable del evento. 

(7) Se anotarán los números y fechas de la <locument!!_ 
ción generada. 

(8) Se indicarán la documentación que fue cancelada. 

( 9) Se anotará e1 nrimero y fechh del oficio de ca OC!:, 
lació11 de Registros. 

(10) Anotar las observaciones correspondientes. 

(11) Nombre y firma del Responsable de la Unid~d de -
Apoyo. 
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:GI 

MODELO DE AC'l'AS DE APER'l'URA DE OFER1'AS 
DE FALLO DE LA LICI1'ACION Y PAR/\ LA DES'l'RUCCCION DE 

BIBNES MUEBLES 

l\C'l'll DE ( 11 llU'l'ORI ZllCION DES'l'INO FINAL 

DE tlIENES MUEBLES No._1_2_1_ No. ___ FEClll\ (31 

llHEA OPERllT IVll. _______ ~(~4~1------------

SOLIC!'ruD DE BllJI\ No. __ (_5_1_ llVllLUO No._LliFECllll __ _ 

En la Ciudad de ___________________ _ 

siendo las __ horas del día~de ____ de 19 (7) 

se reunieron ______ ~(~B~I _____________ _ 

con el objeto de proceder ª----~(~9~1 _______ _ 

de los bienes muebles que a co~linuación se detallan: 

( 101 

Declarado abierto el acto se procedió ª--------
( 111 

Se plantearon •. las siguientes observaciones _____ _ 

( 121 

Siendo las __ l_l_3_1_ Hr.s. del día _____ de. _____ _ 

de 19 -----
se ~il'6 por concluído el acto firmando de conformidad -
las ~ersonas qu~ en el mismo intervinieron. 
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INS'rRUC'l'IVO PARA LA ELABORACION DE LAS AC~'AS DE APER'ru­
RA DE OFEH'l'AS, DE FALf,Q DE LA LICI'l'ACION Y PARA LA DES­
'l'llUCCION DE BIENES MUEBLES. 

{l) Anotar el tipo de Acto de que se t~ate conforme a -
lo sjguiente: 

a. Apertura de ofertas, 
b. Fallo de la licitación, 
c. Destrucción 

(2) Indicar el nGmero de acta que corresponda. 

(3) Señalar el ni.imero y la fecha de la autorización de_ 
destino final de los bJ.enes muebles. 

(4J Precisar el nombre del 5rea operativa. 

(5) Se anotar5 el nGmero de solicitud de baja de bien o 
bienes n1uebles de que se trate. 

(6) Se indicari el ni.imero y la fecl1a del avaJ.Go practi­
cado a los bienes muebles. 

(7) Se asentari el lugar, fecha y hora de la celebraci5n 
del acto. 

(8) Mencionar las personas que comparecen el acto, indi 
cándose en primer término a ciquéllas responsables -
del mismo y posteriormente a los participantes en -
su caso. 

(9) Se precisar& el n1otivo de la celebraci5n del acto -
conforme a los casos previstos en los incisos a) al 
c) del numeral de este instructivo, y a Jas normas_ 
que resulten aplicables. 

(10) Describir detalladamente el bien o bienes muebles -
materia del acto que se efectúa. 

{11) Señalar en forn1a circunstanciada el acto, sci'ialánd.!?_ 
se con10 m!nimo lo siguiente: 

11.1 Tratindose del acto de apertura de ofertas, la 
relilción de las propuestas que se hubieren present~ 
do por cada uno de los inlercsados y las que, en su 
caso, se desechen por no cumplir los requisitos se­
fialados en las normas y las causas que motivan tal_ 
determinaci5n Si se declara desierto harán constar 
los motivos y fundamentos que causaron tal detcrml~ 
nación. 

11.2 Tratindose del acto de fallo de la licitación, 
indicar el número de acta de apertura de of crtas y_ 
su feclia; la persona o personas a quienes so l1ubiere 
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adjudicado el bien o los bienes muebles; la canti 
dad en la que se adjudicaron los mismos, así comO 
los datos generales del dictim~n elaborado y que_ 
sirvió como fundamento para el fallo emitido. 

(12, Se anotarán las observaciones que realicen los 
comparecientes relacionadas con motivo de la cel!::, 
bración del acto. 

( 13) Precisar la hora en que se da' por concluído el ªE. 
to. 
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Xlll 
DEPENDENCIA __________ _ 

AC1'A DE EN'i'REGA No. ______ _ 

EN LA CD. DE ________ A LAS _____ _ DEL __ 
SE REUNIEllON EN LA 

------------LOS SENOHl~S ------

CON EL PROPOSI'l'O DE IN'rlmVENIR EN LA ________ _ 

DE MA1'ERIAI.ES O EQUIPOS DE LA DEPENDENCIA, QUE A CON'l'! 
NUACION SE SEAALAN. 

CONCf;p•ro DEL ARTICULO 

DESCRIPCION DEL BIEN NO U'rIL ____________ _ 

UNIDAD DE MEDIDA _______ _ 

CAN'l'IDAD __________ _ 

PllECIO UNI'l'l\RIO ______ _ 

IMPOR1'E __________ _ 

AUTORI ZACION 
1 

SECOM OF. No. DE'FECllA -------- --------
CONi'RAJ.OIUA GENERAL OF. No. ___ DE FECllA ______ _ 

OFICIO No. ________ _ DI' FECHA _______ _ 

DIVISION OF. No. _____ _ DE FECllA _______ _ 

01'1l0S ___________ _ 

DOCUMENTAClON COMPROBM'OIUA 

'l'ALON DE PESO NUM. ________ _ 

1'Al.ON DE EMBARQUE NUM. ______ _ 

SAl,IDA NUM. __________ DE FECHA _______ _ 

ORDEN DE COBRO NUM. IMPORTE$ FECllA __ 

~~~~i-c_I_P_A_N_'l'_E_S_F_l_R_M_A_N_D_E_C_O_N_F_O_R_M_I_D_A_D_P_O_ll_L_O_A_S_l'_N_'r_A_D_O_E_N 
LA PRES EN'l'E AC'l'A 

SE 'l'lmMINO A LAS ______ _ DEL DlA ________ _ 

FIRMAS 

EN'l'REGUE R r. C I B I 

ALMl\CENI S'l'A I N 1' E R V I N E COMPRADOR O DONATAIU C 

AUDITORIA INTBllNA 
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XIV 
CUBS'l'IONARIO RE!.A'rIVO A r.os PllOGRAMAS DE TRABAJO, EMPLEO 

Y Pl!ODUCCION ( SOCIEDADES) 

1. - NOMBRE O DENOMI NACION SOCIAL: ------------
2. - DOMICILIO'---------------------
3. - 'l'E!.EFONO: ______ _ 

4 .- DA1'0S DE LA ESCRH'Ul!A CONS'rI'l'U'l'IVA: 

al Escritura No. _________ _ 

b) Notario No. ___________ _ 

e) Nombre del Notario: ____________ _ 

d) Fecha: ____ _ 

~J Inscripción del R.P.P. ___________ _ 

f) Objeto de la Sociedad 
9) R.F.C. _________ _ 

5.- NOMBRE DEL APODEl!ADO: ___ ~-----------

(Si el poder consta en Esccitura dis'tinta a la Con~ 
Litutiva, señalar los datos de la misma) ____ _ 

6.- DOM 
C I L I º'-----------------

7.- T E L E F • N O: 

B.- R.F.C. '----------

9. - MA1'ERIALES O EQUIPO IN'l'ERESADA EN ADQUIRIR: ___ _ 

10.- PlmSONAL OCUPADO AC'l'UALMEN'l'E: __________ _ 

11. - DESCRIBA LAS ItlS1'ALACIONES AC'J'UALES : _______ _ 

12.- SON PROPIAS O REN1'1\Dl\S: _____________ _ 
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13. - RELACIONE EL EQUIPO CON QUE CU1':N'fA AC1'UALMENTE -
(Incluyendo el de Transpo~Le y Oficina) 

14 .- SEílALE SU CAPACIDAD AC1'UAL DE PRODUCCION .Y Cf,ASE 
DE l'RODUC'J'OS: _________________ _ 

15. - INDIQUE SI com:RCIAI.I ZA DIREC'l'AMEN1'E sus PRODUC-
·ros (Si no, mencione quien lo hace) ______ _ 

16.- DESC!llllA SUS PHOYECCCIONES A MEDIANO Y LA!lGO Pf,:'; zo ______________________ _ 

17.- EN EL CASO DE QUE ALGUNA ENAJENACION LE FUERA AD 
JUDICADA COMO INPACTARIA SUS PROYECCCIONES DI~._:: 
PRODUCCION Y CHECIMIEN'l'O _ _,----------

18.- SI 'l'IENE PILIALBS MENCIONELAS: ________ _ 

ANEXOS: 
Copia C~rtificada de Escritura Constitutiva 
(Ante Notario) 
Copia Certificada del Poder ( Ante Notario) 

FOTOCOPIAS DE 

Inscripci6n S.11.C.P. 
Ultima dec1araci5n de Impuestos 
Ultima declaraci6n de IVA 
Ultimo Pago al I.M.s.s. 
Registro ante la Cfimara que corresponda 
COMPROBANT1':S DE DOMlCILIO 

Copia de Recibo Prudial 
Copia de Recibo Telcf6nico 
Copia de Recibo de Luz. 

SOLO PARA SER f,LENADO POH LA DEPENDENC!A 
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REG l S'fRESB SI NO No. REGIS'I1RO _____ _ 

OBSEHVACIONES '--------------------

NOMDHE, CAHGO Y FIRMA 
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:~v 

ORDEN DE EN'rREGA 

EXPED!EN'l'E No. 12~) ____ _ 
SOLICITUD DE BAJA No. 12) 
FECllA 12) 

~~~fiADE FALLO N~l-c)-~1~2~) __ _ 

c. 13) 

Sirve proceder a la entrega de los bienes que se -
describen en la presente, al Sr. (4J 
con domicilio en (4) 
mismo que adq~rio y que ingres5 por tal motivo la can-
tidad de$ (4) 1 14) J 
por este concepto, a través de (4) No. (4) 
de focha 14 J 

La entrega de referencia, debcr5 realizarse dentro 
de los (SJ d!as posleriores a la fecha del prg 
sen te. 

Control No Descripción 

1 G J 

U. M. Monto de la -
Venta. 

1'0'l'AL ________ _ 

--~( 7~) __ A ____ DE ____ llE I 9 

AUTOR! ZAC!ON 

( B) 
Admon. Gral. 

(Nombre y Firma) 

HECEPCION 

19) 

Mg_m8~I' cg~~ialló~ ·e· Y f 1 E 
c.c.p. Original y copia para el Depositanle de los n. 
c.c.p. Expediente 
c.c.p. Comprador 
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IN51'RUCTIVO PARA !,A ELA'BORACION DE LA 

ORDEN DE EN1'REGA 

(1) Se anotará el número de órden de entrega que corre!! 
panda. 

(2) Se anotarán las referencias del No. de expediente, 
Solicitud de naja y sus fecl1as. Asimish10 el 11Gmero 
de Acta de Fallo y su fecl1a 

(3) Anotar Nombre y Cargo del encargado de los bienes 

(4) Su anotar& el nombre del Adquir~nte, domicilio, man 
to de venta, comprobante de pago y fecl1a de iste. -

(5) ~stablecer lapso, dentro del cual deberá de reali-­
zarse la entrega de refer~ncia. 

(6) Descripción de los bienes, la cual incluirá el co-­
rrespondicnte No. de Control, unidad de medida, can 
tidad de venta por lote o pieza conforme a su enaj~ 
nación y el total de la operación. 

(7) !~ligar y fecha de elaboraci5n/ 

(8) Nombre y firma del Administrador General 

{9) Nombre, Domicilio, Registro Federal de Constribuyen 
tes y firma del Comprador •. 



·. 
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XVI 

FOHMA'l'O F) MODELO DE ORDEN DE EN'l'REGA 

1 ORDEN DE EN'fREGA) 

EXPEDlEN'l'E No. _____ _ 

SOLICl1'UD DE BAJA No. 

FllCIJA: _________ _ 

AC'l'A DE FALLO No. ____ _ 

FECllA: _________ _ 

SIRVASE PHOCEDER A LA EN'l'REGA DE LOS BIENES QUE DES--
CRIBEN EN AL Pl!ESEN'l'E AL C _____________ _ 

CON DOMICILIO EN _______ _ 

POI! ES'l'E CONCEP1'0 A TRAVES DE ____ _ No. -----
FECIJA ------------
LA EN'rREGA DE REFEHENCIA, DEUEHA REALI ZAHSE DEN'rRO DE 

LOS __ ~(~N~U~M~E~R~O-D~E-D~l~A~S~)---

POS1'ERIORES A LA FECHA DllL PRESEN'l'E 

CON'l'HOc No, l•ESCRIPCION 

AU1'0RIZACION 

(Nombre y firma del resp. 
de la admon. 

c.c.p. Dependencia 

c.c.p. Al Comprador 

U. M. MONTO DE VENTA 

Fecha .) 

RECEPCION 

(Nombre, Dom. !~.F.c. y -
firma del Comprador) 



;;v11 

RELACION DE BIENES MUEBLES PARA ENAJENACION 
AU'fORIZACION DE p.;.JA No. ____ _ E>:P. No. ___ _ 

LÍCITACION PUBLICA No. 

-
LOTE LOCALIZACION DE~CRIPCION 

EXISTE No.INV. PRECIO MlNIM< oEPªrio 
No. APROX. GAR TIA 

-
"' "' 



CAPI'rULO SEGUNDO 

ES~'RUC'rURA ORGANICA Y F'UNCIONAL DE UN 

COMITE OPERA'rIVO DE BAJA Y ENllJENACION 

DE BIENES 
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XVIII 

C E D U L A D E OFER'JºAS 

AU'l'ORIZACION No. ___ _ CON'!' RO J. DE BI c;NES No. 
DE !'ECUA _______ _ 

DESCRI PCION CAN1'IDAD APROX. 

Declaro que los bienes motivo de ml postura, han sido 
examinados físicamente por el sus,Crito y estando confo:f 
me con las condiciones en que actualmente se encuentran 
y comprometiªndose a pagarlos y retirarlos de act1erdo a 
lo establecido en las Bases de la subasta, ofrezco la -
cantidad de $ Número ( _____ L_e_t_r_a _______ _ 

garantizando mi postura con Cl1eque de Caju o Cert. No. 
expedido por ________ _ 

NOMBRE DEL POSTOR: _A_._P_a_t_e_r_n_o--A-.-M-a_t_e_r_n_o ___ N_o_m_b_r_e __ 

•rel : ________ _ 

APODERADO O REPRESEN'l'AN1'E LEGAL. ___________ _ 

R.F.C. REGISTRO EN LA DEPEIJDENCIA __ 

Vo.Bo. DEL RESPONSABLE DE FIRMA DEL POS1'0R 
LA ENAJ ENAC!ON • 
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f 

~:Jlhl!..llll!.U.llll'lo.!.:.,¡;.l'k"J.aiiUL~ .. ,.,41,.4•1a:rnfó:i#. ·· 

2. - ES'!'llUC'!'URA ORGANICA Y FUNCIONAL DE UN COMJ 'fE OPBRA­

TI VO DE BAJA Y ENAJENACTON DE BIENES. 

1.11 IMPOR'l'ANCIA DB QUE EN LAS DEPENDBNCJAS SE FOllMB -

UN COM!'J'E OPEHATIVO DE DAJA Y ENAJENAClON DE UIENES-

CI 

MU!;:IJLES, SE DEBE: A QUE A '!'RAVES DEL MISMO 58 PROMDV!:: 

H/\ El. Dl~Si\l.OJO EN LOS ALMACENES Y 60DEGAS DE LAS 

/\REAS OPEHATIVAS DE LAS DEPENDENCIAS, DE LOS BIENES-

110 U'!'ILES, Ml':DIAN'1'8 EL 'l'RAMI'l'E OPOR'!'Ul'lO DE SU REAPRQ 

VECllA~llEN'l'O, liAJ'A y D~'i'l..:lHHNAClON ogL DES'rINO F'INAfh 

orc110 C01•ll'l'E O!!:UEHJ\ DESARHOLT~AR LA!> SlGUil~i'l'l'ES 1-'UNCI.Q 

Nl<S: 

LA llLAIJOllACION DE DOLE'rINES /\ NIVEi. NACIONAi, DE LOS­

BIENES QUE SE ENCUE:N'!'RAN SUJETOS A '!'RANI 'N: DE 13AJ A -

DE LA PROPIA DEPENDENCIA. 

f,J,EVAR A CADO LA ENAJENACION DE DIENE:S NO U'l'ILES AL­
SERVICIO QUE SE ENCUEN'!'HAN CONCEN'!'RADOS EN AJ.MACENES 
Y DODEGAS. 

~'Rl\Ml'l'AR LOS REAPROVECllAMIEN1'05 O REllABI LITACIONES -

Dll BH:NE:S. 

D) ASESORAR AL ALMACEN EN LO QUE CORRESPOND/\ A LI\ BAJA 

Y DE:S'l'INO FINl\f. DE BIENES MUEBLES . 

E I CON'PllR CON UN PADRON Dll COMPllADORES 

P) E:NVIl\ll EL PROGRAMA ANUA!. DE ENAJENACION DE BIENES 

HUlfüLES DE: OESE:CllO 

G) REVISAR CADA 2 MESES LOS PRECIOS MINJMOS DEL DIARIO 

OE'ICIAI, DE: LA FEDERACION 

11) CON'füll'l'AR AVALUOS A UNA JUS'rIE'ICACION DE CREDl'l'O O 

UNA 'rERCEllA PEHSONA DEBIDAMEN'!'B CAPACITADA 
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r J 1'R!\MI'rAR AN1'E LA GERENCIA DE LA DEPENDENCIA y SUBGI::­

RENCll\ LAS BAJAS CON CARGO A [,/\ OBRA POR EX'l'RAVIO 

J) TRAH11'AR /IN'l'E LA GERENCIA DE: !.!\ DEPENDENCIA LA EL/\BO­

RAClON CON'rRA'l'OS D!: ( DONAClON, PERMU1'A Y EN/IJENACION) 

K) TRAMl1'AR Y OO'l'ENER AU'fORIZl\CION PARA LA DES'rRUCClON 

UE lH ENES NO U'rILES 

L) CEI.!Ol;RAR 'l'ODOS LOS ACTOS DE AFEC'l'/\CION, BAJA Y DESTI­

NO Pl NAL DE AQUELLOS orntrns MUEGf,ES QUB DBUAN SER ENA­

JENADOS 

M) ELABORAR Y DIFUNDIR MANUAL, INS1'RUCT1 VO, NORMAS Y CIR-

CULlll<J;S l<BLAClON/\DAS CON !,A AFEC'PACION DE BAJA DES-

' 'l'INO l'INAl, DE BlENES MUEUf,ES 

r• N) 'fRAHl'rl\R OPOR'l'UNAMEN'l'E LAS PUBLICl\CfONES DE CONVOCA1'0-

HIA DE LOS EVEN'POS DE r.rcr•rl\CION PUBLICA 

N) 'fRAMl1'l\fl Ll\S l\UTORlMCIDNBS DE LOS !llENBS SUJE'rOS l\ 

DONACIDN 

O) ELABORAClON DE CONVOCA'PORIA, fU:Ll\CION DE BIENES ,CE DULA 

DE OPEH1'AS, ACTA DE APER'fllRA DE OFER'PA, DICTAMEN DE -

l\DJUOlCACIDN, AC1'A DE Fl\!,LO, BASES Y RELACION DE PAR-

r 'l'IC!P/INTES 

P) COO!WINAR CON L/I AU1'0RlDAD COMPE1'ENl'E LA DES'PRUCCION 

DE BIENES, LEVANTANDO EL AC'l'A DE DES1'RUCCION Y SOLI­

CITAR LA CANCELACION CONTABLE DE REGIS'rRO 
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PRESUPUESTO NECESARIO PARA LA IN'rEGR/\CION DE UN com·rE 

Ol'Bll/\'l'lVO DE BAJA Y EN/\JEN/\CION DE BIENES. 

SALARIOS: 

JEf'B DBL COMI'l'E 

DJC'l'AMIN/\DOR 

/\UXl,IAR 

SECRB'J'llRill 

IMPOR'rll DE SALARIOS ANUAL 

35•000,000.00 

16°800,000.00 

9 1 600,000.00 

8 1 640,000.00 

70 1 040,000.00 

EQUIPO Y MOIJILIAHIO DB OFlCINA: 

2 MAQUINAS DE ESCRIBIR 

1 CALCULADOHA 

PAPELERI/\ DIVERSA 

GAS1'0S VARIOS 

COPIADOR/\ 

TELE FONO 

4 ESCRITORIOS Y 
4 SILJ,/\S 

IMPOH'J'E 1'0TAL DE MOBTI,Il\­
HIO Y EQUIPO DE 01-'lCINA -
ANUAL 

EQUIPO DE 'J'RANSPOHTE 

COMBUSTIBLE ( ES'l'JM/\DO) 
100 LTS. X SEMANA 
4,800 L'J'S. ANUAL 

MAN1'ENIMIENTO PHEVEN'l'IVO 
y COHRECTI va 

IMPOR'l'E GLOBAL 

ANUAL. 

2 1 :.240,000.00 

530,000.00 

3°000,000.00 

5'000,000.00 

12'000,000.00 

2 1 000,000.00 

4 'ººº·ººº·ºº 
28 1 000,000.00 

25'000,000.00 

2'400,000.00 

6'000,000.00 

132 1 210,000.00 
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1 
' 

O R G A N I G R A M A 

COMI1'E OPERA'l'!VO DE BAJA Y ENAJENACION DE BIENES 

DIC'l'AM!NADOR 

JEFE DEL COMI1'E 
OP. UI:: üAJA Y. 
t:NAJ ENACIOil DE 
01 i::m::s 

SECHE'l'ARIA 

~, 

11 AUXILIAR 1 
~~~~~~~~~ 
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r~j··,·. ·· óóiJISiÁliUCClF"I-· 1 ljl>«l'QIWJlOdll~Urnz:.11<l"'""' .. :'l.:¡• 
'· El, COMl'l'E DEBERA DE ES'l'ABLECEJl UN PROGRAMA DE VEN'l'A DE !f 

lllENES MUEíll,ES DE DESEC!IO PARA LA AFEC'l'ACI ON, BAJA Y -
~ ~.v 
¡¡; DES'l'INO FINAL DE LOS MISMOS. 
~! u f: EL CUAJ, DEBEl<A DE CON'l'ENER LOS SIGUIENTES FOHMA'l'OS: ~ 

. íl 1. - Pl!OGRAMA ANUAL DE ENAJENACION DE BlEtfüS ~ 
1 

¡, 

~ ~ j' 2 - EXIS'l'ENCIA VALORUADA DE llll>NES NUEa!,ES !!! 
~ • iif 

~ 3.- CUANTIFICACION Y VALORIZACION DE BIENES SlN MOVl- ~~. 
l•iIEN'l'O EN ALMACEtH:S, üIC'l'AtHNAUOS COMU UlBNr~s DE­

DESEC!IO. 

4.- ACCIONES REAL! ZA DAS PO!l i•IES 

5. - INFOl!ME MENSUAL DE ENAJENACION UE BIENES MUEBLES 

DE DESEC!IO 

6. - REPORTE DE EXIS1'1mC!l•S DE BlENES MUEULES DE DESE­

C!IO POR MES 

-~ 
~ 
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~o !'.'11!!~• 

PROGRAMA NACIONAL DE VENTA DE BIENES MUEBLES DE DESECHO PERIODO COMPRENDIDO DE 
FORMATO l FEBRERO DICIEMBRE 19 

AREA FECHA m: ELABORACIOt; : 

No.¡ 
l FORMULO : .h.Pl\0130' : 1 

ACTIVIDADES A Dt:Sl>l<l<OLLAR 'l'IEl•iPOS FEC 111.: DE PRO~-~·. '....,if\11.1 V t:'.T .... ,..,,..,,..,...,, 

F 1 t•l A l•i J J A s 1 o N D 

l) CONCILIACION DE EXISTENCIAS p 

1 1 

1 

1 l DE BIEl<ES MUf;úLBS lll'i UBSECHO R 1 AL DE ENERO DE 19 1 
;,.¡ ENVIAR LOS RESULTADOS DE LA 

! 1 

~ CONCILIACION AL DEPTO. DE - p ' 
DESTINO FINAL DE BIENES MU!:: 

R 
1 

~ 
BLES i 

3.- CLASIFICACION Y CUANTIFICA-

1 1 1 1 
CION DE BIENES MUEBLES DE -
DES ECUO 

a) Bienes sin movimiento en 

l en almacenes por 18 meses p 
dictaminados como bienes R ·muebles de desecho. ' ¡;¡ Bienes en bodegas de acopio p 
dictaminados como bienes- R 
muebles de desecho 

e) Bienes muebles de desecho p 

1 1 1 concentrados en almancenes R 

d) Maquinaria y equipo de con~ p 
trucción, dictaminadas como R 
bienes muebles de desecho 



- 77 -

PROGRAMA NACIONAL DE VENTI\ !JE: 
FEBRERO DICIEMBRE 19 , 

FECHA DE ELABORACION :•~~~~~~~~~~~ 

--=·~~i:l'l~, EIENES MUEBLES DE DESECHO PERIODO COMPRENDIDO DE • 

~-~-~-,~~~~~~~~~~~~~_,--~_::F~O~R·~!~U~L~O~:=:=:=:=:=:=:~A~P~R~O~B~O~:.::========:=:=:::::::J; 
NoJ ACTIVIDADES A DESARROLLAR 1 TIEMPOS 

J 

4) REALIZACION DE TRAMITES DE 
BAJA DE LOS BIENES 

5) 

a) Bienes sin movimiento en 
almacenes por m~s de 18-
meses, dictaminados corno 
bienes muebles <le desecho 

b) Bienes en bodegas de aco­
pio, dictaminados como -­
bienes muebles de desecho 

e) Bienes muebles de desecho 
concentrados en almacenes 

d} Maquinaría y equipo da -
construcción, dictaminada 
como bienes muebles de oe 
se cho -

PREPARACION DE EVENTOS PARA­
LA ENAJENACION DE LOS BIENLS 

p 

R 

p 

R 

p 
R 

p 

aJ Bienes Gin movimiento en­
almacenes por más de 18 - -P 
meses, dictaminados como­
bienes muebles de desecho R 

FECHAS DE PROGRANACION Y EJECUCION 

F M A M j J J A S O N D , 
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PROGRAMA NACIONAL DE VENTA DE BI·ENES MUEBLES DE DESECHO PERIODO COMPRENDIDO DE • FEBRERO DICIEMBRE 19 ~ 
FECHA DE ELABORACION : 

FOl<!·WLO: APROBO: 

No.j ACTIVIDAD1'S A DESARROLLAR j TIEMPOS FECHAS DE PHOGRANACION y EJECUCION 

F M A H J J A s o N D 

al Bienes muebles de desecho p 
concentrados en almacenes R 

d) Naquinaria y equipo de con!_ p 

' trucción, dictaminada como 
R ' bienes muebles de desecho 

¡ 
6) EJECUCION DEL DESTINO FINAL 

DETERMINADO ~ 

a) Bienes sin movimiento en- p . almacenes por más de 18 -
meses, dictaminados como- R 

bienes muebles de desecho 
b) Bienes en bodegas de acopio p 

dictaminados como bienes - R 
: muebles de desecho 

el Bienes en muebles de dese- p 
! cho, concentrados en alma-

cenes R 

~ d) Maquinaria y equipo de con_§. p 
trucción, dictaminada como 
bienes muebles de desecho R 

' 

-
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011!311!!'.llll't1Cmlif . ·-· .--.;~~.m~rm¡..-,.flr5i:t 

? PROGRAMA NACIONAL DE VEN1'A DE BIENES MUEBLES DE DESECHO PERIODO COMPRENDIDO DE ~ ~ r'EBRERO DICIEMBRE 19 
' ~ ~ 

FECHA DE ELABORACION : 

FORi'IULO· APROBO: : 

No ACTIVIDADES A DESARROLLAR l!'IEMPOS FECHAS DE PROGRAMACION y EJECUCION ! 

F M A M J J A s o N D 

7.) CIERRE DEL PROGRAMA 19 
p 
R 

r 8) ENVIO DEL CIERRE DEL PROGRAZ.;A 
p • AL DEPTO. DE DESTINO FINAL DE • R 

BIENES KUEBLES. 

l 
OBSERVACIONES 

~ 
j 

; J 

L-~~ 
• , 

1 



.. 
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~ 
fi FORMA'rO 
~ 

1.-

INS'rnuc~· V O D E LJ,ENADO 

ARF:A Se anotar.5 el nomb.re de la Dependencia 

que envía el Programa. 

2.- l1C'l'IV!DAOES A DESARROLLAR: Son cada. una de las-

acciones que conforma el l>rot)rama. 

3.- 'l'IEMPOS: Esta columna es indicativa en donde 11 P" 

es programado y "R 11 es· rl.!alizado. 

4. - t'ECllAS UE PHOGHAr-1.l\CIOI~ Y BJ ECUCtON: tie marcará-

el mes en que se programará o realizará 

la acción. 

5. - 013SI::RVACIONES: Cuando se requiera de1 hacer una-

aclaración adicional. 



1 

" ·~ 

F'' 1 

t! AREA 

m;;;a 

;.'1: 

~ c O N C E P T O 

~ 
l 

l.- BIENES MUEBLES -
DE DESECHO DICTA 
MINADOS y CONCER 
TRADOS EN EL - -
ALMACEN. 
INSTRUMENTALES -
DE CONSUMO. 

2.- MAQUINARIA Y - -
EQUIPO DE CONS--
TRUCCIOIC 

~ r; 
~ 

T O T A L : 
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. i 
h " A EXISTENCIAS BIEHES MUEBLES EXISTENCIAS RECUPERACION 

FINALES AL 31 DE DESECHO TOTALES DEL ESTIMADA EN EL 
DE DIC./ GENERADO EN PROGRAMA AÑO A PRECIO -
(CONCILIADO) (ESTIMACIONJ A + B DE VENTA 

1 

' 

1 
j 

~ 
o 

' 

FORMATO 2 ~ 

: 

~ ... 
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r==---~ __ ... _rp_t ·_-___ • 

ne: ,.,.. *·O'MFE 1 'C'FN•u•r;rc.m:-v-~.i 

XXI ! 
Cuantificación de bienes ~in movimiento en 
úlmacenes por más de 18 meses y bienes -·• ~ 
en bodega de acopio dictaminados como bie- ~ 
nes muebles de desecho. • 

i FECHA _____________ _ Valorizados 

TIPO DE BIENES EXISTENCIA ~'OTAL 
VALORIZADA 

RCCUPEHACION ESTIMADA OBSERVACIONES 
EN BL Ai<O 

Sin movimiento dictaniina 
dos como desecho 

Acopio dictaminado como 
desecho 

S U M A S 

FORMATO 3 

Fecha límite de presentación será el 31 de julio de 19 
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-~i'EM?m=ac=smmwaezrrnrn1a::z··~;'.9!-wrriMl5!4f'!te~~iiiiWim~.w..i'i'5 e; 
XXII ~ 

PROGRAMA NACIONAL DE VENTA DE BIENES MUEBLES DE DESECHO ~ ACCIONES REALIZADAS 
~ 

AREA ~ 
EXISTENCIAS CONSIDERADAS 
EN EL PERIODO VALORIZADA! E V E N T o s R E A L I z A D o s 
INCLUIDOS EN LOS EVENTOS 
REALIZADOS 

BIENES MUE BIENES MAQ.Y LICITACION IMPORTE DE VENl'A DE BIENES IMP. IMP. 
BLES DE DE~ DE AC.Q EQ.DE FECHA o ADJUDIC. (SIN LV.A.) X EXC TOTAL 
ECHO PIO CONST. o CONTRATO CONSUMO E INST. ACOPIO MAQ. o FAL S/IVA 
(CONSUMO E y EQ. A LA 
INST.) ENT. 

' ' 

--

~ 

J 
~ 

.l FORMATO 4 ... , 
'ª - ""ii'"'f'=CJ: "55 
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: ~-= -
XXIII 

INFORME MENSUAL DE BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES CORRESPONDIENTES AL ' 
~ MES DE: 

A R E A : ' 
EVENTOS DE ENAJENACION (MILES DE PESOS) . 

TIPO DE BIEN VALOR TIPO DE VALOR IMP. .... .1.•·•~un.¡..¡;. 

' 
INSTS. ACOPIO MAQ. DE RE EVENTO No. FECHA LOTE DEL FALLO EXC.O DEL EVENTO 

CONSUMO EQ. GIST-:- LIC. ADJ. No. AVALUO S/IVA FALT. S/I.V.A. 
S/IVA 

¡ 

FORMAT 5 

OBSERVAC ONES: 

COMITE DE BIENES DE DESECHO ADMINISTRADOR F E C H A , 



- 85 -
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lNS'rllUCTIVO DE LLENADO ( FOitMAfü 5) 

INFOHME MENSUAL DE VENTA DE BIENES MUEBLES DE DESECllO 

'l'[PQ DE 13JEN: MARCAH CON UNA "X" QUE 'l'IPO DE BIEN O -

BIENES SE CONSIDERAN EN EL EVENTO. 

VA[,OH DE REGISTRO: LOS B!BNES SE VALORIZARAN DE ACUE!! 

DO A LO SENA LADO EN EL DIARIO OFJ CIAL DI< LA FEDEHACION 

LIC: EN ES'l1A COLUMNA SE MARCAlH\ CON UNA "X" CUANDO EL 

MO'!'IVO DEL EVEN'l'O Sl<A POH I,ICITACION. 

ADJ.: SE MARCARA CON UNA "X" CUANDO EL ORlGEN DEL EVE!! 

TO SEA POR ADJUDICACION, CUANDO SE ORIGINE POR OTRA -

CAUSA QUE NO CORRESPONDA A LICITACION O ADJUDICACION, 

SE llARA I.A ACLARACION PROCEDEN'l'E EN LA COLUMNA DE - -

OBSERVACIONES. 

No.: SE ANO'fARA EL NUMEllO SEGUN SEA EL CASO POR !,ICIT;'! 

CION O ADJUIJICACION. 

FECHA: SE ASEN'fARA LA FECllA DE REALIZAClON DEL EVEN1'0. 

L01'E No. : SE ANOTARAN LOS NUMEROS DE LO'l'ES QUE FUERON 

CONSIDERADOS EN EL EVENTO RESPEC'l'IVO. 

VALOR DEL AVALUO: SE ASEN1'ARA EL VALOR DE AVAJ,UO DEL­

L01'E CORRESPONDIEN1'E. 

IMPORTE DE!, FA!,LO: SE ANOTARA EL IMPORTE SIN I.V.A. -

QUE SEÑALE EL AC'fA DE FA!,LO DEL EVEN'l'O. 

IMPOR'rE POR EXCEDENTES 
O f'AL'l'AN1'ES (SIN I. V. A. ) : SE ANOTARAN LAS CAN'l'IDADES-

QUE POR CONCEPTO DE EN1'llEGA DE BIENES RESULTEN ADlCIQ 

NES O DISMINUCIONES A LAS INICIALMENTE CONSIDERADAS. 

CUANDO ES'fAS VARIACIONES SE ORIGINEN POR O'J'RA CAUSA, -

DEBERAN SEÑALARSE EN LA COLUMNA DE OBSERVACIONES. 



IMPOR'l'E DEL EVEN1'0 

(SIN IVA.) SE ANOTARA EL IMPORTE REAL DEL -

EVEN1'0, DES PUES DE HABER REAL! ZJ\ 

DO LAS MODIFICACIONES SEílALADAS­

EN LA COLUMNA ANTERIOR. 
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XXIV ~ 

A R E A : 

REPOR'rE DE EXISTENCIAS DE BIENES ~IUEBLES DE DESECHO, CORRESPONDIENTES AL MES DE: 

i 

CODIGO DESCRIPCION u. M. EXIST.ANTERIOR MOVIMIENTO ·xrs·r. ACTUAL UBICACION ! DEL BIEN. CANT. VALOR DE ENTRADA SALIDA CANT. VALOR-
' REGISTRO DE RE- ~ GISTRO 
; 

' ! 

~ ¡ 
¡ 

' 1 

¡ 
! FORMATO é ' 



CAPITULO 1'BRCERO 

3. Diferentes procedimientos para operar la 

Baja de Bienes Muebles. 

3.1 Permuta o nación en Pago. 

3. 2 Trámite de naja de Bienes por Donación 

3.3 Trámite de Baja de Bienes por Destrucción 

3. 4 •rtámi te de Baja de Bienes con Cargo a la 

Obra 

3. 5 •rrámite de Baja de Bienes Pagados por As~ 

gura dora. 

3. 6 'l'rámi te de Baja de •rransferencias de Bienes 

Muebles que operan entre dependencias. 

3. 7 Procedimiento Fiscal y Administrativo de la 

DepreCiación de Biene·s de D~secho 



\ 

1 
¡ 
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3.1 PERMU~ºA O DACION EN PAGO 

Cuando se trate de permuta o dación en pago de -

b~enes muebles, se deber& de efectuar la pr&ctica 

del avalGo a·trav~s de una InstiLuci6n de Banca y 

Crédito y los terceros copia legalmente. 

Una vez.fijado el valor de los bienes, el respo~ 

sable de la Administración General de los recuraos -

materiales, procederá a solicitar al titular de la -

dependencia, la autorización para llevar a cabo la -

permuta o dación en pago, enviándole la descripción_ 

general del bien o bienes muebles de que se trate y_ 

los dictámenes t~cnicos y valuatorios respectivos. 

Cuando el titular de la dependencin autorizu la_ 

operación, envía la documentación al responsable de_ 

la Administración General de los recursos materiales 

el cual procederá a efectuar la permuta o dación en_ 

pago de los bienes, mismos que deberán ser aceptados 

en el valor fijado para tal efecto, procediendo a: -

a) Cancelar los registros correspondientes en i~ 
ventarios. 

b) Dar de alta los bienes ingresados. 

Las dependencias dentro de los diez dias hábiles de_ 

cada mes, informarán a su Unidad de Enajenaci5n de -

Bienes con copia a su órgano interno de control, - -

(._··-----·--·-
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respecto de los blenes muebles que hubiesen dado de 

baja y determinado su destino final en el mes ante-

rior- de· que se trate. 

Se entiende por permuta aquel. contrato por medio 

del cual una de las partes se obliga a dar una cosa 

por otra. 

Se entiende por dación en pago, el acto jurídico 

por el cual el deudor entrega al acrcdor una prest~ 

ción diferente con el consentimiento de este. 

r.as dependencias a través de su titular solicit~ 

rin la autorizaci6n a su Unidad de Enajenación de -

Bienes para llevar a cabo la p~rmuta o daclón en p~ 

go. 

Uiia vez que la Unidad de Enajenación de Bienes -

cuente con el acuerdo respectivo, le enviari a la -

dependencia !ºlicitante, la autorizaci6n de permuta 

o dación en pago. 

La dependencia a travis de una 5rea operativa, -

recibida la autorización de baja, Procederá a form~ 

lar y celebrar el contrato correspondiente, con la_ 

intervención del asesor jurídico. 

Una vez formalizilndo el contrato cancelar5 los -

registros e inventarios respectivos, dando de alta_ 

los blenes ingresados, remj.tiendo dentro de los - -
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cinco dias hibiles siguientes a la entrega y reccp­

ci5n de los bienes para que esta pueda informar - -

opoctunamen~e, a la Secretaría de la Contraloria G~ 

neral de la Federación y a la Secretaria de Progra­

mación y Presupuesto. 

\ 



- 91 -

3. 2 TRAMITE DE BA.JA POR DONACION 

En los casos que se hubiere determinado la dona-

ci6n de bienes muebles, el responsable de la Admi--

nistración General de los recursos materiales ges--

tionar5 la práctica del avalúo para fijar el valor_ 

de los mismos a través de una Inslitución de Banca_ 

y Crédito y los terceros capacitados legalmente una 

vez determinado el precio se proceder& a lo siguiea 

te: 

'l'ratándosc de donaciones a que se refiere el pr_i 

mer p5rrafo del artículo 81 de/la Ley General de -­

Bienes Nacionales, el responsable de la Administra-

ción de los recursos materiales somete a considera-

ción del titular de la dependencia, la solicitud de 

donnción, anexando dict5men técnico y valuatorio, -

as! como los~documcntos de solicitud de baja, quie¿ 

en su caso, auloriza. 

El responsable de la Administración de los reCU.f 

sos materiales en base a la autorización del titu--

lar proceder5 a formalizar la donación a trav6s del 

contraLc correspondiente. 

El &rea operativa se encargar¡ de envtar copia -

de toda la documentación al Almacin General quien -

elnbor5 el documento de baja correspondienLe. 
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Una vez elaborado el contrato y una vez que ha -

si<lo debidamente suscrito, ei responsable del ~rea 
1 -

operativa en conjunto con el Almacén General proce-

den a entregar los bienes muebles materia de la do-

nación, recabando el recibo correspondiente. 

Efectuada la entrega se solicita al DeparLamen~o 

de Contabilidad efectGe la cancelaciSn contable de_ 

los bienes ~· al Almacén la cancelación de registros 

en sus inventarios. 

'l'ratándose de las donaciones a que se refiere el_ 

segundo párrafo del artículo 81 de la Ley General -

de Bienes Nacionales, una vez ¡realizado el trimite, 

el cual se somete a consideración del titular de la 

dependencia, anexando la solicitud de donación, di~ 

támen técnico y valuatorio. 

El titular de la dependencia solicita a la Seer~ 

tar!a de Programoci5n y Presupuesto, la autorizaci5n 

para llevar a cabo la donación. 

Una vez autorizada la donación, el responsable -

de la Administración de los recursos nwtcrlalcs pr~ 

cedera a formalizar la donación a tráves del contr~ 

to correspondiente-

Trat&ndose de las donaciones sefialadas en el fil-

timo párrafo.del artículo 81 de la Ley General de -

Bienes Nacion~les una vez realizado el trámite de -
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Una vez elaborado el contrato y una vez que ha -

sido debidamente suscrito, ei responsable del &rea 
\ -

operativa en conjunto con el Almacén General proce-

den a entregar los bienes muebles materia de la do-

nación, recabando el recibo correspondiente. 

EfecLuada la entrega se solicita al Departamento 

de Contabilidad cfectGe la cancelación contable de_ 

los bienes y al Almac6n la cancelación de registros 

en sus inventarios. 

Tratándose delas donaciones a que se refiere el_ 

segundo p&rrafo del art!culo 81 de la Ley General -

de nienes Nacionales, una vez 
1
realizado el trámite, 

el cual se somete a consideración del titular de la 

dependencia, anexando la solicitud de donación, di~ 

támen técnico y valuatorio. 

El titular de la dependencia solicita a la Seer~ 

tar1a de Programación y Presupuesto, la autorización 

para llevar a cabo la donación. 

Una vez autorizada la donaci5n, el responsable -

de la Administración de los recursos materiales pr~ 

cederá a formalizar la donación a tráves del contr~ 

to correspondiente. 

Trat&ndose de las donacj.ones sefialadas en el Gl­

timo párrafo.del artículo 81 de la Ley General de -

Dienes Nacionales una vez realizado el LrámiLe de -
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donación el responsable de la Administración de los -

recursos meteriales soffiete a consideración del titu-­

lar de la dependencia la solicitud de donación, ane-­

xando dictámen ticnico ~aluatorio quien en su caso lo 

autorizü. 

El titular de la dependencia somete a consideración 

del titular del Ejecutivo Federal, la solicitud de d2_, 

nación, quien en su caso, emite el acuerdo respectivo 

Publicado el acuerdo presidencial en el Diario Of! 

cial de la Federación, el responsable de la Adminis-­

tración de los recursos materiales procederá a forma­

lizar la donación en términos ae1 contrato correspon­

diente y procederá a solicitar al Departamento de Ca!! 

tabilidad la cancelación contable y al Almacén de do­

cumento <le baja de registro en sus inventarios. 

El responsable de la Administración de los recur-­

sos materiales al tirmino del procedimiento procederi 

a informar üentro de los primeros diez días hábiles -

de cada mes, a 1a Secretaría de Programación y Presu­

puesto co11 copia a su organo interno de co11trol, res­

pecto a los bienes muebles que hubieren dado de baja_ 

y determin&do su destino final en el mes anterjor de 

que se tra le . 

._ _____ ~ _______ _... __ ~,..,..,..._..... ____ 



- 94 -

No se aceptar5 ninguna solicitud de donaciórl si 

ésta no reüne los registros establecidos que son -­

aquellas que provengan de los Estados, Municipios, 

Instituciones de Beneficencia, Instituciones cull~ 

rales, Instituciones Educativas de quienes atiendan 

la prestación de servicios sociale~ directamente 

por encargo do Dopcndcncias, de beneficiarios de al 
gün servicio asistencial público, comunidades agra­

rias y Ejidos de Entidades Par~cstalalcs que los ng 

ceslten para sus fines. 

En cada entrega de bienes donados se formulara 

110 contrato de donación y se 1~vantar5 el acta co-­

rrespondiente sancionada por Auditoria Interna y -­

con la conformidad del donatario. 

Si en el plazo establecido, no se presenta el d~ 

natario a retirar el bien o bienas, se rescindir§ -

el contrato de donaci6n. · 

Se tendrá que efectuar avalúo cuando los bienes_ 

sujetos a donaci6n no aparezcan publicados por la -

Secretarla de Prograrnaci6n y Presupuesto en el Dia­

rio Oficial de la Federaci6n, se suoierc que las -­

personas o entidades que soliciten el donntario cu­

bran los honorarios del perito valuador. 
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XXV 

SOLICITUD DE DONACION 

DEPENDENCIA: ___________________ _ 

DA'rOs DEL SOLlCl'l'AN'l'E: ______________ _ 

Oficio No. y Fecha: ________________ _ 

Nombru: ______________________ _ 

Dirección: ____________________ _ 

'l'eléfono: ______ ~------

BIENES SOLIC!'l'ADOS: 

Caraclcristicas y No. de Inventario: _______ _ 

cantidad solicitada: _______________ _ 

Valor en Litros Y Valor Estimado _$ __ _ 

Fuera de Norma _____ o Chab1rra ________ _ 

Bodega o Almacin donde se localicen los bienes: 

Observaciones: __________________ _ 

Formuló va. Bo. 

JEFE DE ALMACEN O -
BODEGA 

GERENTF. O COORDINADOR 

NO'rAS: 1. - Indispensable adjuntar solicitud original 
del donatario. 

2.- En caso de que la solicitud sea por m5s 
de un artículo anexar relación por sep~ 
rada. 
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CON'l'RM'O DE DONACIDN DE BIENES MUEBLES, QUE CE!,EBRAN 
POR UNA PAR'l'E LA DEPENDENCIA , HEl'RESEN-
'l'AllA EN ES'l'E AC'l'O POH EL SR. ( I ) EN SU CA--
HllC'l'ER DE A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE 
DENOMINARA "LA DEPENDENCIA 11 Y POH LA O'l'RA ( 3) -
Rl,PRE:SEN~'ADA POR ( 4) EN SU CAHAC'l'Ell-- íJE ___ _ 

( 5) Y A QUI EN SE LE DENUl'IJ. l~i!it{/\ "l:;L DONATA-
RIO'', AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y - -
CLAUSULAS: 

D E c L A R 11 c I o N E s 

1.- La dependencia declara: 

1.1 Que es la legítima propietaria del bien mue­
ble materia de este Contrato, el cual ha de­
cido donar en virtud de que 

( 6) 

1.2 Que solicitó y obtuvo del Director General -
de esta Dependencia, el acuerdo correspondien 
te para donar el bien mueble ( 7) -
a que se refiere el prcs~·nte con.tra~o, media!! 
te Autorizaci6n de Baja No. (7) ·~ae fecha 

{7) y que además cuenta con las facul-
tades necesarias para celebrar el 1nismo en -
los términos del poder que le otorgó el Di-­
rector General de (8) de fecha (8) 
pasada ante la fé del Notario PGbllco (8) 

1.3 Que para los efectos de las declaraciones an 
teriorcs ha emitido el dictamen t~cnico, mli 
mo que se adjunta al presente Contrato como= 
anexo No. (9) 

1.4 Que para la donaci6n del bien materia del -­
presente contrato obtuvo el dictamen valuato 
ria No. 110) con vigencia de (10) -
practicado por {10) mismo que se adjun 
ta al presente como anexo No. (10) -

1.5 (11) 

----·--..--·--------.....--...-... --~~ ..... - .. 



) 
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II.- El Donatario Declara: 

II.1 Que tiene capacidad jurídica para contra 
tar y obligarse en los términos de este­
contrato y que dispone de la organizaci5n 
y elementos para ello. 

I!.2 Que conoce plena1nente de la Ley General 
de Bienes Nacionales, de las Normas y -~ 
Procedimientos Generales para la Afecta­
ci6n, Baja y Destino Final de Bienes Mue 
bles y demás disposiciones legales apli= 
cables que rigen en materia de enajena-­
ción de bienes muebles del Sector Públi-
co. 

II.3 Que conoce plenamente el bien mueble ma­
teria de la donación y está de acuerdo -
en recibirlo en el estado y condiciones_ 
en que se encuentra. 

II.4 (12) 

Expuesto lo anterior, las partes celebran el prese~ 
te contrato de acuerdo a las siguie11tes: 

C L A U S U L A S 

PRIMEHA.-La dependencia dona y el Donatario recibe_ 
el bien mueble (13) 

SEGUNOA.-El donatario está de acuerdo en aceptar el 
bien muéblcs materia de la donación a que se refie­
re la Cl5usula anterior, conforme lo manifestado en 
la declaración II.3 

TERCERA.-El Donatario se compromete a este acto a -
utilizar y destinar el bien ya descrito en la Cláu-
sula Primera únicamente r~~~------------

CUAH'l'A.-Correrán a cargo del Donatar.io los gastos -
de acarreo, maniobras de carga y descarga, impues-­
tos, derechos o cualquier otro gasto derivado de'la 
donaci6n del bien mueble materia de este contrato. 

QUINTA.-El Donatario se obliga a retirar el bien --
mueble donado a m5s tardar el día {15) 
de la siguiente manera: 
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La Dependencia expedirá una arden de entrega del bien -
mueble donado al (16) , con copia para El Donatario. 
El Donatario presentará su copia e identificaci5n ante 
los funcionarios de la dependencia de (17) -
con el objeto de que le sea fijaJa la fcchH de retiro -
del bien mueble donado y le sea 5ste entregado. 

El Donatario se obliga a retirar del lugar en el que se 
encuentre el bien mueble objeto de este Contrato, en la 
forma y tirminos que le sean sefialados por la dependen­
cia. 

Al t6rmino dG la entrega del bien mueble donado, se le­
vantará el acta respectiva que será firmada por Jos re­
presentantes de la dependencia y del donatario y en la 
que se har5 constar que el Donatario se da por recibid;, 
de conformidad con la declaraci5n II.3. 

SEX'rA. - Queda expresamente esLipulado que el Donatario 
no podrá ceder todo o parle de los de1:echos y obligaciO 
nes que adquiere con motivo de la celebración de este = 
contrato, sin el consentimiento expreso, previo y por -
escrito de la dependencia. 

SEPTIMA.- Las partes convienen en que el presente con-­
trato po<lrfi ser rescindido en forma administrativa por 
la dependencia del pleno dcrecl10 ~ sin necesidad de de= 
claraci5n judicial, por incumplimiento par parte de El 
Donatario de cualquiera de las obligaciones derivadas ~ 
del presente Contrato. 

OC'fAVA. - La dependencia y El Donatario convienen en que 
todo lo no expresamente previsto en el presente Contra­
to, se regiri por las disposiciones aplicables del Códi 
go Civil para el Distrito Federal en Materla Común }' p:i 
ra toda la República en Materia Federal; asímismo acuer 
dan que para los casos de interpretación y controversia 
serán competentes los Tribunales Federales de la Ciudad 
de (16) por lo que el Donatario renuncia al fuero -
de su domicilio, presento o futuro. 

DECLARACIONES FINALES, NllCIONALID/\D Y DOMICILIO 

(El Donatario acredita su existencia con la escritura -
constitutiva No. (19-Al de fecha (19-A) de fecha(l9-B) 
otorgada ante la fé del Notario Público No. ( 19-cJ--e-:= 
inscrita en el Registro PGblico (19-D) 

ii~~dr~~~~s7n¡~~~e)el ~~· !i;:~~ acrcdiLa su per~on~ 

-----------·~-----·-·"~~~··---
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con el testimonio de la Escritura Pública (19-G) 
otorgada ante la fi del Notario PGblica No.(19-I) 

El donatario se~ala como su domicilio para los fines 
del presente contrato la Casa No.~~~- de la Calle 

(20) El presente contrato se firma en (21) 
a la-s~~- (22) 

A N T E F I R M A S 

( 23) 
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ENCABEZADO EN MANEJO DEL MODELO DJ; CON'rHA'fO DE DONA­
CIONES DE BIENBY MUEBLES. 

ENCABEZADO 

(1) Nombre del funcionario que representar& a la De 
pendencia considerando los términos de la autoi.="i 
z.~ción qu~ al respecto haya dado la dirección GC 
neral y en lo que no se oponga a ¡sta, lo que aI 
e(ecto establece en las Normas y Procedimientos 
Generales para la afectación, baja y destino fi= 
nal de bienes muebles. 

(2) De acuerdo a lo sefialado en el punto antcrior,sc 
asentar& el cargo opuesta que desempe~a el fun-­
cionario que representar& esta depeJ\dcncia. 

(3) En este espacio se asenlar& el nombre, denomina­
ción o razón social del Donatario. 

(4) En este espacio se asentara, en su caso, el car­
go o car&cter con que intervienen el representan­
te del Donatario. 

DECLAHACIONES 

(61 En este eDpacio se especificar5n con claridad, -
los motivos y/o razones por los que se pretende 
donar el bien maLeria del contrato. -

(7) Especific~r el tipo de bien materia del contrato, 
de acuerdo a lo que establecen las normas (de -­
consumo o instrumentales), así como indicar ül -
número y fecl1a del oficio de auLorizaci6n de la 
Dirección General. -

(8) Se sefialar5 el número y fecha de la escritura pG 
blica, en la cual se haya consignado el poder, = 
así como el nGmero y nombre del Notario Público. 
NO'l'A; I::l funcionario de la dependencia, debeJ:"á -

tener poder para actos de cnaj~nación de -
bienes muebles no útiles a esla Dependencia 

(9) Señalar el nUmEro de anexo co11 el que se conoce­
r5 el dict5men ticnico. 

(10) En caso de que los bienes requieran de avalGo, -
en estos espacios señalar las características -­
del avalGo,como son: número, vigencia (en días), 
nombre, denominación o razón social de quien lo 
practicó, así como señalar el nGmcro de an~xo -= 
que Je corresponda. 



- 101-

En caso de que los Bienes aparezcan en la lista -
publicada por la Secretaría de Programación y Pre 
supuesto, el valor que asentará en el ContratO 
ser§ el que proporcione la Unidad de Enajenación 
de Bienes. -

lll-12)Se incluirá en su caso, algunas oLras declaracio­
n~s que la dependencia estime necesario, en aten­
ción a las particularidades y circunstancias espe 
cialcs que concurran en la contratación. -

CLAUSULADO 

(13) En este espacio se asentar& la des~ripción gene-­
ral del bien o bienes donados. 

(141 Se se~alari especificamente que finalidad se le -
dar5 al bien donado. 

(15) Se asentará la fecha en la que el donatario debe­
rá retirar el bien. 

(16-17)En estos esFacios se sefial.ará el nombre del enea~ 
gado del área correspondiente de la dependencia -
en donde se genere la donación para estos efectos 
se deberá tomar en cuenta la descripción de fun-­
cionarios. 

(18) Se scñlarán como Tribunales competentes los que 
corresp6ndan de acuerdo al lugar o ubicación del­
ár~a do la dependencia en donde se genere la don~ 
ción. 

(19) En caso de personas morales, en estos espacios se 
anoLar5 lo relativo a la personalidad del donata 
ria y su representante, de acuerdo a lo siguiente: 

A Núm. de la Escritura Pública. 
D Pecha de la Escritura PGblica. 
e Número y nombre del Notario Público 
O oatos de inscripción de la escritura constitu­

tiva del donatario en el Registro Público de -
la Propiedad o de Comercio según corresponda. 

E Nombre del Representante 
F Cargo o puesto que desempeña 
G Nombre del donatario o demandante 
ll Número y fecha d~ la Escritura Pública 
I Número y nombre del Notario Público 
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En los dem5s casos, las personas físicas representa_!! 
tes del donatario acreditar5n su personalidad presen 
tanda los originales de los oficios respectivos exp~ 
didos por la entidad correspondiente, identificándo-. 
se además a satisfacci6n de la dependencia, bien con 
credenciales, pasaporte, Licencia para conducir, ele. 

(21) En este espacio anotará el domicilio del donat~ 
ria, precisando el níln1ero de la casa, nombre de 
la calle. y localidad (Municipio o Estado). 

(22) En este espacio se señalará la localidad en la_ 
que se celebre el Contrato. 

(23) En este espacio se anotará la fecha de celebra­
ción del Contrato. 

( 24) Por último, en la parte correspondiente a las -
antefirmas deberán asentarse el nombre y cargo_ 
del representante de la dependencia, y del Don~ 
tario y de los dem§s fl1ncionarios de la depen-­
dencia que deban intervenir en raz6n de sus --­
atrib!Jciones. 
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3· 3 ~'RllMI'rE DE BAJA POR DES'!"RUCClON 

El titular de la dependencia o el servidor PGblico -

en quien aquel haya delegado tal facultad, una vez -

que l1a determinado la destrucci6n de los bienes cuan 

do existan los siguientes supuestos. 

a) Por su naturaleza o astado físico en que se encu­

entre, peligro o se altere la salubridad, la seg~ 

ridad o el ambiente. 

b) llabiendose agotado todas las instancias para la -

enajenaci.ón o donaci6n y no existiere persona in­

teresada en adquirirlos. 

e) Cuando se trate de bienes muebles, respecto de -­

los cuales exista disposición legal o reglamenta­

ria que ordene su destrución. 

En los cas~s previstos en los incisos a y e de la -

dependencia deberá observar en cada caso, los proce­

dimientos que sefialcn las disposiciones legales apl! 

cables y se lle,vará a cabo, en coordinación con las_ 

autoridades competentes, de acuerdo a la naturaleza_ 

' y características del bien o bienes de que se trate. 

Con base al resultado de la intervención de la auto­

ridad competente, el servidor público encargad~ de_ 

llevar a cabo el procedimiento de destrucción seña-­

landa el lugar, día y hora para tal efecto. 

El servidor público responsable del procedimiento de 

destrucción, comunicará oportunamente a la Secreta-­

rfa de la Controlarla General de la Federación, a la 

autoridad cornpentente a su organo interno de control, 

lugar, dia y l1ora fijados para la destrucción. 

De actwrdo al metodo señalado por la autoridad comp~ 

tente, el Servidor Público responsable de la destru~ 

ción, provee lo necesario a efecto de llevar a cabo -
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maLcrialmente esta última. 

se levuntar§ acta de destrucción de bienes que firma­

rfin los comparecientes, haciendose constar con el ma­

yor detalle, los datos que justifiquen el proccdimien 

Lo respectivo. 

Una vez destruidos los bienes se procede a cancelar -

los registros de inventarios en el Almacén General y_ 

la cancelación contable de los mismos. 

La dependencia dentro de los primeros diez días hábi­

les de cada mes, informar5n a la Secretaría de Progr~ 

maci6n y Presupuesto, con copia a su organo interno -

de control, respecto de los bienes muebles que hubie­

ren dado de baja y determinado su destino final, en -

el mes anterior de que se trate. 
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3. 4 'J'RAMI1'E DE BAJA DE BIENES CON CARGO A LA ODRA 

( Pl!ESUN'J'A RESPONSABILIDAD) 

La dependencia a través de su unidad administraliva o 

de apoyo, en el momento que tiene conocimiento del e~ 

travió o robo, procede a elaborar acta circunstancia­

da, en la que se constate y por meno~es de la desapa­

rición del mismo y en caso de extravió, manifestado -

bajo protesta decir verdad, que fué efectuada la bus­

queda exhaustiva, debiendo firmar dicha acta el Servi 
dar responsable del resguardo dos testigos de asiste~ 

cia y el responsable de la unidad administrativa o -­

apoyo. 

Asimismo, procederá a hacer del conocimiento de las -

autoridad~s competentes, de acuerdo con lo estableci­

do en los ordenamientos legales que resulten aplica-­

bles, los hecl1os que pudieran constituir responsabil! 

dad penal, salvo que se presente alguna de las siguieg 

tes ciro,unstanCias. 

a} Que el valor actual del bien mueble que rija en el 

mercado no sea superior a la cantidad equivalente_ 

a cien veoes el salario mínimo vigente en el Dis-­

Lr i Lo Federal. 

b} O cuando a juicio del responsable de la Unidad Ad­

ministrativa o de apoyo, de acuerdo a las declara­

ciones que obren en el acta administLativa, exis-­

tan circunstancic:is de las que advierta que la recE._ 

peración del bien o bienes o el valor de éste, 1 pu~ 
da llevarse a cabo a traves del responsable del -­

rcs~uardo del bien mueble robado o extraviado, pr~ 

ceda a su reposición o al pago respectivo 
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Bl responsable de la Unidad Administrativa o de Apo­

yo cnv!a al 5rea responsable de la Ad1ninislraci6n G~ 

neral de los recursos materjales, el acta circunstan 

ciada anexando la solicitud de baja de bienes muebles 

la relación de bienes que ampare dicha solicitud, y_ 

copia de las tarjetas de control y resguardo, y en -

su caso copia del acla que hubiere levantado la auL~ 

ridad competente. 

El responsable de la Adminsitraclón General de los -

recursos materiales, revisa la dacun1entación y procg 

de a solicitar la autorización de baja al titular d~ 

la· dependencia del bien o bienes respectivos, salle.! 

tanda el irca de apoyo la cancelación contable de -­

los registros en inventarios. 

El jefe d~l Almac~n del §rea operütiva cuando detec­

te que un bien de desecho concentrado en bodega se -

hubiere extraviado o robado, lo deberá notificar de_ 

inmediato a la Unidad de apoyo (Departamento de Tra­

ba jo de las de·pendencias). 

Será responsabilidad de la Unidad de Apoyo levantar_ 

el acta circunstanciada integrando el expediente re~ 

pectivo y deberá solicitar la baja aJ ti tu lar de la 

dependencia conforme al procedimiento estñblecido. 

El encargado de la Administración General de los ra­

cu~sos materiales deberá gestionar la indemnización 

a que hubiere lugar. El Administrador General de los 

recurso& materiales solicita en su oportunidad la ay 

torización de baja correspondiente al titular de Ja 

dependencia, remitiendo copia de toda la documen-

taci6n generada a su Unidad de Enajenaci6n de Bienes, 

la Unidad de Apoyo solicita la cancelaci6r1 Contable_ 

de los registros en inventarios. 
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.J, 5 1'RAMI'rE DB BAJA DE BIENES PAGADOS 
POR ASEGURADOHAS, 

Tral~ndose de bienes muebles que se encuentren aseg~ 

rados el área operativa gestionará la indemnización_ 

a que hubiere lugar. 

El responsable de la Administración General de los -

recursos generales envía copia del acta circunstan-­

ciada, la solicitud de baja de bienes muebles, la 

relaci5n de bienes que ampare dicha solicitud, copia 

de las tarjeLas de control y resguardo y en su caso_ 

el acta que hubiere levantado la autoridad competen­

te, al Departamento Jurídico I11terno de la dependen­

cia, para que presente la denuncia correspondiente -

en contra.quien resulte responsable marcando copia -

al organo interno de control. 

El departamento de Trabajo de la dependencia analiza 

la documentaci6n enviada por el Almacin General y -­

procede a sust~nciar el procedimiento administrativo 

de determinaci5n de responsabilidades y en su caso, 

a la aplicaci5n de la sanciones correspondiente de -

conformidad can la lcgislaci6n de la materia. 
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'l'llAMI1'E DE DAJA DE 1'1lANSFEllENCIAS DE BIENES 
MUEULES QUE OPEllAN ENTRE DEPENDENCIAS. 

Tral5ndose de transferencia de bienes muebles que se 

lleve a cabo entre dependencias se deberá de proceder 

a lo siguiente. 

El responsable de la Administraci6n General de los rg 

bursos materiales deber§ analizar lQ soliciLud, tur-­

n5ndola esta a sI co1no la relaci6n de bienes y el di2 

timen t~cnico al titular de la dependencia. 

El titular de la dcpende11cia analiza la documentaci6n 

que le fue turnada y emite en caso, la aprrbaci6n co­

rrespondiente devolviéndola al responsable de la Admi_ 

nistraci6~ General de los Recursos Materiales. 

El responsable de la Administraci6n General de los R~ 

cursos Materiales recibe la documentaci6n y procede a 

autorizar la entrega· de los bienes al Almac¡11 General, 

a travis del C~miti Operativo de Daja y Enajcnaci5n -

de Bienes quien elaborar& el acta de entrega corrcs-­

pondiente, misma q~e deber& ser signada por ]as pcrs~ 

nas que en el-1.a intervengan, enviando este documento_ 

al responsable de la AdminiGtraci5n General de los rE 

cur~os Materiales. 

fU responsable de la Administraci5n General de los R5:_ 

cursos Materiales en base al acta de entrega a través 

del Comitfi Operativo de Daja y Enajenaci6n de Bienes_ 

de la dependencia, solicita al Departamento de Conta­

bildad la cancelaci6n contable de los registro en in- 1 

ventarios, informando a la Secretarla de Proyramaci6n 

y Presupuesto y a su organo inlcr110 de control. 
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3. 7 PROCEDIM!EN'ro FISCAL Y ADMINIS'fRM'IVO DE LA 
DEPREClAClON DE BIENES DE DESECllO 

···--

Para la contabilización de los importes de las dePr~ 

ciaciones calculadas para cada cuenta de Activo Fijo, 

se proceder& en la forma siguiente: 

El débito ser5 a la cuenta 11B2* {Obras en Proceso) -

indicando la clave de la obra de que se t~ate y el cr! 

dita a lu 324AC (Depreciaci6n A~urnulada) Oficinas y -

Servicios Generales. 

Procedimiento para la valqrizaci6n, manejo de cuentas 

y guías contabilizadoras: 

a) Los bienes de consumo se valorizarán a precios m.1 

nimos de avalfio para derechos de bienes que la Se­

cretaría de Programación y Presupuesto publica pe­

riódicamcr1te en el Diario Oficial de la Federación, 

y son aquellos que por su utilización sufren un -­

desgaste total o parcial. Los bienes cuyo vale: -

no estén contenidos en dicha publicación, se e~tim!!, 

rán a precios actuales de mercado, considerando su 

estado de deterioro, contaminación o grado de corr.2 

sión. 

b) Los bienes innstrumentales de activo fijo se valor! 

Zürán a pr9cios actualizados (Costo revaluado menos 

depreciación acumulada revaluada), que por su est~ 

do físico o cualidades tecnicas no resulten útiles 

o' aplicables para el servicio al cual se destinaron 

siendo suceptibles de registro individual (Invent~ 

río). 

SISTEM/I DE CON'PROL DE REVALUACION 

Procedimiento de valorización de Bienes de Desecho. 
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l) Bion 'Descripción del Artpiculo) 

2) Costo del Bien 

3) Fecha de Adquisici611 

4} Pecha de la Baja del Bien 

5} Periodo de 'l'ranscurrido 

6) Factor de ~epréciaci6n Mensual 

Punto (2} X Punto (6) =X X Punto (5) =Monto de la 

Depreciación, Punto {7) 

Punto t2) - Punto {7} = Bien Depreciado, punto (8) 

Indice Año Baja ; Factor de Revaluación 
Indice Afio Adquisici6n Punto (9} 

l?unto (8)- Punto {9J Bien Revaluado 
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Procedimi~nto Fiscal y Administrativo de la Depreci.ación 

de Bienes de Desecho para determinar su valor. 

Depreciación acumulada. Con excepción de los terrenos 

los acLivos fijos tienen una vida Gtil limitada; o -­

sea que darán servicio durante un nGmero determinado­

de periodos contables .. El costo del activo se encuen­

tra sujeto; propiamente a invertirs~ a las diferentes 

obras que integran las dependencias en·los periodos -

contables en lag cuales se determine la vida probable 

de los bienes. El proceso contable para esta conver-­

sión gradual de activo fijo en inversión, tratándose­

de obras en proceso se llama depreciació11. 

Para efectos del cálculo de depreciación del activo -

fijo, se han fijado los porcentajes que a continuaci6n 

se indican, dependiendo de la cuenta a la cual se - -

encuentran integrados los diferentes bienes, tomando­

como base los saldos que reportan cada una de las cue~ 

tas de activo al mes anterior. 
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íl 
SIS'l'EMA DE CON'rRO!, DE REVALU/\CJON 

DM'OS DEL IHEN /\.REVALUAR. 

/\R1'1CULO 

C:SCRI'l'ORIO 

ME1'0DO # 1 

F-ING. 
AR'l'. 

OB/15/79 

VAI.OH 11151'. 
DEL ARTICULO 
$ 2,300.00 

ME1'0DO 1 2 

FECll/\ DE 
REV/\LU/\CION 

12/21 /90 

F/\C'l'OH OEP.: 0.3166 PERIODO:lJB INDJCE REV.: 135.78 

DEPllllCI/\CION 
NllNSU/\L 

DllPRECIACION 
Mt;;NSUAL ACUM. 

COS'l'O 111 ST. 

DEPREC. 

INDICE/REV : 

7.28 

1,004.BB 

1,295.11 

135.7U 

IMPOH1'E rrnv. : l'I s' ij 4 5. 07 

IMP'l'E. REVALU/\ 
S/DEPRECI/\H: 312,284.80 

lMI?'rlL DBPREC 
REVALUADA l36,i39,72 

IMP'l'E. YA 
REVALUADO 175,345,07 
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PHOCElHMIEN1'0 DE VA[.QRl ZACION DE BIENES DE DESECllO 

1.- BIEN : ESCRI'l'Oll!O 

2.- COSTO DEL BIEN: X 

3.- FECllA DE ADQUISICION: 21 DE MARZO OC: 1981 

4.- FECllA BAJA DEL BIEN : 21 DE MARZO DE 1991 

5. - PERIODO 'l'RANSCUL!RIDO: 121 MESES 'l'RANSCURRIDOS 

6.- FACTOR DE DEPRECIACION MENSUAL: .3166 ~ 

X X X 5 = MONTO DEPHBCIACIOH (7) 

- 7 = BIEN DEPRECIADO (8) 

49H8.8 
S4~.9 

INDICE AÑO BAJA 
INDICE AÑO ADQUISICION 

B X 9 = BIEN REVALUADO 

FAC'l'OR 89.5050 
REVALUACION 

CUNCEP'ro DE DEPRECIACION: DISMINUCION DEL VALOH O 

PRECIO 
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INDICES PARA "'"'"" '" '~"'º mo º"'"mª"'ºº" "º'"'°' 1 
OBRANDO COMO AÑO BASE 1960, 

AÑO CONS'l'IWCCION EQUIPO DE MOBILIAIHO Y MAQUINARIA 
'l'lll\L~SPOR~'E EQ. Df> OPNA. Y EQUIPO 

1925 5. 5 11. 7 10.2 19. 9 

1 19:16 5.4 11. 5 17.9 19. 7 
19'7 ó.5 ll .O 17.1 19.0 
¡9¿9 5. 4 ll .o 17.1 19.0 
1929 5.4 ll .O 17. 3 19.1 
1930 5.0 11. 3 17.6 19.4 
19 31 5. o 9.9 15. 5 17.6 
1932 4. 5 8. 8 13.9 16. 1 
1933 4. 8 9.4 14.7 16. 9 
1934 5.0 9. 6 15.l l"/. 2 
1935 5.4 9. 8 15.4 1 7. 5 
1936 5.8 10.7 16. 7 18. 6 
1937 6.7 13.2 20.4 ¿¡ .B 
1938 7,2 13. 9 21. 4 22.7 
1939 7. 5 14. 1 21. 7 22.9 
1940 9.0 14. 7 22.5 23.6 
1941 9. 8 15.0 23.1 24 .1 
1942 11. l 16. 4 25.l is.e 
1943 12.7 19.4 29.l 29.1 
1944 14.9 25.8 37,B 36.2 
1945 16.5 27.4 39.9 37.B 
1946 21. 4 34.9 49.3 45.4 
1947 n.o 37.5 52.4 47. 9 
1948 24.7 38.3 53.4 48,7 
1949 28.0 40.0 55.4 50.3 
,950 47.5 43.l 57.9 50.5 
1951 54.l 44. 8 64.0 54.1 
1952 66.0 47 .6 66.l 55. 1 
1953 66.0 4 8. 9 69.3 55.5 ¡ 
1954 68.B 57.9 92.6 57,l 

~ 1955' 77. 5 75.6 94,0 85.B 
1956 87. 4 81. 3 88.9 93.9 
1957 99.7 89.7 90.B 99.3 
1958 100. 6 97.l 94.2 100. 9 
1959 101. 4 100.8 98.0 100.4 
1960 100.0 100.0 100.0 100,0 
1961 101. 8 100.4 102.1 98.8 
1962 102.0 102.3 104.3 97.6 
1963 103.3 103.5 109.2 97 .o 
1964 109,8 107.0 11 O. 8 99.0 
1965 109. 2 107.8 116.6 101.5 

. •:-.· .. nwr-w:ii00 .. • 9r"!.Q'Ji&~•rrz.n·~.,s··:J.'lCM'if•ªzr\~i.:W'i!,;~ 
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AÑO CONS~'RUCCION BQUIPO DE MOBILIARIO Y MAQUINAIUA 
TRANSPOR~'E EQ. DE OFNA. y EQUll'O 

1966 111. 9 114. 9 117 .6 103.7 
1967 116. 5 115. 2 119. 7 106.6 
J 968 116. 5 114. 9 120. 8 107.6 
1969 117 .3 115 .1 123.6 111. o 
1970 125.6 118. 5 129.1 120.7 
1971 122.1 119. 8 137.8 119. 7 
1972 125.3 120.2 141. 9 120.6 
1973 143.2 123.8 143. 4 127.3 
1974 221.7 135.1 167.3 158.9 
1975 268.8 178 .1 183.5 179. 6 
1976 300.6 236.5 205.8 224.7 
1977 395.2 360.2 284.5 314. 2 
1978 480.0 4 31. o 329.4 359.4 
1979 577.9 497.6 362.5 400.9 
1980 752.9 619.6 464.4 461. 5 
1981 957.6 824.8 549.9 592.5 
198< 1482. 7 1643.2 907.9 1666.6 
1983 3074.9 5440.4 2493.l 2920.2 
1984 4781.5 8667. 6 3468.5 4302.9 
1985 7121.6 14425.6 5451.0 7546.6 
1986 14677.7 27880.4 9519.7 19366.0 
1987 39697.9 84229.5 25983.1 54356.4 
1988 47919.3 100906.9 38855.1 72018.0 
1989 52471.2 116770.3 44900.0 83436.8 
1990 57528.2 127983.5 49218.8 90585.3 
(junio) 

"'-·--··· .. ··-·· -~·-··-... -· 
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l: TAB!,A DE DEPRECIACIONES 

C U E N T A P O R C E N T A J E S 

AílOS 
NUMERO N O M B R E Ji.NUAL !-SENSUAL DIARIO DE VIDA 

lll\92 Edificios, Es true. y Adaptos L79 .1491 .00497 55 

llA9M Mobil. y Equipo de Oficina 3.bO .316ú .01055 26 

llA9N Equipo de Transporte 6.00 . 5 .01666 17 

11A9P Equipo de Almacén 3.~o .3166 .01055 26 

lll\9R HC:!rramienta y Eq. de Taller 3.82 .3163 .01061 26 

llA9T Equipo de Laboratorio 3.45 .2875 .00958 29 

llA9U Equipo Motorizado 4,75 .3958 .01319 21 

llA9V J.::quipo de Comunicilción 3.80 . 3166 • 01055 26 

lll\9N Equipo .Misceláneo 3.BO .3166 .01055 26 
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METODO DEL CONTROL DE REVALUACION DE UN BIEN 

Artículo : Escritorio 

Cuenta 11A9N 

Valor Historico del Artículo 

Fecha de Ingreso del Art.ículo: 

Factor de Depreciación: 0.3166 

$2,300.00 

8/5/79 

Periodo : 138 meses 

Depreciaci6n Mensual: 7.28 

Depreciaci5n Mensual Acumulada: $1,004.BB-

j
; Costo Histórico Depreciado : $1,295.11 

' Indice Revaluado · 135.78 

Importe Revaluado: $ 175,845.07 

~~~~wt=='i"'MW, •at~ml:illDlilill•a:f¡I 



CAPH'ULO CUl\R1'0 

4 .- SHIBOLOGJ 1\ ADOPTADA 

4 .1. -Dil\GRAN/\S DE f!,UJO 
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SHlllOl.OGlA AOOI'TADA 

:L USO Dlt LA SIHBOl.OGIA ADOPTADA EN LA IHAGRAMACION, i!A OBEDECIDO A LA 

WSQUEDA OE SENClLI.EZ Y l-~ACII.IIJAI> DE MANI::JO POR ELLO, SE ADOPTAN POCOS 

'IMBOLOS, DE WS QUE SE EXPLICA A CONTINUACION SU USO: 

S!MBOJ.O 

D 

uso 

INICIO Y FIN 

OPEIMCION 

DOCUMENTO 

DECISION 

REVIS!ON 

rLUJb DEL 
l'ROCEDHIIENTO 

AP!.ICACION 

PA!tA INICIAR Y 'J'ERMINAR 
UN PROCEDIMIENTO 

PARA TODAS l.AS OPEHACIO 
NES DE RECEPCIDN Y MANE­
JO·, OESPACllO DE DOCUMEN -
Tos;ASI COMO OPERACIONES 
MANUALES O IN'l'Ef,f,CTUAJ,ES 
QUE NO IMPLIQUfrn UNA DE 
CIS!ON O VEflIFICAC!ON -
DE LA 4UE PUEDA SURGIR_ 
UNA ALTERNATIVA 

GENERACION DE UN DOCUHEN 
·ro, RELAC!ON,BEl'Ortn:,ETC 

PARA LAS OPERACIONES EN 
QUE POR UNA REVISION O 
POR DECIS!ON DE LA PER 
SONA QUE ftEALlZA LA OPE 
RACION, PUEDA UIFURCAHSE­
EL PIWCEDIMrnNTO 

PAR EL SENTIDO A LA OPE 
RACION EN QUE CON'f'lNUA -
Ef, PROCEDINlENTO. -



SIMl!OLO 
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uso 

CONECTOR FUElu\ 
u¡¡ PAGINA 

CONECTOR EN 
PAGlNA 

AflI.[Ct\CION 

DAH CON'l'INUlll,\D A LAS OPE_ 

RACIONES CUANDO SE CONTl_ 

NUA El, l'!<OCEl>!MIENTO O UNA 

OPERACION ESl'ECIFICA EN 

OTRA PAGINA 1 l.A PARTE SUPE_ 

RJOR INDICA El, NUMERO !JE!, 

CONECTOlt Y LA INFERlOR 1.A 

l'AGJN,\ r:N !,A QUE CONTIHUA 

EL PROCEDHII l¡N'tO O UNA. OPE_ 

HACION. 

CUANDO UNA OPERAC l ON 1'1 ENE 

CONTINUIDAD EN OTRA OPlillA_ 

ClGN EN l.A NlSl-L\ PAGINA DEI 

PROCE!llH!ENTO DE ~Uf: SE 

TRATE. 
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DlAGRMIA DE FLUJO DEL PROC!':DlMlEN'rD: De baja Fl~CllA __ _ 
y Enajenación de bienes por Licitación Públi 
ca, venta directa al mejor postor. -

UNIDAD DE 

APOYO 

~'H'ULl\R DEL 

AREA 

DESCRIPCION DEL 

l\CTIVIDl\DES 

5 

AUTORIZACl-
ON BAJA Y 

~---------IT\PO DE 
ENAJENAC\· 
ON 
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Dil\GRAMA DE F!.UJO DEL PROCEDIHIEN1'0: De baja 1' HOJA_ DE_ 
enajenación de bienes por Licitación Pública, 
venta dj_recta y venta al mejor postor. 

UNIDAD DE IJESCllli'CION DE 

APOYO AC'l'l VlDAl>ES 



DIAGl!AMA DE FLUJO DEL PHOCF.D!MIEN'l'O:De baja y FECHA __ _ 
enajcnacJ5n de bienes por Licitaci6n Pfiblica, 
venta directa y venta al mejor postor. llOJA_OE 

UNIDAD De UESCRlPCION l>E 

APOYO AC'f!VIDADcS 

r.tALIZACIOM 

DE LAS 

BASES. 
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DIAGRAMA DE l. FLUJO DEL PROCEDIMrnN'fO: De baja y 
enajenaci6n de Bienes por Licilaci6n Pnblj.ca, 
venta al mejor postor 

FECllA: 

llORA_DE_ 

tJNlllAD DE APOYO DESCRLPCtoN Di·: ACTIVTIJADE:-> 



OlAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIEN~'O: De baja y FEClll\ __ 
enajenación de bienes por Licitación Pública, 
venta directa y venta mejor postor. llOJA_OE_ 

UNIDAD DE 

APOYO 

'l'LTLIL.All 
DEI. ,\REA 
OPERA'l'lVA 

UNIDAD llE 
t:N1\.I ENAClOtl 
DE 11 lENES 

BODEGA O 
ALMACEH 

DESCJU l,ClON 
DE 

ACTIVIllADF.S 
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~ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDJMIEN'l'O 

1 
UNlDAD Dll 

l APOYO 

UODEGA O 

ALMACEN ' 
DEPlmDENCIA 

! llfCIBE 
DOCU!o!ENTACl·f-------------, 
OH POR LA 

VEllTA. 

DESCRIPCION 
DE AC'rIVIDADES 
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DIAGRAMA DE FLUJO U!:t. PHOCEllINIENTO llE BAJA Y ENAJENACION DE 

BIENES POR LlClTACION l'UllLICA, VENTA UillEC'l'A Y VEN1'A AL MEJOR 

POSTOR. 

DESCRlPCtoN DE ACTIVIDADES 

UNIDAD ll~ APOYO 

l.- Recaba el dicUÍmcn técnico (l111eiw) en el que consta que los bicnes­
Jc que se tra~ ya no son útiles a la Ocpunlhrncla y por lo tanto -­
proce<ll! su lmjn. 

2.- !::labora ofLch' dlrigJ<lo al tituli1r del Aruil Operativa soliclcnn<lo -
uutori~aclón de buja de los bienes de desucho~ ndjuntanJo Jictiime.n­
técnlco en el cual se manifiesta que: 

- Los bienes existen en el volúmen cal!Jad y descr.jrcióu con que se 
pret\!nder d.Jr Je baja. 

- Dichos bienes han sldo boletina.dos internamente A f!n dl'.! logrnr -
su aprovechamiento y no existe ninguna solicitud para tal fin. 

Tl'CULA!t Ol!:L AREA OPERATIVA 

3.- Recibe y analiza solicitud de baja (ane.Ko) requiriendo mediante ofi 
cio en :;u caso la formulación de un avalúo del área correspondient; 

UNIDAD DE APOYO 

4.- Formula sollcitud de trámite de. avnlúo, la cuíll sollcitará 11 una -­
Sociedad Nocional de Crédito o bien a PcrJtos autorizndos por la -­
Comisión Nncional B~ncaria, Comisión de Valort!-1> o Colegio Nacional­
de Peritos VnluaJore~. 

TITULAR DEL AREA OPERA'l'!VA. 

5.- Recibe avallÍo y envía oficio con su autorización de lu baja de las­
bicnes y tipo de la ennjenacióo a la uniJnd de apoyo. así como los­
¡irecios mínimos u~ venta, forma y términos que scrv!r.án de base - -
parn la enajenación. 

UNlDAD DE APOYO 

;6.- Recibe oficio lle autorización y procede a progrnmar la enajenación. 

7.- Formula propuesta al titufor del áren operativa señalando el d!n, -
lugar y hoi-n parn llevar a cabo 1.'.l lici.tación. 

8.- Elabora y envía oflcJo a la Auditoría correspondiente. comunlcnn<lo­
celebraclón Je lo licitüc!ón y solicitan<lo un i-epresentante que --­
asistn al evento. 

9.- Formula la relllC!Ón lle bienes sujetos a la ennjenación que dcber.iin­
cont.encr: 

_..____ ______ ~"'--""' ...... ~.,.--..._",._ ... .,,,._~ 



DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDUIIENTO DE BAJA Y ENAJ ENACION DE 

JIU:NES POR LlCITAClON PUJILlCA, VENTA Drn~:Cl'A y VENTA AL HEJOR 

POSTOR. 

DESCRlPClON DE ACTlVlDAllES 

- Denomlnl\ción Jet ártH1 

- De~cripclón tlul evento dl! que se trate. 

- Desl"ripción comlllcta de los bfoncs. 

- Ubicación de los bienes. 

- Precio mínimo de los bient!s, 

- Nombre y cnrgo del servidor público al cunl se deberán dirigir los -
interesados pura renlizar la vcriflc•1clón ~le los nÚml.!ros y (cch_3 de­
la autorización. 

- Lugnr, fecha, nombre y cargo dt!l responsable de la enajenación. 

10.- lünbora Convocutoi·ia (anexo) si es part1 llcltación públic<i lu cua.I 
deberá contener: 

- Denominnclún del iíren 

- Descripción general, cantidad y unidad de medida de cnda uno <le-
los bienes a licitarse. 

- Precio m!nimo de venta o de avalúo. (si es poslble). 

- El plazo en que deberá de ser retirado el bien o bienes de que -
se trate de ln apertura de ofertas. 

- fechu, hora y lugb.r de celebración del evento. 

- Lugar, entrega de bases y horarios para que los interesados se -
im1criban para el evento. 

- Monto de garantía que dcb.:m otorgar los partici¡inntcs, se envíu­
copiu de la convocatoria a la Seerccuriu de la t.:uncralurÍ;i Gene­
ral de la ~'ederaclón (S~COGEF). 

- Publicación en los periódicos de mayor circulac.ión a nivel nucl!! 
nul o locul como m!nimo 5 dfos notes del evento. 

[ l l.- Presenta propUf!Sta parn autorización del tltular del ána opurnti-
¡- va pura llevar a cubo la licitación pública o ventn directa y en -
. su caso después de haberse real hado 2 licitaciones públicas y no-

! habiendo comprad1Jr será por venta al mejor postor. 

,12.- Jlccibe autorización de propuescu, cluhora bnscs (anexo) cédula dl!-1 ofcl·tns (u1wxo). 

L~~"--~-·-·--~~---~·-··· .. ·-···~-~-~ ... --
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DIACl\AHA DE FLUJO DEL PROGEOIM1"N1'0 DE BAJA Y ENAJENACION 

DE BIENES POR LICI'fACION PUHLICA, VENTA DIRECTA '! VENTA AL 

:-mJOR POSTOR 

DESCRlPCION DE AC1'1VIDADES 

l J, - Entrega u los posibles compradores recistrados, copin Je las base. 
y relación de bienes los cuales dubl!rán contener: 

- Datos gene15<1les, fecha de apertura, ofertas y fallo de adjudica 
clón. 

- Depósitos de garantía. 

- La clave de tipo de bienes. 

- llctiro de los bienes. 

- Forma de pago (tesorerfo o caja general). 

- Modificación de las ba3es y inot Lvo de la descalificación 1fo con 
cursautt!s. 

- Requisitos quu deben llevar los intcreirndos, 

14.- Procede a la realize.ción de la licitaCión pública o venta directa 
en el lut;ar y fechq_ sefialmlos previa acreditación de la personal! 
dad juddicll de los compradores. Así como de haber recibido de los 
mismos las bases flrmadas de conformidad y la céduln de ofertas. 
El día y hora señalados para lu inscripción de los interesados en 
participar, el responsable deberá recibir de cada uno de ellos lo­
siguiente: 

a) El cheque de caja expedido por una Institución Nacional de Cré 
dita en que los interesados en participar ~aranticet'I su oferta­
por t!l importe correspondiente al diez. por ciento del v~lor del 
bien o bienes n1uebles. determinado en el avalúo que huhlere s..?r 
\oido de base para lll convocatoria. 

b) l.as bases de la licltación debidament~ firmadas en todas las --
hojas. 

c) Cédula de ofertas (anexo) que el interesado deberá presentar en 
sobre cerraJo. 

d) La .información correspondiente a los programas de trabajo, 
empleo y producción presentadas por los interesados. 

1

15.- Da lectura de las bases por el titular de la licitación. 

16.- Elabora una lista, la cual se inicinr5 con el nombre o la ra;:.ón -­
socia t dt! los participantes. 

[

7.- Declara ofici.::tlmente la inicinción del neto de apertura de ofertas 

·--~-------·--~-....- .-.---
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DIAGIW!A DE l'J.UJO DEL PROCEDIMIENTO !JE BAJA Y ENAJENACION 

DE BIENES POR l.ICI'fACION PUBLICA, VENTA llll!ECTA Y VENTA Al. 

MEJOR POS'fOR. 

DESCRIPCION DE ACTIVIJlAllES 

el dÍ<I y horas seiiulados en la convocatoria 1 dundo lectura en voz 
alta, a ésta últJma, de las bases y a la lista de Ji<:irt1cipantes a 
que se refie~e eJ punto u~ter1or y enseguida procederá a abrJr· los 
sobres que contengan la Cedula de Oferta8 de cuda purticJpt11lte, -
s1guie11do el .orden de lista, de estas actuaciones se levantará -­
lleta circunst:anciada (unexo) en los tér111Jnos dl! la misma. 

IB.- Procede el responsable a regresar toda Ja documentación al intere 
sado, conservando únlcamente la Cé..Jula de Ofertas correspondientes 
y el ejemplar de las bases debidamente fir111ado por el interesado, 
unn vez concluido el acto de apertura de ofl.'rtus y en el caso de­
que hubiera sido desechudu alguna de ellas. por documentación ins!!_ 
t!sfactor!a se procede u devolver toda la documentación. 

'19.- Procede a emitir su dict5men en los términos de las ofertas prese!! 
tadus fund5ndoHc en criterios de 1mparcfol1dad y honrm.lez. Fija -
día y hora para Ja lectura del fallo e'orrespondienL~. 

20.- Da a conocer el fallo a loH participantes, le:yendo en voz alta y­
de acut!rdo al orden de la lista de bienes a enajenar que, en su -
caso f:le hubiere dado en la convocatoria o en las bases, y el nom­
bre de la persona o personas a quJenes se les adjudiquen Jo!:i b1e­
nes. 

ll .- Levanta el neta circunstanciada en Jos términos deJ Acta de Aper­
tura de ofertas (anexo) del Acta de Fallo y .1>1ct5mcn de Adjudica­
ción (anexo) Contrato de Compra Venta (nnexo) deberán firm<lr las­
que intervinieron en la vent¿¡, 

'

.:!2.- Notifica por escrito ül ~djudicatario cu caso de que no se haya-­
encoutrlldo pre:>cntt!, los términos dt!l Actll de Pal lo (anexo) anc:rn_!! 
do copla de la misma. 

~2J.- Promueve nuevaml!nte su enajenación en en.so de los /1it!nes 110 v1mdi-
dos en .ln licitación. 

l'J'I'fUl.AR DEL MEA OPE!!A'flVA 

24.- Informa a la Unidad de Enajenación Ju llfones del resultado de la­
enujcnaclón. 

~ lfov!a toda la documentación genen1<la en un plazo no mayor ele 5 --
• días hiibiles coutudos u partir de la fccila de la re;:Jlización del-

l
• evento. 

1 -~·~~-~·-~- - ----~-~'-·~---
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D!AGRANA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA Y ENAJENACION 

DE UIENES POR i.ICI'l'ACION PUULll.:A, VENTA DIRECTA Y VENTA AL 

NEJOR POSTO!l. 

llESCR!PCION DE ACTIVIDADES 

25.- Formula oficio al responsable de la bode~a o nlmacén, para la -
entrega dt! los bienes adjudicados a los comprmlores como result!!_ 
do de la enajenación, cspecific.undo bienes vendidos, cantidades, 
precios de ventas, .1sf como los plazos de entrega, del cual m:ir­
cur.í copla a los que Intervendrán en la misma incluyendo a la -­
Auditorfo lnternt1. 

UNIDAD UE ENAJENACION DE HIENES 

26.- Elabora y envía información estadística a la SPP y SECOGEF, - -­
dentro de los primeros dfas de cada mes, de lns ~najenaciones reD 
1 izadas cada mes. 

27.- Establece expediente por comprac.Jor que contcmlrii los do<;umentos­
enviados por las árcs operativas y que ·se t;eneren de la enajena­
ción. 

BODEGA O l~LMACEN 

28.- Procede a la l!ntrcga física de los bienes enajenados. levantando 
t!l acta de cntrt:ign (anexo) con la intervención de lc.i Auditoría -
Interna requiricnc.Jo dt!l comprob<mte de pago. 

29.- Realiz<1 la entrega parcial o total remitlendo u la Unidad de En!!, 
jt!nac!Ón de Bienes. y al encarg.:tdo de la función en el úrea, el­
acta de entrega, comprobnnt1.:s de pago y copia del movimiento de­
salida del almacén, dentro de los 5 dfas hábiles siguientes. 
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DIAGllANA DE FJ,UJO DEL PROCEDIMIEN'l'O 

UN.lDAll DB IJOUEGA O DEPENDENCIA 

ALMACEN 

UNlD/lü Dll APOYO 

DESCRIPCION DE 
AC'l'l VIDA DES 

30.- Recibe la documentación anterior parn integrarla al 
exp<:!diente del comprndor y registra los retiros re­
portc:Hfos. 

IJODEGA O ALMACEN 

31.- Procede a dar aviso, concluida la entrega total de -
los bienes dentro del plazo establecido, mediante 
oficio a la Dependencia a la Unidad de Apoyo de la -
Dependencia para que dé por tarminada la operación. 

UNIDAD DE APOYO 

32.- Elabora factura {anexo) y la turna al titular del -­
área operativa para su autorización y firma. 

33.- Entrega al comprador la factura de los bienes adqui­
ridos, completfindose en el caso de equipo de trans-­
porte con el tarjetón del RFV, tarjeta de circula--­
ci6n, comprobantes de pago de tenencia y baja de - -
tránsito. 

34.- Hemite la Dependencia, a más tardar dentro de los 5 
días hábiles siguientes a la fecha de retiro de los-· 
bienes, copia de toda documentación generada con mo= 
tlvo de cualquier clase de venta. 

DEPilNDENCI A 

35.- Autorjza mediante oficio, la cancelaci6n de los bie­
nes en los registros contables que correspondan e i.!1 
forma de las enajenaciones realizadas por la Depen-­
dencia a la S.P.P., SECOGEF y Conlraloria Interna. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL Pl10CEDIMIEMTO. 

PARA EL CONTROL l>E EXISTENCIAS 

A REAS 

OPEl<ATIVAS 

LIAncA L05 

UNIDAD DE ENAJ ENACION 
DE BIENES O UNIDAD IJE 
APOYO 

BIEIHS RE.-.-f-----~ 

f'llOYECIUBLES 

FECHA'. 

HOJA DE 

DESCRIPCION DE 

ACTIVIDADES, 
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DIAGíllLMA DE FLUJO DEL PllOCEDIMIEN'rD: Par'a el FBCllA __ _ 
centro l de existencias. 

UNlllAU DH ENAJ ENAClON 
DE n:1;NES O UN lllAD 
DE A....t1 0'iO 

CL.UIFICA '( 

E:SUllLECE 

COllTROL 

llOJA_DE_ 

DESCitlPCJON DE 

ACTIV!UAIJES 
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:Para el CD!!_ FECllA __ 
trol de existencias. 

BODEGA O 

ALNACEN 

UNIDAD DE APOYO 
O UNilMll DE ENAJENACION 
DE BIENcS 

llOJA __ 
DE __ _ 

DESCRIPCION DE 
ACTIVIllADES 
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DIAGRAMA Im FI.UJO DEI. PROCEDIMIENTO !'ARA EL CONTROL DE 

EXISTENCIAS 

DESCIUPC!ON DE ACTIVlDADES 

AllEAS OPl~HA'l'IVAS: 

DEPENDl-:NCIAS 

1.- Concentra en el almacén, los bienes no útiles nl servi.cio, de 
acuerdo n l•o señalado en el 11 lmnructivo pnn.1 el Control de -
Bicnus de De~echo 11 , 

2.- Mantit.=ne actuu11;:gdas exlstcnclas du bienes de desecho para -
efectos de trámite de bnja, y de aclarar en su caso, los [al­
tantei:i o irreuul;1rid•1dcs que re~mltcn de la inspección 
Hio. 

J.- Elaboca dlctánumcs de no utilidad o inapl!cnhilJdad al se1·vJ­
cio, de los bienes mueldes a su cargo por lo mt!nos cada SL?is-

4.- Marcn los bienes rcaprovechubles o rehabllitablci:; en td regi,!! 
tro correspondiente. 

UNIDAD DE ENAJENACION DE BIENES O UNIDAD DI~ APOYO. 

5.- Recibe y rcvi~HJ. las solicitudes para trámite de baja de acue!.. 
do a Jo siguiente: 

- Reporte de Equipo y/o Materiales. 

a) Verifica que el reporte corresponda al bimeslre de que St!_ 

trate (anexo) 

b) Que la clasificación de bienes esté acorde cun las cluvc.!s­
t)eslg1rndus pura cada tipo <le material (nne:xo) 

e) Que se precise la localización de los bienes (Almacenes 
HoJegns) 

d) Qui.! el <lictámen técnico esté tlehltlnrnl!nte elaborado. 

- Equipo <le Transporte.- Los expedientes de cad;1 vehículo deb~ 
rán con tener: 

L~~---·--·----·-· _J 
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DIAGRAMA 1m FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE 

EXISTENCIAS 

DESClUPCION DE ACTIVIDAUES 

a) Para baja regular; 

- Inventario Físico Documental (anexo) 

Factura o documentación similar que ampare la propiedad del vehículo 

Cert lflcado del' Registro Federal de Vehículos, (tarjetón) endosadc 
a nomhre de la Dependencia. 

Tarjeta de Circuluclón. 

Red.has pagados al corriente del impuesto sobre uso o tenencia del -
vehículo () a1ios de vlgcmc!a). 

Comprobante de baja del vehículo anee lu Autoridad de Tránsito que -
corresponda. 

b) Para el caso de baja con presunta l°esponsubllldad por extravío,. robo 
siniestro y/o faltantes en sus partes vitales se requiere; udemiís de 
la documentación anteriormente señalada, lo si¡,1uiente: 

- Acta Administrativa. 

- Pliego prCVl!ntivo de responsabilidades. 

- Acta de denuncia de hechos ante el Agente del Ministerio Público -
Federal. 

- Peritaje. 

- Hanifestación de voluntad de pago por parte del responsable. 

DEPENDENCIA 

a) Verifica que el expediente contenga el inventario físico valorizado­
y actualizado (Bienes Nueblcs). 

b) La justificación técnico económica. 

c) Documentos que identif lquen y comprueben la propiedad de los bien es­
as! como las tarjetas de control de los mismos. 

d) Recomendación para el destino final de los bienes pudiendo consistir 
en enaj1mación en paquetes, por equipos o por desechos. 



1 
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Dll\GRAMA DE l'l.UJO DEI. PROCEllIMlENTO l'ARA EL CONTl<UL DE 

EXISTENCIAS 

r>ESCRIPClON l1E AC'l'lVIl>i\UES 

6.- Ruportnn mediante oficio al titulnr del área operativa cualquier -
irregularic.Jud o carencia Je documentos que <letcctcn en la revisión, 
requir lende la documcntnción faltan te, o en su caso, la corrección 
de datos cstu~leciemlo el seguimiento correspondiente. 

7 .- Clasifica y establece un control de biunes de desecho, de acuerdo -
al úrea de que se trate, as! como por cmla tipo de mnteriul o eqtd­
po (anexo), registrando las partes reaprovechadas. 

BODEGA O ALMACEN. 

8.- 1Unbora y envía capios del neta de entrega del material vl.!ndido, y 
anexos (copia de l.'l orden de cobro y copia del movilui~nto de salida 
de materiales. 

UNlllAD DE APOYO O UNIUAU DE ENAJENACION DE llIENES. 

9.- Recibe y abre hoja de registro de entrogns. especiffca para cada -­
lote vend1rJo. en c;1so de ser la primC!ra entrega parcial o cnci·ega -
única. 

10.-Anot.a ln e11treba r.le matc:rial en la hoja de regLStro. 

11.-Vt!rifica GUI! lad l!11tre3a~ ocumuladus nn ~xccdan el total de lo ven­
dido. 

12.-Solicita documentos qt1e justifiquen la entrega adicional. 

13.-Archiva los documentos relacionados con la entrega <le material. 

L __ 



UNlUAD 

DE APROYO 

~ 13 B -

T!TUl.AR DEL 

AREt\ OPEHATIVJ\ llESCRJPClON Im AC'l'IVIllADES 

OFICJ.O DE 

,-------- REQUISIOM 
DE AVALIJO, 



- 139 -

UNlílAD DE ENAJENAClOH TITUl.AR 

DE BIENES DEL AREA 

OP!~RATL\IA 

ílODl~GA 

O ALMACl::N llESCRlPCION DEL 

ACTl VlDADES 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:De baja 
y enajenación <le bienes por permuta o dación 
en p~go. 

BODEGA O 

ALMACEN 

UNIDAD DE 

APOYO 

UNIDAD DE 
ENAJENACION 
DE BlENES O 

HIXLO\IERHIVA 

RECIBE DOCU 

~------l ~1~~1aAnc~o11t 
EXPEOIEllTE, 

FECllA 
llOJÍ\--
DE......:== 

DESCl<I l'CION 

DE 

ACTIVlDAUES 
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l
ll DI/\GRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA Y ENA,JENA­

CION DE BIENES POI! PERMU'l'/\ O Dl\CION DE PAGO. 

DESCRl PClON DE /\C1'IV 101\DES 

UNIIJJ\D UE APOYO 

l.- Recaba el dictamén técnico en el que consta que los 
bienes de que se trate , yn no son útiles a la Depe~ 
dcncia por lo tanto procede su baja. 

2.- Elabora oficio dirigido al litular del área opcrat! 
va solicitando autorizaci611 de baja de los bienes -
de desecho, adjuntando "DicL5me11 Ticnico" en el cual 
se 111anificsta que: 

Los bienes existen en el volGmen calidad y descríe 
ci6n conque se pretenden dar de baja. 

- Dichos bienes han sido boleLinados internamente -
a fín de lograr su reaprovecl1amienLo y no existe­
ni nguna solicitud para lül fín. 

- Tales bienes no est&n sujetos a ningGn tipo de baj. 
con responsabilidad (extravío, robo o siniestro}. 

'l'J'l'UL/\R DEI. !\REA OPERJ\TIV/\ 1 
3.- Recibe i analiza solicitud de baja requiriendo me -

<liante oficio, en su caso la formulaci6n de un -­
avalOo del área corrcspo11diente. 

UNID/ID DE APOYO 

4.- Forraula solicitud de trfimite de avalGo, el cual so­
licitará a una Sociedad Nacional de Crédito o bien­
ª Peritos autorizados legalmente por la Comisión 
Nacional Bancaria, Comisión de Valores o Coleqio N~ 
cional de Peritos Valuadores. 

'l'I'rLil,l\R DEL 1\REJ\ OPERJ\1'IVJ\ 

5.- Recibe avalúo y envía ofiCio con su autorización de 
la baja de los bienes y tipo de enajenación a la -­
Unidad de Apoyo, así como los precios mínimos de -­
venta, forma y tir1uinoB que scrvir5n de base para -
la Enajenación. 

6.- Solicita mediante oficio a la Unidad de Enajenaci6n 
de Bienes, autorización para llevar a cabo la perm~ 
ta o Dación en Pago. 

UNID/ID DE ENJ\JENJ\CION DE BIENllS 

7.- Tramita ante el Gerente de la Dependencia el acuerdo 
correspondienLe para que el área operaLiva pueda -
ejecutar la permuta o dación en pago. 

~~mi~,fl1L!1J~ ..... ,;¡.;.ll;~4·.za,¡Illil6!ai. 
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lllAGRAMA DE FLUJO Dl·:J. PROCEDIMlEN'fO DE UAJA Y ENAJENACION 

DE BIENES POR PERMUTA O OACION DE PAGO. 

DESCRll'C!ON DE ACTIVIDADES 

8.- Envía mediante oficio o télex al área 011erativa ln autorh.ación de 
baja una vez c¡ut! lo f lnnó i!l Gerente Administrativo de la Depende.!!. 
cta. 

TITULAR DEL AREA OPERATIVA 

9.- Rllclbe autorhación de baja y procede a formular y elaborar el con 
trato de permuta o daclón en pago con lnturvención <lel Asesor Jur! 
dlco de lu Dependencia. 

10.-Informa la Unidad de Enajenación t.le Bienes del resultado de la En!!_ 
je nación. Enviando toda la documentación generada en un plazo no -
mnyor de S días h.íbiles contados a pai:-tir de la fecha de rcaliza-­
clón del evento. 

11.-Formula oficio al responsable de la bodega o almacén para la entr~ 
ga de los bienes ndjui.Jlcados a los proveedores como resultado de -
la enajenación, especifícando cantidades y precios, así como los -
plazos de entreg.i, del cual marcará co'pia a los que intervendrán -
en lo misma, incluyendo a la Auditoría Interna. 

UNIDAD DE ENAJENAC!ON DE BIENES 

12.-Elabora y envía información estad!stica a la SPP y SECOGEI~. dentro 
Lle los primeros LO d{as de cada mes. de las enajenaciones realiza­
das por ln Dependencia. 

13.-Establece expei.liente por comprador que contendrá los doc~unentos -­
enviados por las áreas operativas y que i:;e generen de Ja enajenn--
ción. · 

BODEGA O AUh\CEN 

14.-Procede a la entrega física de los bienes enajenados, levantando -
el acta de entre~a (anexo) con la intervención de la Auditoría - -
Interna, requiriendo del comprador el comprobante de pago. 

' 15.-Realizcl la entrega parcial o total remitiendo a la Unidad de Enaj~ 
nación de Bienes, y al encargado de la función en el área, el acta 
de entrega. comprobantes de pago y copia del movimiento de salida­
dt:l almacén, dentro de los 5 días hábiles slguientes a la misma. 

UNIDAD DE APOYO 

16.-Recibe la documentación anterlor para inregrarla al expediente del 
comprador y registra los retiros reportados enº la constancia de -­
entrega (anl!xo). 
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DIAGRAMA DE l~LUJO llEL PROCEDUIIENTO ur: BAJA Y EN/iJENACION 

DE BIENES POR PEi!tlUTA O DACION DE PAGO. 

OESCRil'CION DE ACTIVIDADES 

BODEGA O AL.tL\CEN 

17 .- Concluída la entrega total de los bienes dentro del plazo 1rntable 
cido, procede a dar aviso mediante oficio a la Unidad de Enajena= 
c!ón de IUen~s y a Ja Unidad de Apoyo del área para que dé por -­
terminada la operacJón. 

UNIIJAD DE APOYO 

18.- Elabora factura y la envía nl titular Jcl área operativa para su­
autol"lzac!ón y fit"mn, 

19.- Entrega al comprador la factura de los bienes adquiridos, comple­
mentándose en caso el caso de equipo de tnmspot"te c:on el tarje-­
tón del lffA, tat"jeta di! circulación, comprobahtes de pago dl! ---­
tenencia y baja de tl"lÍnsito, 

20.- Hemlte a la Unidad de Enajenación de Uienes, n tnás tanlar dentrn­
de los 5 días hábiles sigulentes a Ja fechu de retil"O de los bie­
nes, copia de toda documentación generada c:on motivo de la permu­
ta o dación de pago. 

UNIIJAD lm ENAJENAC!ON DE BIENES. TITULAR DEI. AREA 

21 .- Autoriza la cancelación de los bienes en los registros contables­
c1ue corrospondan e Jnforma de las enajenaciones realizadas por la 
Dependencia a la S.P.P. 1 SECOGE1'" y Contra.lorí.1 lnterna. 

'-~---4--•··--~--__J 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PHOCEDIMIEl~'l'O: De baja P_!! 
ra donaciones de bienes. 

FECHA __ 

llOHA_DE_ 

TITULAR DEL 

t\R~A OPf.ltATL VA 

UNIDAD llE 
ENAJENAC!ON IJE 
BIENES 

DESCRIPClON 
DE 

ACTlVlllADES 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: De baja FECHA: 
para donaciones de bienes HOJA __ DE_ 

Tl'L'llLAll DEL OESCllIPClON DE 

AHEl1 Ol'EHATIVA ACTIVIDADES 
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l>IAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEOUllEN1'0 DE BAJA PARA 

DONAClON DE BIENES 

UESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

TITULAR UEI~ AREA OPERATl VA 

t.- Recibe solicitud por escrito del donatario, indicando las caracte­
rísticas y localización de los bienes que requiere, as{ como el -­
Utio que se l~ pretende dar a éi:otos. 

2.- Proceden la elaboración <le la solicitud de donación (anexo), requ! 
slt.indola en to<lüs sus partes. 

J,- Remite a la U.E.U., las solicitudes µutoi:-izadas, adjuntndo en - -­
todos los casos, lu solicitud original del do1laturlo, dictámen - -
técnico y avalúo si procede, así co1no la solicitud de baja respec­
tiva, además tarjeta de inventarlo o control tratándose de bii:ines­
inscrumcntules. 

UNIDAD DE ENAJENACION DE BIENES 

4.- Elabora relación de solicitudes (anexo) y la turna al Gere.nte Admi 
nistrutivo para su revisión y acuerdo ·con el Subdirector de Admi-: 
nistración, quien recabará lu autoriz.:ición final del Director Gen!:_ 
rn L. 

5.- Formula oficio a las áreas corruspondientes pnra que procednn a la 
entrega de lo.!i bienes, adjuntando copia del acuerdo respectivo, 
sefiaiundo a los donatarios Ja vlg;encin de la aucorlznción,' 

TITULAR DEI. AREA OPERATIVA 

6.- Notifica la autorización al donaturlo y' procede a la entrega de 
los bienes dentro del pluzo establecido. 

7.- Elabora el Contrato o convenio de donación (ane:rn) y formula el 
dictámen (anexo), con la lntcrvencióu del almacenista, Auditoría -
lntec-na y el Donatario. 

B.- Envía a la U.E.ll. 1 copia de 11cta de entrega de los bienes donados-
'/ demás documentación. 

1
9.- Formula oficios a la S.P.P., SEMIP y SECOGEF, informando el monta­

rle los donativos entregados, y en su caso de las donaciones rcvoc!! 
das o rescln<lidas. 

! TITULAR DEI. Al<EA OPERATIVA 

1 l0.-El.:1bora relación de donaciones turnadas por las áreas, 

[

-Arc.·hiva en forma consecutiva, las relaciones de donativos otorga-­
dos, adjuntando la documentación que dió origen a los mismos. _________ ........ ..-.....,,.. ...... _ ... ___ ~ 
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DIAGRANA DE Fl.UJO PARA EL l'ROCEU1MIEN1'0 DE llAJA !'ARA 

DONACION DE lllENES 

DESCRll'ClON DE ACTIVIDADES 

l:l.- Autoriza mediante oficio al 5ren donde se r~aUzaron las donacio­
nes, la c1mceluCión de los registros cuntubles de los bienes don!!. 

• dos y retirados. 

l~------~·----·--.. ---
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Dll\GRl\Ml\ DE FLUJO or;L PROCEDIMlE:N'fO: Proccdi FECHl\ __ _ 
miento de baja con presunta responsabilidad-

UNIDAD DE 

Al'OYO 

TITULAR 
UEL ARoA 
OPERA'rlVA 

UNIDAD DE 
ENAJENACION 
!JE UlEN~S 

llOJl\_._DE 

DESCHlPCION 
DE 

ACTIVIDADES 
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lllAGilAHA DE FLUJO PARA EI. PROCElllMJENTO IJE UAJAS PAUA 

DES'J'RUCCION DE lll ENES 

PESCtllPClON DE ACTl VlllADES 

UNlllAD DE APOYO 

1.- lUnborn ofic:to ul titular del iiren operntlvu solicitando la baja -
por destrucc.l.511, fundamentada en Ja solicitud del área y el dif 
táuten técnico. 

TITULAR JJEI~ ARl~A OPERA'flVA 

2.- Autoriza al área correspondiente. para que proceda a la destruc--­
ción conla intervención de la Auditorfo Interna quien certiUca en 
el acta_, la destrucción de ·que :;e trate. 

J.- El titular del área operativa y la Unidad de Enajenación de Uieneb 
notifican mediunte oficio a ln SECOl:lff del dfa y hora seilalado~ -­
pura la destrucción de bicrnt!s. 

'•·-Destruye bienes y levanta actn de destrucción. 

UNIDAD DF. ENAJENAClON DE BIENES 

5.- ltecibe acta de destrucción. 

6.- Elabora oficio de informen la S.P.P. y SECOGEr~ de la destn1cción­
de los bienes. 

7.- Autoriza medinnte oficio al área donde se rl!alJzarnn las· destruc-­
ciones, .la cancelación de los bit!nes en los registros contables -­
correspondientes. 

L ....... ~~~---~--·-·~-·-~-~~-
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UNIDAD DE TITULAR DEI: UNIUAD DE DCSCRIPCION 

APOYO AREA 

OP!rnATIVA 

ENAJENAC!ON DE AC'f!VlDAllES 

DE BIENES 
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UNID,\D DE TI TUI.AR llEJ. 

CONTIMLORIA E.NAJEN1\CfON AREA 

IJE ll!ENES OPER11TIVA DESCRIPCION IJE ACTIV!J)ADES 

REMITE 

f 1 ff, 
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DIAGRANA DE FI.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA CON PRESUNTA 

RESPONSABILIDAD 

DESCRil'CION DE ACTIVIDADES 

JEFE UE Al.MACEN 

1.- Reporta mediante oficio a la Unidad de Apoyo informando el extravío 
robo o siniestro de los bienes de desecho a su caq;o. nnc::ando rcl~ 
ció11 de los mismos 

UNIDAD lJE APOYO 

2.- Recibe afielo y l...,vanta acta clrcunstnncludo integrando expedicnte­
rcspectivo, cou estos documentos los que. identifiquen y comprucben­
la p:-opiedad de los bienes. 

3.- Solicita mediante oficio al titular <l1.!l área opt!rativa la bajn, an~ 
xando la relación de los blenei:;, el ilCtu circunstanciada y cuando -
proceda la que hubiera levantado ante la nutoridad competcntc que -
tuvo conocimiento de los lwchas. 

TITULAR DEL ARF.A Ol'f:RATI VA 

4.- Analiza la documentación respectiva y an su caso los bienes. Cuundo 
estos se encuent:r1m asegurados gestionará la indcminización, inte-­
grando con los comprobantes de pu¿;o del St.!guro el expediente respe~ 
t!vO. 

5.- Solicita la baja de los bienes a la Unidad de Enajenación de IHencs 
remitiendo exped lente. 

UNIDAD UE ENAJENACION DE BIENES 

6.- Rec.~be t!Xpediente y analiza antecedentes; 

7 .- Solicita mediante oficio en caso de estar incompleta la documenta­
ción fultante a la Uoidad de Apoyo. 

B.- Remite expediente compl~to a la Contraloría General de la D~pcnden-
cia. para que esta emi.ta su oponión a tt·av_;s 'Je un informe. 

, CONTRAl.ORIA 
1
9.- Emite opinión a través de un i.nfonnc. 

UNIDAD DE ENAJENACION DE llIENES 

10.-Notiflca mediante oficio las condiciones de lu haja al titular de -
del área operativ11, una vez que se cuenta con el informe correspon­
dient~ de la Contralorfo General. 

TI'fULAR DEL AREA OPERATIVA 

11.-Re,ulte a la Unidad de Enajenación de H1enes, a más tan.lar dentro Lle ._ _________ , ...... -.---.. -r~-.... -_....._ 
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DIAGRAMA DE f'l.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA CON PHESUNTA 

RESPONSAUILlllAD 

Dl;8CiU!'ClON IJE ACTI VlllADr:s 

los 5 días haliUes siguientes a 11.1 fecha del ctunpl Jmiento de las -
condiciones del oficio de bajn, copia de toda la documentación ge­
nerada, 

UNIDAD DE ENAJENACION DE lllENES 

12.-Autoriza mediante oficio, la cµncelación de los bienes en los rc-­
gistroi:; contables que correspondan, al área operativa. 

IJ.-]nforma mediante oficio de las enajen.:1ciones realh:adus por la --­
Dependencia a la S.1'.P. 1 SECOGEF y Contralor!u Interna. 



- 154 -

CONCLUSIONES 

J.a Administración de los bienes.muebles implica en su opernción 1 la 
definición de mecanismos especr'ficios que implementen y permitan su 
eficiencia y eficacia. 

Lo enunciado deberá prccver tanto el ámbito micro como mucroadmlnis 
tratlvo 1 en función de la coordinación rcquerldad al interactuar e¡:; 
la administración de los bienes tanto iírcas normatlvas 1 como opera­
tivas desde su plancación hasta su destino final. Al efecto la de­
terminación del. destino final ti!! los bienes implica que las dcpen-­
dencias y entidades pongan a di.sposición de la Dirección General de 
iHenes Muebles, los bienes no aplicables o requeridos para el serv.!. 
clo o bien aqut!llos cuya afcctución hoya nl!ccsaria la intervención 
de dicha Dirección General. 1 -

Esta face requiere que se dcflna el marco o{H!rntivo que contemple -
procedimientos y políticas de acción para lns bajas dl! bienes 111ue­
bll!s a l:iCr solicitadas, a fin de modificar critterios en ln materia 
y establecer tas líneas de funciona.Lld:..1d y comuuicación inherentes·. 

Las dependencias y entidades como responsable de la Administración_ 
por la diversidad de cana les vistos obstaculizada por la diversi'dad 
de canales de comun tcación y de criterios para solicitud y ntenci6n 
de las bajas de bienes muebles, por lo que ocasiona 11 Cuollos de bo­
telJ..a11 por volumen tiempo y por et11..lc, pr~blemas de operación que re 
percuten en la ef kacia del otorgam.Lcnto de baja y destino final de" 
los bienes muebles. 

Es necesario coadyuvar a la implementación de la coordinación reque 
rida a traves de un Comité Operutivo de Uaju y Enajenación dc Ble-= 
nea Muebles. 

Contnr con un instrumento puru la toma de dccls"Lones en materia di!_ 
baja y bienes muebles del Gobierno Federnl. 
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