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1. INTRODUCCION

La Coordinacidon General de Administracion, a través de la Direccion de Administracion de
Recursos y la Subdirecciéon de Recursos Materiales, ha formulado los presentes
"LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y EL MANEJO DE
ALMACENES DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA" para el 6ptimo aprovechamiento
de los bienes muebles al servicio de las Unidades Administrativas de esta Entidad.

1.1 Objetivos.

1.1 Objetivo General

Establecer las actividades y acciones necesarias para el control de los bienes de la Comision
Nacional de Vivienda, con la finalidad de asegurar el correcto registro de los bienes, la
existencia fisica del inventario, su ubicacién fisica, el resguardo de los bienes asignados, el
estado fisico de éstos; asi como, la disposicion final de los mismos.

1.2 Objetivo Especifico

e Homologar los procedimientos de registro, afectacion, disposicion final y baja de los
bienes muebles.

e Dar certeza en el manejo de bienes.

e Apegar los procesos a la Normatividad vigente.

e Administrar los bienes del dominio publico de la Federacion en poder de la CON
bajo criterios de simplificacion y modernizacion.

e Vigilar el eficiente y racional aprovechamiento del Almacén General destinado\a
almacenamiento de los bienes muebles.

e Agilizar los procesos de disposicion final y baja de aquellos bienes muebles que, poy
su estado, ya no resulten Utiles para los fines encomendados a la Comision Nacional
de Vivienda.

1.2 Marco Juridico

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico. AN\.
e Ley General de Bienes Nacionales. ' R
T g\\d
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e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
e |Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Publica.
e Leyde Vivienda.

1.3 Referencias
Reglamentos:

e Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico.

Normas y/o Disposiciones:

e Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda.

e Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

e Bases Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles
de la Comision Nacional de Vivienda.

e DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito
a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su
servicio cuando ya no les sean Utiles.

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

e Acuerdo por el que se emiten las principales reglas de registro y valoracion del
patrimonio (Elementos Generales).

e Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valoracién del
patrimonio.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

.4  Alcance \

Las politicas, bases y criterios que se presentan en este documento, seran obligatorias para J J
todas las UA de la CONAVI, y de estricto cumplimiento, con el objeto de que sirvan para la \
correcta utilizacion de los recursos y adecuado desarrollo de las actividgdes de recepcion,

guarda, custodia y suministro de bienes. ‘

bligatoria para  «\ .

Las disposiciones aqui establecidas son de orden general y de observanci \
| de los bienes SN\

NN

N

A\

los servidores publicos de la CONAVI, con el fin de ejercer un adecuado con

a su servicio; su incumplimiento o falta de observancia es susceptible de\tgnvertirse en
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responsabilidad y, serd sancionado segun su naturaleza administrativa y/o penal, de acuerdo
con las leyes aplicables en la materia.

1.5

Glosario y Acrénimos

Para efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones contenidas en la Ley
General de Bienes Nacionales y las Bases Generales para el registro, afectacién, disposicion
final y baja de bienes muebles de la Comision Nacional de Vivienda, se entenderd por:

Documento que se genera durante un acto, en el cual se
registran los asuntos y temas que han sido tratados o pactados
con oportunidad de cualquier circunstancia; asimismo, se
ACTA manifiestan las conclusiones o acuerdos que han resultado. En
cuanto a su clasificacion, estas pueden ser administrativas,
administrativas circunstanciadas, de entrega-recepcion, entre
otras.
ALMACEN El Departamento de Almacén y Archivo de Programas.
- El inmueble donde se almacenan todos los bienes de
ALMACEN . .
consumo e instrumentales de la CONAVI, excepto vehiculos
GENERAL
automotores. A
BIENES Los bienes de consumo, los bienes e instrumentales propi dad
federal que estén al servicio de la CONAVI. \
CANTIDAD El tope de cada material o de cada producto que d be
MAXIMA almacenarse. X y
A
CANTIDAD La existencia que sirve de sefal para reabastecimiento
MiNIMA H P '
CGA Coordinacion General de Administracion. A—
CONAVI Comision Nacional de Vivienda. / \
CONTRATO El acuerdo de voluntades dg dos o mas personas fisicas o
morales, para crear o transferir derechos y obligaciones.
DAR Direccion de Administracién de Recursos.
DPP Direccion de Programacion y Presupuesto.
GUIA EBC O LIBRO | Guia de Informacién de Automdviles, Camiones Y
AZUL Aseguradoras de la Republica Mexicana.
INDEP Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado.
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Verificacion periodica de las existencias de materiales, equipo
y bienes muebles con que cuenta la CONAVI, a efecto de
comprobar el grado de eficacia en los sistemas de control
administrativo, el manejo de materiales, el método de
almacenaje y el aprovechamiento de espacio en él almacén.

INVENTARIO
Fisico

Lineamientos para la Administracion de Bienes Muebles vy el

LINEAMIENTOS Manejo de Almacenes de la Comision Nacional de Vivienda.

LISTA de valores minimos para desechos de bienes muebles
LISTA gue generen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

El identificador con representacion alfanumeérica que se
integra por los digitos del ramo presupuestal o las siglas de la
CONAVI, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el
CABM, el progresivo que determine la propia CONAVI Yy, en su
NUMERO DE | caso, otros digitos que faciliten el control del bien, como el afio
INVENTARIO de adquisicion.

Dicho registro existira en forma documental y en el propio
bien y estara a cargo de la DAR, a través de la SRM y el
Almaceén.

(o] e Organo Interno de Control en la CONAVI.

Documento en el que se describe el bien y se acreditan las
causas de no utilidad en términos de las Bases Generales para
el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la CONAVL.

OPINION TECNICA

El movimiento interno de mobiliario y/o equipo que modifica

REASIGNACION al responsable de su custodia.

REGISTRO DE | El documento utilizado para llevar el control de las entradas de
ENTRADA DE | los bienes de consumo e instrumentales inventariables al
BIENES resguardo del almacén.
REPORTE DE | La declaracion del asegurado a la aseguradora de la
SINIESTRO ocurrencia de un siniestro. \

Nl

Servidor Publico de la CONAVI al que se le ®Bsigha un bien o
RESGUARDANTE bienes para el desarrollo de sus funciones, gigdando bajo su
custodia.
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Es el documento emitido por la DAR, a traves de la SRM y el
RESGUARDO DE | Almacén, donde constan los bienes muebles que se
ACTIVO FIJO encuentran bajo la custodia de un servidor publico. El formato
contiene también los datos laborales del resguardante.
RESPONSABLE El servidor publico de la CONAVI, resguardante de los bienes
DEL BIEN muebles.
SFP Secretaria de la Funcion Publica.
SIAR Sistema Integral de Administracion de Riesgos.
SRM Subdireccién de Recursos Materiales.
SGAJYST Sgbcﬁrecmon General de Asuntos Juridicos y Secretariado
Técnico.
SGAF Subdireccién General de Administracion y Financiamiento.
UA Unidades Administrativas de la CONAVI.
UMA Unidad de Medida y Actualizacion.
El valor especifico asignado por la DAR, a traves de la SRM y ed-\
Almacén, para instrumentar la venta de bienes, con base en
MALSE D NERTA los valores publicados por la Secretaria de Hacienda y Crédito) '
Publico en la Lista.

1.1

POLITICAS Y BASES GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
EL MANEJO DE ALMACENES. \

Politicas Generales

P/
L 4

El presente documento se emite en cumplimiento del articulo 139, segundo parrafo de la Ley
General de Bienes Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo
de 2004:; a la TERCERA de las Bases Generales para el registro, afectacion, disposicion final y
baja de bienes muebles de la CONAVI, autorizadas por la H. Junta de Gobierno en su Primera
Sesion Ordinaria celebrada el 13 de enero de 2023. \

Materiales y Servicios Generales, todos los bienes propiedad de la CONAVI deberan estar

Con base en el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos / 1
debidamente resguardados.

II.2 Bases Generales

1)  De conformidad con lo establecido en el Gltimo parrafo del articulo 139 de la Ley General  \\
de Bienes Nacionales y la Primera de las Bases Generales, las atribuciones que se \
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
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confieren al 6rgano de gobierno de la entidad, podran ser delegadas al titular de |a
CONAVI.

El Almacén debe cumplir con la funcidon de abastecimiento permanente a todas las UA,
conforme a la legislacion aplicable; asi como, a los criterios establecidos en estos
Lineamientos.

Durante la estadia de los bienes en el Almacén, la DAR a través de la SRM y el Almacén,
seran responsables de la integridad fisica y funcional de los bienes muebles durante el
periodo en que ejerza la guarda y custodia de los mismos segun sus caracteristicas
especificas, cuidando los aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y proteccion
ambiental; asi como, de prever la rotacién de los materiales para evitar su caducidad o
deterioro.

Todo tipo de movimiento de los bienes del Almacén sera documentado, sefialando la
descripcion, cantidad, codificacion y fecha de caducidad, o en su caso, del material.

Para el adecuado control de las existencias de los almacenes, la CONAVI deberd contar
con registros que permitan la consulta de las entradas, salidas y existencias. El registro
debera permitir la consulta de todos los almacenes y bodegas con los que cuente la
Entidad.

El control y administracion de los bienes instrumentales corresponde a la DAR, a través
de la SRM y el Almacén, por lo que, una vez entregados, sera responsabilidad absoluta
de cada resguardante.

La DAR, a traves de la SRM y el Almaceén, proporcionara cuando se requiera, asesoria
para el cumplimiento, aclaracion e interpretacion de las disposiciones internas que se
emitan en la materia.

Todos los trabajadores de la CONAVI deberdn solicitar y utilizar los materiales y articulos
atendiendo a las politicas de austeridad y racionalidad del gasto publico.

El uso y custodia de los bienes estara bajo la responsabilidad del resguardante. El
resguardante y su jefe inmediato seran los responsables de que los mismos se utilicen, ‘
Unicamente en actividades propias de la CONAVI. \

Unicamente pueden ser resguardantes de bienes los trabajagfores de la CONAVI, !\\
debidamente adscritos a la estructura organica de la misma, quedando excluidos por \
tanto los prestadores de servicio, correspondiendo al Titular del anea de adscripcion de

este personal, ser o designar al resguardante de los bienes que dichos trabajadores =«
empleen en el gjercicio de sus actividades y funciones.
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

 DESARROLLO TERRITORIAL | g0y C

El resguardante debera notificar a su jefe inmediato y al Titular del area de adscripcion
el extravio, robo, destruccion o daflos que sufran los bienes bajo su custodia, el mismo
dia en que tenga conocimiento de tal situacion, debiendo seguir el procedimiento para
realizar las gestiones para su recuperacion, o indemnizacion ante la compafia
aseguradora.

Cuando el resguardante de un bien ya no necesite de éste o requiera traspasarlo o
cambiarlo con otro usuario o darlo de baja, deberd de contar con el visto bueno de su
jefe inmediato e informar oportunamente a la SRM, para que ésta realice el tramite
correspondiente.

Cuando el resguardante requiera utilizar fuera de las instalaciones de la CONAVI algun
bien bajo su custodia, previamente debera contar con la autorizacion de su jefe
inmediato para que, por su conducto, se haga del conocimiento de la DAR, a través de
la SRM y al Almacén, para que dicho bien se mantenga debidamente protegido por el
seguro institucional.

Cuando algun trabajador de la CONAVI necesite introducir o retirar algun bien de su
propiedad de las instalaciones de la Entidad, previamente debera contar con la
autorizacion de su jefe inmediato para que, por su conducto, se haga del conocimiento
del Area de Recursos Materiales para el registro correspondiente.

La CONAVI no se hard responsable de la pérdida o dafios que sufran los
propiedad de particulares que estén dentro de sus instalaciones; asi mismo, stps
bienes no podran asegurarse con cargo al presupuesto de la CONAVI, salvo los casqs en
que exista un compromiso formal para ello contraido con antelacion.

Toda la documentacién relativa a la recepcion y propiedad de los bienes deb
mantenerse en custodia en forma ordenada, en buen estado, legible y sin tachaduras.

Los documentos sefialados en el parrafo precedente se conservaran dentro del
Almacén por un periodo de 2 afos, incluyendo el aflo que transcurre; posteriormente,
seran resguardados en el archivo de concentracion por el periodo en el que el bien siga
siendo Util a la institucién; y, para el caso de los bienes que se hayan dado de baja, Ioi

documentos serdn resguardados por 5 afios mas en el archivo de concentracion. \ 4
N\

Respecto a aguellos bienes sobre los cuales exista alguna disposicién de caracter legal
para su disposicion final, la DAR, a través de la SRM y el Almaceén, sera responsable de
gue su baja se efectle con estricto apego a dichas disposiciones (productos o desechos
guimicos, materiales contaminados, etc.).

La DAR, a través de la SRM y el Almacén, debera conformar el catalogo de firmas de los

servidores puUblicos autorizados para solicitar bienes por parte de las UA, mismo que
deberd mantenerse actualizado.
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19) La persona que ocupe la titularidad de la SRM sera responsable de revisar
periddicamente los presentes Lineamientos y, en caso de que requiera ser modificado,
adicionado o adecuado en aspectos de funciones o normatividad, deberd realizar las
gestiones necesarias para su actualizacion, autorizacion y difusion.

. CRITERIOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y EL MANEJO DE
ALMACENES.

A. Criterios Generales.
1. Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.

1.1 Integracion.

La DAR, por conducto de la SRM y el Almacén, deberan integrar, antes del 15 de diciembre
previo al ejercicio fiscal que corresponda, el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles.

1.2 Autorizacién.

La DAR, por conducto de la CGA, deberdn someter a consideracion de la Subdireccion
General de Administracion y Financiamiento, el Programa Anual de Disposicion Final de
Bienes Muebles a fin de que, en su caso, éste sea autorizado a mas tardar en el mes de enero
de cada ejercicio fiscal.

1.3 Difusion.
La DAR, por conducto de la SRM y el Almacén, contaran con un plazo maximo de cinco dias
habiles posteriores a la autorizacion de su respectivo Programa Anual de Disposicion Final

de Bienes Muebles, para realizar las acciones necesarias para que éste sea difundido en la
pagina web de la CONAVI.

1.4 Presentacién ante el Comité de Bienes Muebles.

DAR, por conducto de la SRM, lo presentara ante el Comité en la siguiente sesién que se
celebre en el ejercicio fiscal correspondiente, para su puntual seguimiento.

Una vez que el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles sea autorizado, la \

1.5 Adecuacién.
Cuando sea necesario adecuar un Programa Anual de Disposicion Final\de Bienes Muebles,
debido a la necesidad de efectuar cambios en la disposicion final o ey eliminar o adicionar
bienes o desechos, o por cualquier otra causa, dicha adecuacion splamente podra ser

\
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autorizada por el Coordinador General de Administracion, resultando aplicable el plazo de
difusion sefialado en el numeral 1.3 de estos Lineamientos.

2. Informe trimestral de baja de bienes muebles.

Sélo después de que se haya formalizado y consumado la disposicion final de los bienes
conforme a las BASES GENERALES y demas disposiciones aplicables, procedera su baja, la
que también se deberd llevar a cabo cuando el bien se hubiere extraviado en definitiva,
robado o entregado a una institucion de seguros como consecuencia de un siniestro, una
vez pagada la suma correspondiente.

3. Opinién Técnica, Dictamen de no utilidad y Propuesta de disposicion final.
3.1 Elaboracién de la Opinién Técnica.
La responsabilidad de elaborar la Opinion Técnica, la cual, servird como sustento para la

aprobacién del Dictamen de No Utilidad y de la Propuesta de Disposicion final,
correspondera a los Titulares de las areas que se indican a continuacion:

ipo ’ - ‘ Servrdorpﬁbilcofacu’!tado

Mobiliario y Equipo Subdireccion de Recursos Material%\

Equipoy maquinaria adosado al inmueble | Subdireccion de Recursos Materiale \
\

Vehiculos de Transporte Subdireccion de Recursos Materiales

4
Bienes informaticos y de Comunicaciones / \

(incluye telefonia; asi como, bienes para la
transmisién de voz y datos, vy |Subdireccion de Sistemas |
almacenamiento electronico de
informacion)

Bienes de consumo Subdireccion de Recursos Materiales

La elaboracién de la Opinidon Técnica podra ser realizada por el servidor publico con rango
no inferior a Subdirector adscrito a la CGAy a la DAR, segun corresponda, previa designacion

que el Titular de la UA de la misma realice. % .
v‘ W.Y\\\
Cuando lo considere necesario, el Titular de la DAR podra contratar los servicios de un AR\
valuador en los términos dispuestos en la Vigésima de las Bases Generales. v \
z\"l‘v\\

\.
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También se podra elaborar una opinion técnica cuando se requiera determinar si un bien
ofrecido en sustitucion o reposicion de otro, tiene caracteristicas iguales o superiores a aquel
gue habrda de sustituir.
La opinién técnica contendra cuando menos:
1) Laidentificacion de los bienes no Utiles. En este caso, podra anexarse una lista en la que
se identifiquen dichos bienes; asi como, tratdndose de bienes instrumentales, el
numero de inventario correspondiente;

2) La determinacion clara y precisa de si los bienes aun no son considerados como
desecho, o bien se encuentran con esta caracteristica;

3) La descripcidon de manera clara y contundente de porqué los bienes no son Utiles, en
términos de la fraccion VIl de la Segunda de las Bases Generales;

4) En su caso, la determinacion de si se ubican en los supuestos del cuarto parrafo del
articulo 131 de la Ley, en términos del inciso b, numeral 4, de la Décima Séptima de las
Bases Generales;

5) Fecha de elaboracion;

6) Nombre, cargoy firma de quien elabora;

7) Nombre, cargoy firma de quien autoriza;

8) En su caso, otra informacion que se considere necesaria para apoyar la opinién técnica,
tales como las normas emitidas conforme a la Ley de Infraestructura de la Calidad;
estudio costo beneficio, dictdmenes elaborados por peritos, avallos, etc.

3.2 Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicién Final.

La responsabilidad de autorizar el Dictamen de No Utilidad y la Propuesta de Disposicion

Final, correspondera a quien ocupe la titularidad de la CGA y de la DARYy, la elaboracién de
los formatos correra a cargo del Almaceén. “\

4, Conservacién de documentos.

La CONAVI conservara en forma ordenada y sistematica toda la documentacion relativa a los
actos que realicen conforme a las Bases Generales, cuando menos p@r un lapso de siete afos,
excepto la documentacion contable, en cuyo caso se estard a lo previsto por las disposiciones
aplicables. De igual manera, en todo momento se debera de cump|ik con la normatividad
archivistica que resulte aplicable.
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B. Manejo de Almacenes.
5. Criterios generales para el manejo del Almacén.

Solamente se consideran para efectos de estos lineamientos los bienes que son adquiridos
por conducto de la Subdireccion de Adquisiciones; excluyendo, por tanto, los bienes que
fueron comprados a través de fondo revolvente asignados a las UA, o como parte de algun
servicio proporcionado por algun proveedor.

1) Funciones especificas del Almacén.

a) Establecer registros apropiados para controlar las entradas y salidas de bienes
muebles al Almacén a cargo de la SRM, debiendo mantener un inventario que
permita contar con la informacién necesaria, veraz, oportunay confiable respecto a la
existencia de bienes muebles, estableciendoy manteniendo actualizados los registros
de control de existencias.

b) Generarlos nimeros de inventario de identificacion y etiquetas de los bienes muebles
e instrumentales nuevos que formen parte del patrimonio de la CONAVI.
™\
c) Establecer métodos de manejo que eviten el dafno o deterioro de los bienes d\entro
del Almacén a su cargo.

ntes
dos

d) Usar areas de almacenamiento designadas para prevenir que los bienes pendik
de asignar o entregar se dafien o deterioren, debiendo estipular métodos apropi
para efectuar la recepcion y despacho.

e) Controlar la recepcion de los bienes muebles que se reciban en los lugares en don
van a ser utilizados o instalados, para incorporarlos a los inventarios de la CONAVI.

f) Establecer las medidas necesarias para proteger la totalidad de los bienes hasta la
entrega a las UA.

g) Recibir y resguardar los bienes muebles no Utiles o los desechos de éstos hasta
concluir los procesos de disposicion final y baja de los mismos, procurando evitar su
almacenamiento por un periodo superior a seis meses.

h) Resguardar por un lapso no mayor a tres meses los bienes muebles distintos a los
regulados por el Titulo Quinto de la Ley General de Bienes Nacionales, en su caso,
embargados, abandonados, recibidos en pago, etc.

i) Llevaracabo la revision de los espacios a fin de determinar el mejor aprovechamlento W\
de las areas del Almacén; asi como, evitar los almacenes temporales.

Pagina 16 de 96

2023 /

ol VIDA




j) Todo bien existente en el Almacéen debera estar debidamente registrado, y por ningun

motivo se tendran bienes en depodsito, resguardo o custodia que no estén
adecuadamente documentados.

2) Funciones especificas del responsable del Almacén.

a)

b)

g)

h)

3) Responsabilidades especificas de usuarios y resguardantes de los bienes.

a)

b)

Recibir los bienes muebles instrumentales y de consumo requeridos por las UA de |a
CONAVI; asi como, para tramitar, en su caso, las bajas correspondientes.

Elaborar en los periodos sefialados para el efecto, los inventarios fisicos de los bienes
muebles, instrumentales y de consumo, en los formatos que se establezcan para tal
fin y de acuerdo con las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos.

Elaborar bajo criterios de consumo responsable sus requisiciones de articulos de
Almacén, debiendo ser aprobadas por la DAR, a través de la SRM.

Elaborar el catalogo de firmas autorizadas de los titulares de las UA de |la CONAVI para
solicitar bienes muebles de consumo e Instrumentales, para su autorizacion por parte
de la DAR Yy la SRM.

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

Mantener actualizados los registros de bienes muebles e instrumentales, debiendo
reportar cualquier modificacion a la DAR y a la SRM en los términos y condiciones
establecidos en los presentes Lineamientos.

Verificar que todos los bienes muebles e instrumentales cuenten con numero de
inventario y la etiqueta correspondiente, cuando resulte factible su adhesion.

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

Dar un buen uso al mobiliario, equipo y demas bienes que la CONAVI les proporcione
para el desarrollo de sus actividades.

En caso de que se presente un robo, extravio, siniestro o dafno a logbienes, mobiliario,
equipo y/o vehiculos que se les haya proporcionado, reportarlo § \mas tardar el dia
habil siguiente de que tenga conocimiento de tal situacion a su Jefe\Inmediato, para
que éste proceda a levantar el Acta Administrativa y dar aviso a 1a\BAR y a la SRM,
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‘ a fin de proceder, de ser el caso, a levantar el Acta ante el Ministerio PUblico que
corresponda.

c) Solicitar ala DAR, através de la SRMy el Almaceén, por conducto de su Jefe Inmediato,
el movimiento de bienes instrumentales cuando dejen de estar bajo su uso y

resguardo.
4) Clasificacién, registro, afectacion y baja de bienes de consumo.

Quien ocupe la titularidad del Area de Almacenes debera verificar que se lleve a cabo la
clasificacion homogénea de los bienes de consumo, considerando su rotacion y clasificacion,
para una mejor identificacion y mayor facilidad de ubicacion; y, de igual manera, sera
i responsable de la recepcion de los bienes instrumentales que se incorporen al patrimonio
de la CONAVI.

5) Registro, afectacién y baja de los bienes instrumentales.

La DAR, a través de la SRM y el Almacén, sera responsable de verificar que se lleve a cabo el
registro, afectaciony baja de los bienes muebles instrumentales con apego a la normatividad
y a lo establecido en los presentes lineamientos.

w S . i
6) Causas de excepcién para recibir bienes fuera del Almacén. \

Todos los bienes muebles adquiridos por la CONAVI deberan recibirse en el Almaceén.

Solamente se exceptuaran de la presente disposicion, previa autorizacion de la DAR, a traves
de la SRM, los que:

a) Requieran que la instalacion se realice por parte del proveedor en algdn inmue
distinto al que ocupa el Almacén, en cuyo caso, se solicitara con antelacion a la
Subdireccién de Recursos Materiales la presencia de un representante pa
corroborar la entrega de los bienes.

b) Se entreguen en alguna localidad diferente a la Ciudad de México y su zona
metropolitana.

c) Por su naturaleza técnica o especificaciones especiales requieran que su entrega se
realice en otro inmueble.

7) Seguimiento a las entregas.

a) Serd responsabilidad del Administrador del Contrato, designado por la Unidad \
Administrativa que solicitd la adquisicion de bienes, el seguimiento de las entregas. \ \\
\ \\\l\\\\
s B
\ N
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b) La entrega extemporanea de bienes Unicamente sera procedente cuando esté
avalada, invariablemente, por el Administrador del Contrato designado por la Unidad
Administrativa requirente mediante escrito, y también deberd ser avalada por el Area
Contratante, sin menoscabo de la aplicacion de las penas o sanciones a que haya

lugar.
8) Organizacién del Almacén.
El Almacén se dividird en dos Areas: Administrativa y Operativa.

a) El Area Administrativa serd la responsable del control en la elaboracién,
procesamiento y distribucion de la informacién y documentacion referente a
entradas, registroy salidas de bienes; asi como, vigilar que no se agoten los materiales,
observando los maximos y minimos.

b) El Area Operativa se responsabilizara de la recepcién, almacenamiento, conservacién
y entrega de los materiales.

9) Constancia de Existencias de bienes en el Almacén.

Antes de gestionar el inicio de un procedimiento de contratacion, sera responsabilidad de
los Titulares de las areas requirentes solicitar al Almacén que verifique la existencia de los
bienes muebles que se requieren, a efecto que le sean proporcionados o, en su caso, que
dicha Area otorgue la Constancia de Existencia de bienes en el Almacén correspondiente.

Se debera dejar constancia por partida de la no existencia o nivel de inventario de los bienes
contemplados en la requisicion. En caso de que haya existencia de bienes y éstos se
encuentren reservados o asighados a un area en especifico se remitira informacion del nivel
de inventario, siendo responsabilidad del area solicitante ratificar o rectificar la requisicién
aun considerando el nivel de existencia.

10) Recepcién de documentos, expedientes o archivos para guarda y/o custodia.

X

El tratamiento de los documentos, expedientes o archivos deberd sujetarse a lo dispuesto en
la normatividad archivistica.

1) Acceso a almacenes.

El acceso al Almacén sera limitado al personal que labore en el mism

;\asf como, al personal
autorizado o comisionado para realizar trabajos especificos.

12) Recepcion de bienes.

a) Requisitos previos para que sea procedente la recepcién de bien
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b) Verificacién fisica y confronta documental.

1.

Para que resulte procedente la recepcion de bienes, la SRM debera realizar las
siguientes acciones:

1

7.

Remitir al Almacén, en tiempo y forma, el pedido o contrato que ampare la
adquisicion debidamente formalizado.

Remitir al Almacén, cuando corresponda, las muestras, catalogos, folletos o
cualquier otro elemento que permita cotejar fisicamente los bienes a recibir,
identificando claramente el producto, nimero de pedido o contrato, nombre
del proveedor y, en su caso, lote y numero de partida para su debida
identificacion.

Verificar que en el pedido o contrato correspondiente se asiente el nombre del
Administradoer del Contrato o pedido, designado por el Area Requirente.

En su caso, anexar el cuadro de distribuciéon de bienes correspondiente.

Cuando sea el caso, hacer un seflalamiento especial de que los bienes a recibir
son de caracteristicas especiales, tales como aditivos, solventes, gasolina,
materiales tdxicos, o cualquier otro que requieran almacenarse en 'forma
separada y en condiciones especiales de manejo, y/o que puedan repregentar
riesgos a la seguridad.

\
Notificar por escrito al Almacén, en caso de que asi ocurra, cualguier
modificacion realizada a los pedidos o los contratos respectivos. \

Cuando haya sido autorizada por el Area Requirente, ésta debera notificar, 2]
Almacén la procedencia para recibir bienes en forma extemporanea.

El responsable del Almacén recibira e inspeccionara la documentacion que entregue
directamente el responsable de la entrega, antes de iniciar la operacion de descarga.
Se realizaréd verificacion fisica y confronta documental de todos los bienes que se
reciban para almacenamiento, con el fin de comprobar que los mismos cumplen con
las caracteristicas sefialadas en el pedido o contrato fincado al proveedor, tales como:
descripcion, cantidad, estado, clase, tipo y calidad requeridas, cantidades solicitadas,
en su caso, caducidad de los insumos, etcétera. Al realizar la entrega, el proveedor
podra presentar Unicamente las remisiones debidamente requisitadas que amparen
los bienes, a reserva de sustituirlas posteriormente por la factura original.

Cuando, como resultado de la verificacidon técnica que se realice, los bienes que
entregue un proveedor no cumplan con los requisitos solicitados, se devolveran para
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que los entregue de acuerdo a las caracteristicas y condiciones establecidas,
considerando como fecha de recepcion la de la nueva presentacion y entrega.

c) Rechazo de bienes.

1. El Area de Almacén debera recibir los bienes conforme a las muestras, catalogos,
folletos o cualquier otro elemento que le permita llevar a cabo una adecuada
recepcion, conforme a las especificaciones del pedido o contrato y, en su caso, sus
anexos; si alguno de estos no cumpliera con las caracteristicas y especificaciones
establecidas en el pedido o contrato, se devolvera al proveedor la totalidad de los
Mismos.

2. No se deberdn recibir bienes muebles instrumentales o de consumo que se
encuentren en mal estado, deteriorados o que no se ajusten a lo establecido en el
pedido o contrato. Respecto a los bienes que no se reciban del proveedor por las
causas sefialadas, se deberd informar al area requirente la no recepcion de los bienes;
asi como, las causas que lo motivan.

3. No es motivo para negar la recepcion de los bienes al proveedor si la entrega es en
partes o la cantidad entregada es menor a la establecida en el pedido o contrato.

d) Entregas parciales.

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

e) Validaciéon de bienes recibidos.

1. El Area de Almacén recibird del proveedor la(s) nota(s) de remisién debidamente
requisitada(s) o factura de cada entrega que realice.

2. Una vez concluida la entrega total de los bienes a satisfaccion de la CONAVI, el Area
de Almacén asentard tal situacion en la nota de remision o factura que haya
presentado el proveedor para proceder a los tramites de pago correspondientes. \

\VR
3. Cuando el proveedor no entregue la cantidad total de los bierfes sefialados en el \‘ \\ j
pedido o contrato en el plazo establecido, incluyendo el\\plazo de penas \l\\
convencionales, Unicamente se validara la recepcion de los biengs efectivamente L
entregados por el proveedor. -
\
N
f) Inspeccién especifica. N\ \
\\
hY
@ ™
N\
\ \
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Cuando los bienes recibidos requieran de inspeccion especifica, ésta y la emision de
recepcion de conformidad se realizaran en un tiempo no mayor a cinco dias naturales,
excepto cuando en la convocatoria se haya estipulado otro plazo.

g) Faltante, averia o incumplimiento.

El Almacén debera reportar cualquier faltante, averia o incumplimiento en el plazo de
entrega al Administrador del Contrato, a efecto de que esté en posibilidad de proceder en
; tiempo y forma con los tramites correspondientes de devolucion, ejecucion de la pdliza de
? seguro o fianza, o0 en su caso, aplicacion de penalizaciones, segun proceda.

,; h) Recepcién de bienes excedentes.

En caso de recibirse bienes excedentes, para efectos de control, se debera hacer constar por
escrito la cantidad de bienes recibidos en exceso hasta llevar a cabo las aclaraciones y/o
devoluciones correspondientes con el remitente, para lo cual, se debera tener especial
cuidado en que la cantidad recibida y documentada en factura o documento fuente, sea
igual a lo especificado en el contrato o pedido.

5.1.1 Criterios especificos para la recepcién de bienes de consumo.

a) Los bienes de consumo deberan identificarse a traves de la tarjeta de anaquel,
contendr3, clave de Almacén, descripcidn del bien, existencia y unidad de medi

5.1.2 Criterios especificos para la recepciéon de bienes muebles instrumentales.

a) A consideracion de la SRM y el Almaceén, para la recepcion de los bienes mue
instrumentales se podra solicitar la presencia del area que requirid su adquisicion par
que realice la revision técnica y, de ser el caso, dé el visto bueno correspondiente.

b) Los bienes muebles e instrumentales procedentes de adquisiciones, podran recibi
en Almacén, previa confrontaciéon con el pedido o contrato original debidamente
formalizado, acompafado con la factura o notas de remisidon, las cuales
invariablemente deberan contener los requisitos fiscales establecidos por Ia
normatividad vigente.

c) En el caso de bienes muebles instrumentales, es obligacion de la SRM exigir al
proveedor que, en la facturacion respectiva, se desglosen los precios unitarios de
aquellas piezas que pudieran integrar un conjunto de bienes que formen parte de un

solo bien mueble, con la finalidad de que en el inventario de bienes muebles \

instrumentales se indiquen los precios de las partes que por si mismas pudieran ser

independientes. Y
N
n\\§
N
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d)

b)

d)

5.2 Registro de bienes recibidos.

~ DESARROLLO TERRITORIAL | ¢y

Cuando la factura o nota de remision no desglose el valor unitario de las piezas
independientes que forman parte de un producto, se exigira al proveedor que indique
dicho precio unitario en la factura que para tal efecto se expida.

En la recepcion de equipo de tecnologias de la informacion y comunicaciones, se
solicitard la presencia de un representante de la Direcciéon de Sistemas para que
realice la revision técnica y, de ser el caso, emita el visto bueno correspondiente.

Recepcién de bienes fuera del Almacén.

Cuando el area requirente considere que, por las caracteristicas y condiciones de los
bienes muebles, deben entregarse en un lugar distinto al Almacen, dicha condicion
deberd establecerse en la convocatoria o en la notificacion de adjudicacion y en el
pedido o contrato que se genere.

En los casos en que, por hecesidades propias de las Areas requirentes y la naturaleza
de los bienes, éstos deban recibirse en un lugar diferente al Almacén, los Titulares de
dichas areas deberan notificar al Titular de la DAR y/o de la SRM la solicitud para recibir
los bienes fuera del Almacén para que éstas, en caso de considerarlo procedente, lo
notifique al Almacén para que dé de alta los bienes conforme al procedimiento
seflalado en los presentes lineamientos. El Almacen tambiéen podra determinar la
entrega en un lugar diferente al Almacen cuando no se cuente con suficiente espacio
disponible en este.

La recepcién de bienes fuera del Almacén no exime de la obligacion de cumplir con
lo establecido en el numeral 7) de los presentes lineamientos.

Para llevar a cabo la recepciéon de bienes muebles fuera del Almacén intervendra:

e Un verificador designado por el Almaceén;

e Un representante de la Unidad Administrativa requirente de los bienes, quien
fungira como técnico especialista, constatando en dicha revisién que el bien
cumpla con las caracteristicas y especificaciones fisicas, medidas, materiales

etc.; y, tratdndose de bienes informaticos, un representante designado por la |

Direccion de Sistemas.

fuera del Almacén,
instrumentales, el
tificacion para su

Los movimientos de entrada y salida de bienes muebles recibid
se registraran en el control de existencias; y, tratandose de bien
area de Almacén emitird las etiquetas con los numeros de id
debido control.
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a) La asignacion del niumero de entrada se formalizara a partir de la validaciéon de la
recepcion de los bienes a entera satisfaccion de la CONAVI.

g b) ElAlmacén debera realizar el registro de todas las entradas y salidas de bienes a través

de los sistemas o registros existentes y en orden cronologico, especificando como
minimo la descripcioén genérica, descripcion detallada, cantidad, unidad de medida,
‘ codificacion y fecha de caducidad, en su caso, del material.

c) Elformato de control de entradasy salidas de bienes instrumentales debera contener,
cuando resulte factible, ademas de lo sefalado en el parrafo anterior, el niUmero de
inventario, marca, modelo, numero de serie, ya sea individual o global y cualquier otra
gue resulte conveniente.

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

e) Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucion, traslado, resguardo y
bajas de bienes muebles en el Almacén, deberan registrarse en el momento en que
se lleven a cabo y contar con la documentacion soporte correspondiente; realizando
la confronta entre la existencia fisica y el saldo del sistema de registro.

f) Posterior a la recepcion fisica de los bienes, el Almacén procederd a elaborar
de entrada de mercancia, utilizando para tal efecto, como documentos, fue
copia del pedido, copia de la factura o, en su caso, de la remision.

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

g) El Almacén elaborara un expediente por ndmero consecutivo integrand
documentacion comprobatoria de los bienes recibidos.

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

a) Laentradade bienesse efectuara utilizando invariablemente la unidad de medida
gue corresponda a cada bien.

b) Los bienes instrumentales y de consumo deberan causar alta en la partida N
presupuestal respectiva. Unicamente se deberd considerar el valor unitario de \\
cada bien. De acuerdo a las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del \ \
Patrimonio, el costo de adquisicion de bienes muebles, ya sea instrumentales o de \\
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consumo, debe comprender el precio de compra, la trasportacion,
almacenamiento y otros gastos directamente aplicables (todo lo que se necesita
para el funcionamiento del bien), incluyendo los importes derivados del impuesto
al valor agregado (IVA), en aquellos casos que no sea acreditable.

5.3 Notificacion a las Unidades Administrativas de bienes recibidos.

a) El Almacén informara al Administrador del Contrato o pedido, o a la Unidad
Administrativa requirente sobre la existencia de bienes muebles nuevos, otorgando
un plazo méaximo de 20 dias habiles, a partir de la comunicacion, para llevar a cabo el
retiro de los mismos, con el objeto de optimizar el Almacén destinado al
almacenamiento de bienes muebles.

b) En caso de no efectuar el retiro en el plazo establecido, el Area de Almacén podra
poner dichos bienes muebles a disposicion de las Unidades Administrativas que los
requieran y soliciten para su afectacion.

Asimismo, la UA que requirioé los bienes originalmente indicara a la DAR Yy a la SRM, el
motivo del no retiro de los mismos, turnando copia al OIC del hecho.

c) De conformidad con el parrafo inmediato anterior, la DAR, a traves de la SRM, tendra
la facultad de llevar a cabo la reasignacion de bienes y efectuar los movimientos
inventariales en los registros de las UA involucradas; para tal efecto, el soporte
documental sera el vale de salida signado por la UA que retird los bienes.

5.4 Integridad de los bienes.

Sera responsabilidad del Almacén el inmediato y debido acomodo de los bienes recibidos,
asi como, su adecuado control, guarda, custodia y resguardo, hasta en tanto, dichos bienes,
no sean entregados a los usuarios finales, a fin de garantizar su integridad fisica y funcional,
cuidando los aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y proteccion ambiental.

5.5 Abastecimiento de bienes de consumo.

a) Con la finalidad de llevar un efectivo registro, control y racionalizacion de los \
consumos de papeleria, Utiles de escritorio, consumibles de coémputo y alimentos, el ‘\\
Almacén controlara y supervisara el abasto de este tipo de bienes a las Unidades {
Administrativas, quienes deberan de solicitarlos mediante el formato establecido para N
tal efecto.

A

b) Cuando se reciba una solicitud de suministro de bienes diferente
en el inciso "a)" de este numeral, el Almacén verificara la exist
solicitados y, en caso de contar con ellos, los surtirg; en caso de n
colocard el sello de no existencia en la solicitud, para que el area

los especificados A
ia de los bienes
ner existencias
ligitante puida
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realizar las gestiones y trdmites necesarios para su adquisicion, entrega en el Almacén
y abastecimiento con la salida correspondiente.

c) Lostitulares de las UA desigharan a los servidores publicos y éstos estaran facultados
y podran designar a las personas autorizadas para solicitar y recibir bienes de
consumo (papeleria, Utiles de escritorio y consumibles de computo) y, demas articulos
propios de sus funciones.

d) Elabastecimiento de bienes de consumo de uso repetitivo se debera efectuar una vez
al mes preferentemente, para lo cual, las UA deberan presentar la solicitud en la fecha
que establezca el Almacén, a fin de que, de haber existencia, sean atendidas en un
plazo no mayor a los cinco dias habiles siguientes.

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

Las UA contaran con un plazo maximo de 2 dias habiles para notificar al Area de
Almacén, via correo electrénico u oficio, cuando se les entreguen bienes de consumo
de uso repetitivo y que no estén completos o en estado adecuado de uso o de
funcionamiento. No existird responsabilidad para el Almacén si dichos bieneg son
devueltos sin el escrito correspondiente o de manera extemporanea. Se consi
extemporanea la notificacion de rechazo que se realice después de haber transcurri
dos dias héabiles contados a partir del dia siguiente a su recepcion.

5.6 Productos que requieran un cuidado especial.

Todos los bienes de consumo con caracteristicas especiales como son aditivos, solventés,
gasolinay demas materiales toxicos se deberan de almacenar en forma separada; y, deberan
ser identificados con.letreros visibles de seguridad y sefialamiento de peligro, atendiengo6
especialmente el cumplimiento de la ficha técnica del bien o producto que se trate. ¥

5.7 Bienes muebles Instrumentales para guarda y/o custodia.
a) En el Almacén no deberan ser recibidos bienes muebles instrumentales en mal

estado, deteriorados o con faltantes, y, de ser el caso, se procedera a levantar el acta
administrativa correspondiente que contenga las observaciones a que haya lugar.

b) En el Almacén solamente se recibiran bienes muebles instrumentales para resguardo
o custodia, cuando se presente alguna de las condiciones que se indican a A\ N\
continuacion: \

7
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1. Se trate de bienes muebles instrumentales dictaminados como de
reaprovechamiento.

2. Se trate de bienes muebles instrumentales no Utiles en proceso de disposicion final.
Los bienes no Utiles, los desechos de éstos o los que se generan en forma periddica,
como son balastras, diversos tipos de papel, llantas, refacciones para autos, tubo
fluorescente, etc, seran recibidos por el Almacén, una vez que hayan sido
documentados correctamente con el oficio de solicitud y la opinién técnica
correspondiente. Estos seran los Unicos bienes que podran ser recibidos en mal
estado, deteriorados o con faltantes que imposibiliten su uso.

3. En casos excepcionales, se proporcionara el apoyo de guarda y custodia cuando se
origine por situaciones imprevistas, tales como cambios de domicilio.

Los bienes muebles instrumentales que ya no son Utiles para la CONAVI seran
registradosy estaran almacenados en los espacios destinados en el Almacén para este
tipo de bienes, hasta que se determine su disposicion final, misma que sera
determinada en un plazo no mayor a seis meses.

En las situaciones excepcionales sefaladas en este numeral, el titular de la UA
solicitante contara con un plazo maximo de ciento veinte dias naturales para retirar
los bienes o, de ser el caso, solicitar la opinidn técnica correspondiente con el fin de
determinar si los bienes se podran ofrecer como bienes de reaprovechamiento o se
procederd a su baja. El plazo sefalado solamente podra ser prorrogado previa
autorizacion del titular del Area de Almacén, previa solicitud del area solicitante.

En caso de que no se cumplan con los plazos sefalados en el parrafo precedente, el
Almacén quedard facultado para solicitar la opinion técnica con la que se determinara
si los bienes se clasificaran como bienes de reaprovechamiento a disposicion de las
demas UA o se procede a su baja.

Los bienes muebles instrumentales que hayan sido determinados como no Utiles para
las UA y dictaminados para su reaprovechamiento, seran puestos a disposicion y
reasignados a las Areas que lo requieran, procediendo a modificar los registros

correspondientes, soportandose con la salida debidamente firmada por el personal

del Area Administrativa que retire los bienes muebles instrumentales.
\

Estaran facultados para solicitar bienes al Almacén los servidor
enlistan a continuacion:

e LosTitulares de las UA.
e Servidores puUblicos designados por los Titulares de UA.
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b) Tratédndose de bienes de consumo (tales como papeleria, Utiles de escritorio,
consumibles de computo y alimentos) comprendidos en un contrato abierto, estaran
facultados para solicitar bienes al Almacén los servidores publicos que, para efectos
de dicho contrato, hayan sido designados como usuarios y autorizadores del mismo.

c) Serd obligacién de los titulares de las UA notificar al Almacén cualquier cambio o
sustituciéon del personal designado para recibir bienes del Almacén, en caso de
licencia mayor de 30 dias, cambio de adscripcion, renuncia, cese, abandono de empleo
o fallecimiento, en un plazo no mayor a quince dias naturales posteriores a la
separacion servidor publico.

5.9 Bienes faltantes en el Almacén.

a) Si,como resultado de la toma de inventario fisico de bienes en el Almacén se tuvieran
faltantes, el responsable del Almacén y sus auxiliares seran los responsables de
aclararlas en un plazo no mayor a treinta dias habiles, contados a partir de la
notificaciéon que por escrito se formule, contando con el aval en la cédula de aclaracion
de la DAR, a través de la SRM, quien podra solicitar la intervencion del OIC.

b) El Area de Almacén debera realizar el control y seguimiento de los movimientos por
medio del sistema manual o electronico que considere mas conveniente, por lo que
sera el responsable del Almacén, el encargado de realizar las aclaraciones de faltg@ntes,
reportando estos hechos a la DAR, a traves de la SRM.

c) Unavez dictaminadas las diferencias, el responsable del Almacén informara a la\DAR
y a la SRM el resultado, turnando copia al Titular del Area de Responsabilidade§ del
OIC, para su investigacion y, en su caso, levantar el pliego preventivo\ de
responsabilidades.

d) Sera responsabilidad de la DAR, a través de la SRM, verificar que se levante el acta
administrativa para hacer constar las diferencias existentes. En esta acta debers
participar, cuando menos, el responsable del Almacén, su o sus auxiliares,
Subdirector de Recursos Materiales. Esta acta servira para gestionar todos los tramites
pertinentes.

5.10 Bienes no utiles que se identifiqguen como residuos peligrosos o como residuos de
manejo especial.

a) Los bienes no Utiles para la CONAVI que se clasifiquen como residuos peligrosos o

como residuos de manejo especial, deberan contar con el dictamen de no utilidad que
corresponda.
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Los bienes e insumos dictaminados como no Utiles para la CONAVI como residuos de
manejo especial que, por sus caracteristicas, represente algun tipo de riesgo para el
personal y las instalaciones, deberan manejarse en forma adecuada.

Serd responsabilidad del Titular de la UA que los hubiere generado, identificar,
segregar y en su caso, envasar y etiquetar los bienes e insumos dictaminados como
no Utiles para la CONAVI o como residuos de manejo especial.

El manejo de substancias que pudieran causar dafo a la salud o integridad del

personal del Almacén, se efectuara con el equipo de proteccion necesario.

5.11 Despacho de bienes del Almacén.

a)

b)

)]

El Almacén Unicamente atendera la peticion de surtimiento de bienes que se
presenten mediante el formato "Solicitud de papeleria y articulos de oficina". Los
formatos deberdn estar adecuadamente requisitados y firmados por los servidores
pUblicos facultados para ello.

El responsable del Almacén informara, dentro de los dos dias habiles a la recepcion de
la solicitud correspondiente, a las Areas Solicitantes si las requisiciones al Almacén no
fueron autorizadas por improcedencia, por falta de especificaciones de los bienes
solicitados en dichas requisiciones, por no contar con existencia suficiente de los
bienes solicitados o cualquier otra causa.

El vale de salida debera reflejar cantidad, unidad de medida, asi como, la descripcion
de los bienes que se surten.

Los bienes se entregaran con el respectivo formato impreso para firma de las areas
solicitantes.

El retiro de los bienes muebles instrumentales que las UA lleven a cabo, debera
realizarse exclusivamente por el servidor publico designado por el titular
administrativo o las personas que éste autorice para tal efecto, previa comunicacion

por escrito o correo electronico.

Las cantidades solicitadas por las UA seran surtidas de conformidad con las
existencias disponibles en el Almacén, a los promedios de consumo de la UAy a las
necesidades de cada una de ellas.

El titularde la UA a la cual se le surtan bienes muebles instrumentales)debera verificar
que los bienes que recibe estén completos y en estado ade do de uso o
funcionamiento antes de firmar de recibido. En caso de no estarlo, n ran recibidos,
debiendo especificar por escrito las causas que asi lo motivan.
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h) Para los bienes de consumo de uso repetitivo que se entreguen a las UA y que no
cumplan con lo requerido, podran ser devueltos notificando por escrito el motivo de
la devolucion, en la inteligencia de que no existira responsabilidad para el almacenista
si dichos bienes son devueltos sin el escrito correspondiente o después de haber
transcurrido un minimo de dos dias habiles de haber recibido los bienes.

i) Todos los vales de salida llevaran, en lo aplicable:

e Elnombre, cargoy firma de quien elabore |a salida.

e Elnombre, cargoy firma del titular del Almacén.

e El nombre, cargo y firma de quien recibe los bienes; asi como, la fecha de
recepcion.

j)  Unicamente se dard salida a los bienes muebles e instrumentales que estén
debidamente identificados con el nUmero de inventario correspondiente.

5.12 Devolucién de muestras recibidas en el Almacén.

a)

5.13 Devolucién de bienes al Almacén.

a)

b)

d)

Las muestras de bienes muebles presentadas en el Almacén para cotejar la
recepcion de bienes, que no sean retiradas por los proveedores en un plazo de 60
dias naturales, contados a partir de la entrega total de los bienes muebles, podran
ser desechados sin responsabilidad para la CONAVI.

Las UA solamente podran efectuar devolucion de bienes al Almacén dentr dé\ los
dos dias habiles posteriores a su entrega, situacion que debera ser comprobada ¢on
el vale de salida.

En casos excepcionales se podra solicitar la autorizacion para efectuar devolucio
fuera de dicho plazo, para lo cual, las UA que consideren conveniente devolver
Almacén algunos bienes que no hayan sido utilizados, deberén hacerlo mediant
escrito en el que se indiquen, de manera general, los motivos de |la devolucion, con
la finalidad de que el Almacén, previa inspeccion acepte o rechace tal peticion. En
ningun caso la presentacion del oficio de solicitud de autorizacién de devolucion \ ,

implica la obligacion para que el Almacén resuelva afirmativamente. N\ /

En caso de aceptar la devolucion, se procedera a reasignar su distribucion. Z\
Unicamente serd procedente la devolucion de bienes al Almacén, cuando las UA

justifiquen previamente y por escrito las causales de dicho evento, entre las que se
pueden sefalar:

e Mal funcionamiento del bien.
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e Defectos en su fabricacion.

e Desaparicion de su necesidad.

e Producto excedido en su fecha de caducidad.

e Otras que se consideren validas a criterio del responsable del Almacén.

e) ElAlmacén debera verificar que los bienes devueltos por las UA, se encuentran en las
mismas condiciones en que les fueron entregados.

f) A més tardar dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion de bienes, el
Almacén debera turnar el original del aviso de entrada de mercancia al Almacen por
devoluciény, en los casos procedentes, a traves de una copia, notificara la SRM sobre
aquellos bienes que corresponda gestionar su devolucion y reposicion ante los
respectivos proveedores.

g) Sobreaquellos bienes devueltos que estén en condiciones 6ptimas para su uso, sera
responsabilidad del Almacén su inmediato y debido acomodo en los lugares o areas
que les correspondan; asi como, de su adecuado control, guarda, custodia y
resguardo, hasta que dichos bienes vuelvan a ser entregados a los usuarios finales.

h) Elresponsable del Almacén esta obligado a efectuar el reingreso de bienes muebles,
instrumentalesy de consumo en el sistema de registro establecido de todos aquellos
bienes que por efectos de devolucion sean entregados directamente al Almacen.

5.14 Procedimiento para la emisién de reportes generados por el Almacén.

a) El Almacén deberd conciliar las cifras contenidas en sus registros contra las que
obren en el drea de Contabilidad y, en su caso, aclarar las posibles diferencias que
surjan, resultado de dicha conciliacion.

b) El Almacén mensualmente dictaminara los bienes susceptibles a ser dados de baja
por deterioro, rotura, mal estado, caducidad, etcéetera.

5.15 Toma fisica de inventarios y determinacién de diferencias en el Almacén.

La toma fisica de inventarios se realizard dos veces al afio, con el fin de establecer los
mecanismos que permitan conocer, a una fecha determinada, las existencias fisicas reales
de bienes en el Almacén, identificar la rotacién oportuna de los bienes para optimizar el uso
y el espacio en el Almacén, asi como, detectar los bienes en desuso. . 8

a) El Almacén sera responsable de realizar el levantamiento del
Bienes en los almacenes propiedad de la CONAVI.

omo, preparar
inventarios.

b) Sera responsabilidad del Almacén tener en orden los almacenes; asi
la informacion y documentacion que se utilizara para la toma fisica
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c) Si se detectara en el control y seguimiento errores de registro que afecten la
contabilidad, podra aplicarse la correccion respectiva en el sistema, notificando al
Area de Contabilidad mediante escrito y anexando copia simple del documento que
acredite el error para que ésta afecte los registros contables correspondientes.

d) Eltitulardel Almacén, previo a la toma del inventario, debera verificar que no existan
documentos pendientes de elaborar o capturar en lo concerniente a entradas y
salidas, y que estén debidamente actualizados los registros de los bienes ubicados
en el Almaceén.

e) Seransujetosde levantamiento de inventario fisico todos los bienes de consumo que
se encuentren depositados en el Almaceén.

f) El titular del Almacén, durante la toma del inventario fisico de bienes, tendra las
siguientes obligaciones:

e Coordinary asignar los bienes que correspondan inventariar.

e Controlar que, al concluir el conteo de cada seccion o pasillo, se entreguen los
formatos debidamente requisitados.

e Altérmino de cada conteo, en el listado obtenido en el registro de control, en
la columna que corresponda, anotara la informacion resultante debiendo
verificar el correcto vaciado y captura de datos.

e Con lainformacion contenida en el listado, comprobara que sean coincidentes
las cifras resultantes. 1

= Alfinalizar el inventario verificara que la totalidad de los bienes en poden de los
almacenes fueron inventariados.

g) El Almacén turnara al Area de Contabilidad el listado que contiene el resultadd, d
inventario fisico de bienes, a fin de que ésta tenga conocimiento de los movimien
de entrada y salida que han afectado al almaceén.

h) Es responsabilidad del titular del Almacén levantar Acta Administra
Circunstanciada que haga constar los resultados obtenidos en el levantamiento de
Inventario de bienes de consumo.

i) Serd responsabilidad del Almacén mantener actualizado el Inventario de bienes de
consumo y verificarlo fisica y documentalmente a fin de mantenerlo libre de bienes
obsoletos o en mal estado, separandolos en el mismo Almacén; debera proponer a
la DAR y a la SRM la disposicion final conforme a la normatividad vigente en la
materia.

j) Los bienes que estén proximos a darse de baja deberan ser considerados en el ‘\\\
inventario fisico hasta en tanto no se culmine su disposicion final. NN
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k) Durante la practica del inventario no seran atendidas las solicitudes de
abastecimiento de bienes, por lo que el Almacén deberd comunicar a las areas la
realizacion de dicho inventario con, por lo menos, con tres dias habiles de antelacion

asu
5.16 Medidas de seguridad en el Almacén.

a) Se debera contar con extintores suficientes y adecuados, mismos que deberan
cumplir con las especificaciones técnicas y de identificacion establecidas en las
disposiciones vigentes en materia de Proteccion Civil, e Higiene y Seguridad.

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

c) Se establecera una seccion para bienes susceptibles de facil sustraccion, debiendo
restringir el acceso de personas a esta seccion.

d) En coordinacion con el area de mantenimiento se realizaran periddicamente
inspecciones para verificar el estado en que se encuentran las instalaciones y los
equiposy, en su caso, solicitar se realice un control de plagas.

e) Las dreas destinadas al Almacén se fumigaran periddicamente para evitar la
presenciay proliferacion de fauna nociva.

f) Severificara constantemente que los envases que contengan sustancias que directa
o indirectamente puedan causar dafos al personal, a las instalaciones o a otro tipo
de bienes, se encuentren en perfectas condiciones, retirando de inmediato los

deteriorados.
C. Administracion de Bienes Instrumentales.
6. Registro.
Todos los bienes muebles instrumentales y los actos relacionados con su administracion, de

acuerdo a sus caracteristicas y necesidades de control, estaran sujetas a registro, por lo que
se realizara un registro global de los resguardos individuales. :

El titular del Almacén llevard el control general de los inventarios de |ds bienes muebles
instrumentales, debiendo llevar dicho control en forma documental @, \preferentemente \
electronica, supervisando las actividades relativas al manejo y control de\dichos bienes que X
realicen las UA, desde su alta hasta la baja definitiva, con la informacion grqoporcionada por ‘
dichas UA, a efecto de cumplir con las disposiciones aplicables en la materia.

7. Modbdulo de Activo Fijo en SAP (AA).
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7.1 Politicas generales de operacién del Médulo de Activo Fijo en SAP (AA).

a) Las altas, bajas y avisos de movimiento de bienes muebles, invariablemente deberan
ser registrados en el Mddulo de Activo Fijo (AA) de la CONAVI, de conformidad con el
CABM. .

b) Todos los bienes muebles instrumentales que adquiera la CONAVI, deberan ser dados
de Alta en el (AA) por la DAR, a través de la SRM y el Almacén, quien asignard un
numero de inventario a cada uno de los bienes.

c) Elresponsable del Almacén debera realizar el levantamiento fisico del inventario total
de los bienes muebles instrumentales al menos una vez al ano y por muestreo fisico
cada tres meses. Los resultados de éstos se enviaran a la DAR, a través de la SRM, para
su presentacion al Comité de Bienes Muebles.

d) Si como resultado del levantamiento del inventario fisico de bienes muebles
instrumentales se encuentra la existencia de bienes no registrados en el inventario, la
DAR, a traves de la SRM, deberd solicitar el alta en el modulo SAP (AA), a fin de que se
refleje en el modulo de recursos materiales (MM).

e) Cuando en el resultado del inventario fisico de bienes muebles instrumentales se
encuentren faltantes de bienes registrados en el inventario, el responsable del
Almacén debera integrar la documentacion nhecesaria para solicitar la, baja
correspondiente de acuerdo al procedimiento que al efecto se establezca. \

control de los bienes que se otorgan a las areas. Por lo que el usuario debera de fir
el resguardo de activo fijo, mismo que tendra que ser digitalizado para pod
visualizarse electronicamente.

g) Todo Servidor Publico que tenga asighados bienes muebles, sdlo podra utilizarlos
el desempefo de sus funciones, por lo que sera su responsabilidad el cuidado y buen
uso de éstos. De la misma forma esta obligado a informar a su jefe inmediato cualquier
tema relacionado con los bienes, para que por su conducto se informe a la SRM vy al
Almaceén.

h) EI Servidor Publico que incurra en el mal uso de bienes muebles, serd sancionado
conforme a lo establecido por la Legislacion vigente.

i) La DAR,a través de la SRM y el Almaceén, seran los Unicos facultados para realizar
movimientos de alta y baja de bienes instrumentales de las UA. O\
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J)

k)

i)

7.2 Registro de bienes instrumentales.

1)
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Serd responsabilidad del Almacén mantener actualizados los resguardos individuales
de los bienes instrumentales asignados al personal.

En los casos en que existan bienes muebles en desuso, el responsable del Almacén,
antes de cualquier otra accidn, debera gestionar la opinién técnica correspondiente,
una vez obteniendo ésta podra solicitar la desincorporacion del Inventario de la UA
correspondientey, se encargara de gestionar el retiro de los bienes.

El control de los bienes instrumentales a nivel de UA, queda bajo la responsabilidad
de la DAR, a través de la SRM y del Almacén, debiendo llevar los controles de los
inventarios y observar la elaboracion y formalizacion de los resguardos personalizados
respectivos y de verificacion fisico documental, en caso recepcion y/o entrega de los
bienes.

Los bienes instrumentales a cargo de cada usuario deben quedar amparados
mediante resguardo individual firmado, conteniendo todos los bienes a cargo vy,
deberan ser parte integrante de los resguardos generales de la CONAVI.

Los datos basicos del resguardo seran: Nombre de la UA, clave presupuestal de la
Unidad, nimero de inventario del bien de acuerdo al catdlogo CABM, nUmero de SAP,
descripcion del bien, nombre del usuario, fecha y firma.

Los servidores publicos de todo nivel adscritos a la CONAVI, son directamente
responsables del adecuado uso, manejo y conservacion que se dé a los bienes que les
hubieran sido proporcionados para el desempefo de sus actividades.

Por lo anterior, todo servidor publico de la CONAVI tendra la obligacion de firmar la
documentacion del resguardo individual que ampare los bienes instrumentales a su
servicio.

En caso de separacion del cargo de servidores publicos de todos niveles adscritos a la
CONAVI, la Subdireccion de Recursos Humanos, debera solicitar a la DAR, a través de
la SRM, la liberacién del resguardo individual de bienes instrumentales asignados,
antes de proceder al pago de los finiquitos que resulten procedentes.

Serd responsabilidad de la DAR, a través de la SRM, la expedicion de la "Constancia de

no Adeudo" respectiva, conforme a lo sefialado en el numeral 8.3.

A

inventario a
la Sexta de

La DAR, a través de la SRM y el Almacén, debera asignar un numero
todos los bienes muebles instrumentales conforme a lo establecido
las Bases Generales.
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3)

4)
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En el caso de bienes no considerados en el CABM, el Area de Inventarios deber3
solicitar a la SFP determine su clasificacién e incorporacion dentro del mismo,
cumpliendo con lo establecido en la Quinta de las Bases Generales.

Conforme a su origen, el valor que se debera de asignar a los bienes muebles
instrumentales serdn los siguientes:

a) A valor de adquisicion incluyendo el IVA.

b) El valor de los bienes muebles producidos se asignara de acuerdo al costo de
produccion.

De no conocerse el valor de adquisicion de algun bien mueble, éste podré ser
determinado para fines administrativos de inventario por la DAR, a través de la
SRM, considerando cualesquier otros costos incurridos, asociados directa o
indirectamente a la adquisicion, los cuales se presentan como costos
acumulados, pudiendo optar, entre otros, por alguno de los mecanismos que se
indican a continuacion.

c) Considerando el avallo que se obtenga en los términos de la Base Vigésima de
las Bases Generales.

Para estos casos, la DAR, a través de la SRM, debe tomar en consideraciéon la
informacion sobre otros bienes con caracteristicas similares regis’cradosr\en su
inventario, para determinar adecuadamente dicho valor. %

d) Mediante cotizacion obtenida por medios fisicos o electronicos.
e) Elqgue se obtenga através de otros medios que juzgue pertinentes.

Para los bienes muebles instrumentales que ingresen a la CONAVI y que sean
recibidos directamente en la UA, su Titular debera notificar, en un plazo que
debera exceder a 10 dias naturales a la fecha de su recepcién, a la DAR, a través de
SRM, para que ésta proceda al alta y registro de dichos bienes, proporcionandole las
etiquetas de identificacion para cada uno de ellos.

En este caso, la UA deberd reportar dichos bienes adjuntando solicitud de alta y la
documentacion que acredite la propiedad de la CONAVI, sefhalada en el numeral
7.4.1 de estos lineamientos.

Una vez concluido el registro de los bienes muebles instrumentales, la DAR, a través
de la SRM, contard con un plazo de quince dias naturales para notificar a la compafia
de seguros tal circunstancia, solicitandole que sean incorporados en la pdliza de
seguros correspondiente.
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7.3 ldentificacién de bienes muebles instrumentales.

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

La DAR, a través de la SRM y el Almacén, deberd de elaborar etiquetas de
identificacion para todos los bienes registrados, sefalando el nimero de registro
asignado en el inventario.

Para identificar los bienes muebles instrumentales, deberan etiquetarse en lugar
visible y de facil acceso, tomando en cuenta su tamaho, uso, funcionamiento; asi
como, el material con que esencialmente estan construidos, al momento de causar
alta almacenaria.

La DAR, a través de la SRM y el Almaceén, procederan al etiquetado correspondiente
de los bienes muebles instrumentales asignados a cada UA, dichas etiquetas seran
adheridas a cada bien. Durante el proceso de etiquetado, el responsable del Almacén
debera verificar que tanto la descripcion como el nimero de serie de la etiqueta y
del bien sean congruentes.

La DAR, a través de la SRM y el Almaceén, procederan a la reposicion de las etiquetas
de identificacion de los bienes muebles instrumentales Unicamente por dano,
deterioro o extravio, tomando en consideracion las caracteristicas fisicas del bien.

Cuando los bienes sean transferidos o entregados a otra UA, se deberd entregar el
bien debidamente etiquetado.

7.4 Altas de bienes muebles instrumentales.

7.4.1

Alta por adquisicién.

Los bienes muebles instrumentales que se adquieran con cargo al presupuesto autorizado
para el servicio de la CONAVI (incluyendo los bienes de importacion), deberdn de ser
incorporados al inventario en un plazo nho mayor a diez dias habiles contados a partir de la

fecha

de su recepcion en el Almacén, previamente cotejado con el pedido o contrato

debidamente formalizado.

La factura del proveedor sera el origen del registro de alta y, para ello, la DAR, a través de RS

SRMy el Almacén, debera contar con lo siguiente:

Pedido o contrato;
Alta Almacenaria y/o el formato de Recepcion de Bienesy Ser l&IOS
Oficio de Liberacion de Inversion autorizado, y;
Factura original, la cual debera contener en lo aplicable, lo sigui
Fecha.

Nombre del Proveedor (persona fisica o moral).
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e Domicilio fiscal del Proveedor.

e R.FC

e No. del pedido o contrato.

e Expedida a nombre de la CONAVI.
e Cantidad de bienes adquiridos.

e Unidad de medida.

e Precio unitarioy precio total.

e Descuentos otorgados, en su caso.
e |Impuesto al Valor Agregado.

e Valor total.

e Folio Fiscal.

e Demas requisitos sefalados por el Codigo Fiscal de la Federacion.

7.4.2 Alta por donacién.

Se genera de acuerdo con el documento que ampara la donacion correspondiente, en la
cual, los bienes se asentaran e identificaran debidamente, anotando su valor.

La DAR, a través de la SRM y el Almacén que recibe los bienes, debera cotejar el inventario
indicado en los documentos legales que acrediten la propiedad del bien y, en su caso, los
permisos que acrediten su uso con el fisico. De encontrar diferencias, estas se haran constar
en el acta administrativa de recepcion.

La DAR, através de la SRMy el Almacén, procedera a su registro, altay asignacion de
de inventario. Para su alta debera elaborar acta administrativa que declaren la identifi
del bien con sus caracteristicas principales y el precio.

7.4.3 Alta por transferencia.

Cuando la CONAVI reciba bienes de otra Dependencia o Entidad de la Administracj
PUblica Federal, previa autorizacion del servidor publico que entrega los bienes, se requeri/r,é
contar con el Acta administrativa de entrega-recepcion correspondiente. Los bier;f

deberdn ser integrados por grupos homogéneos e identificados y valuados individualmeite.

El Acta de entrega-recepcion sera suscrita por el (la) Titular de la SGAF, quien dard constancia |,
del acto, por su parte, la DAR, a través de la SRM, iniciara los tramites de alta que "\ \
correspondan. \

La DAR, a través de la SRM, debera cotejar el inventario indicado en los documentos
respectivos contra lo entregado fisico. De encontrar diferencias, éstas se haran constar en el
acta administrativa de recepcion.
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Para el tramite de alta, la DAR, a través de la SRM, debera informar al Comité de Bienes
Muebles, presentando la documentacion que soporte el registro al inventario propiedad de
la CONAVI, y debera quedar asentado en el Acta de la Sesion en que se informe.

7.4.4 Alta por sustitucién o reposicion.

Se presenta al sustituir un bien faltante por pérdida, destruccion accidental o extravio, lo que
se hace constar en el acta administrativa correspondiente. El valor del bien sera conforme a
la factura que ampara al bien.

El bien debera contar con un nuevo numero de Inventario y se procedera a solicitar la baja
del bien sustituido.

Para su alta, la DAR deberd contar con Acta Administrativa y en su caso, la factura que
acredite la propiedad del bien.

7.4.5 Alta por reconocimiento de bienes.

El Acta de reconocimiento de bienes se genera cuando existe un bien fisicamente en una
UA y se desconoce su procedencia y, después de una investigacion, se continda ignorando
su origen y se carece del documento que acredite |la propiedad del bien.

En tal situacion la DAR, a través de la SRM, para efectos de control administrativo, procedera
a elaborar el acta en la que se hara constar que el bien es de propiedad federal y que figura
en sus respectivos inventarios, asentando su valor conforme a lo establecido en el numeral

7.2 de estos lineamientos.

Para su alta, la DAR, a través de la SRM, debera contar con el acta administrativa en la que
declare: la identificacion del bien con sus caracteristicas principales, y el precio del bien vy,
sera presentado al Comité de Bienes Muebles.

8. Afectacién en el inventario de bienes muebles instrumentales.
8.1 Resguardo por Unidad Administrativa.
1) Todos los movimientos de bienes instrumentales, entre diferentes UA, deberan
solicitarse a la DAR, a través de la SRM y el Almacén, para la cancelacion de los

resguardos correspondientes y la elaboracion de los nuevos resguardos y/o, en su
caso, el retiro de los bienes muebles.

2) En casos de creacion, supresion, fusion o cambios de dengminacion de UA,

20 dias habiles a partir de que se presente tal circunstancia.
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3)

4)

5)

6)

7)

8.2 Resguardo Individual.

1)

2)

3)

4)

AL T o€

Cuando por necesidades del servicio sea indispensable hacer modificaciones a
bienes muebles instrumentales, se solicitaran previamente a la DAR, a través de la
SRM y al Almacén, los cambios propuestos para efectos de analisis de viabilidad,
comprobacion y registro.

En todos los casos se deberan preservar los nidmeros de inventario a fin de evitar
responsabilidades futuras por la perdida de su control.

Los movimientos de bienes muebles instrumentales no informados oportunamente
deberan soportarse con el envio de la documentacion comprobatoria que justifique
la posesion o falta del bien o bienes.

Los descargos y cargos de bienes muebles instrumentales se operaran mediante la
verificacion documental de los resguardos individuales contra. el resguardo general
de bienes muebles instrumentales, mismo que conformara la relacion de entrega-
recepcion que se formule, debiendo requisitarse con firmas de los participantes,
incluyendo testigos y en su caso por personal designado por el OIC, debiendo
participar la DAR, a traves de la SRM, para los efectos conducentes.

En caso de reasignaciones de bienes muebies instrumentales, debera de observarse
lo establecido en el punto anterior.

Sera responsabilidad de la SRM, a través del Almacén, determinar el usual
responsable del resguardo y custodia de los bienes muebles instrumentales de us
comun, como son: engargoladoras, guillotinas, enfriadores, impresoras, aire
acondicionado, extintores, etc.

La SRM, a través del Almaceén, tendra la obligacion de recabar la firma en el resguardo
individual de los bienes que tiene bajo su responsabilidad cada servidor publico.

Los servidores publicos de todo nivel adscritos a la CONAVI, deberdn reportar a su
superior jerarquico el robo, dafio o extravio de los bienes a su resguardo, para que a
su vez éste lo haga del conocimiento de la DAR, a través de SRM y el Almacén, y
participen en el levantamiento del acta administrativa correspondiente que
documente detalladamente el hecho, para que se inicie el procedimiento a seguir
segun el caso. Lo anterior, en un plazo no mayor a los 10 dias habiles.

Los usuarios de bienes tendran la obligacion de avisar a su Jefe inmediato, al

momento, cuando estén usando bienes, de los cuales, no tengan resguardo, para
que éste a su vez deé aviso a la DAR, a traves de SRM y el Almacén, para que inicie las
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gestiones correspondientes en un plazo que no excedera de los 10 dias habiles
contados a partir del dia en que reciba la notificacion.

5) Los servidores publicos resguardantes de los bienes son responsables de darle el uso
para el que les fueron proporcionados los mismos, por lo que en caso de que la SRM
y el Almacén detecten bienes que no se estan utilizando o se les esté dando un uso
inadecuado, procederan a notificar al Titular de la UA correspondiente tal situacion,
concediendo un plazo de dos dias habiles para justificar la necesidad que dicho bien
permanezca en esa UA, en caso contrario procedera a retirarlo.

6) En caso de que un bien haya sido sustituido como efecto de la garantia que lo
amparaba, dentro de los 5 dias habiles a que ello ocurra, el resguardante del mismo
deberd solicitar a su Jefe Inmediato que tramite la modificacion correspondiente.

7) Cuando por necesidades del servicio se requiera cambiar la ubicacion fisica de los
bienes, el resguardante deberd solicitar a su Jefe inmediato que gestione los
movimientos correspondientes.

8.3 Constancia de No Adeudo.

Para la expedicion de Constancias de No Adeudo a favor de los servidores puUblicos que dejen
de prestar sus servicios a la CONAVI, se debera de seguir el procedimiento que se indica a
continuacion:

a) Elresguardante solicitara a la Subdireccion de Recursos Humanos la "Constancia de No
Adeudo", en la que se incluye el apartado de bienes muebles instrumentales. La
Subdireccién de Recursos Humanos deberd informar la fecha de separacion del cargo,
a fin de que la DAR, a través de la SRM, gestione la entrega de los bienes muebles y se
cancele el resguardo correspondiente. La solicitud debera contener: nombre del
resguardante, numero de empleado, area de adscripcion y adjuntar si es posible copia
de su renuncia o el documento que le extiendan con motivo de su separacion.

b) La DAR, a través de la SRM y el Almacén, verificara en los registros del servidor publico
para corroborar que ya no tiene bienes muebles instrumentales bajo su resguardo.

c) De no existir diferencias se firmara la "Constancia de No Adeudo"; en caso de existir
faltantes, se le notificard a su Jefe inmediato, anexando una relacion de los bienes que
aun tiene asignados, para que informe al servidor publico y se realicen las acciones
pertinentes. Una vez subsanado lo anterior, debera solicitar nueWamente la expedicion
de la "Constancia de No Adeudo".

rsona que causa
ye éste designe

d) Debera siempre existir un responsable de los bienes que supla a la
baja. Estos deberan ser reasignados a su jefe inmediato o a la persong
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para el resguardo. En el caso de que no se haya designado a una persona para recibir
los bienes, éstos quedaran bajo custodia y resguardo de la DAR, a través de SRM vy el
Almaceén.

e) El jefe inmediato del servidor publico que deje de prestar sus servicios a la CONAVI
debera informar a la DAR, a través del SRM y el Almacén, en un plazo no mayor a 3 dias
habiles de que ello ocurra, quién sera el responsable de los bienes que estaban bajo
resguardo del empleado que causd baja, para que realice la actualizacion
correspondiente.

9. Inventario fisico de bienes muebles instrumentales.

- 9.1 Bienes a inventariar.
Seran sujetos de levantamiento de inventario fisico todos los bienes del activo fijo en uso que
se encuentren en las instalaciones de la CONAVI y que se encuentren registrados en los
correspondientes sistemas para el control del activo fijo. Formato I.

9.2 Responsabilidad para el levantamiento de inventarios.

Sera responsabilidad de la DAR, a través de la SRM y el Almacén, realizar el levantamiento
del inventario fisico de bienes de activo fijo de la CONAVI, con apego a estos lineamientos.

9.3 Periodicidad.

Con el fin de regularizar, actualizar y mantener los registros de activos correspondie
bienes instrumentales, la DAR, a través de la SRM y el Almacén, debera levantar por lo
un inventario fisico total al aho y, por muestreo fisico, cada tres meses.

9.4 Presentacién de resultados.

Al concluir el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles instrumentales, la D
a traves de la SRM y el Almacén, deberan firmar en cada hoja y recabar la documentag
gue se indica a continuacion:

e Lasrelaciones o listados computarizados (Excel y PDF) por UA.
e Cédula de Trabajo. En este documento la DAR, a través de la SRM vy el Almacén,
detallaran la cantidad de bienes con que cuenta la CONAVI, asi como: la cantidad de
bienes etiquetados (con firma en la Ultima hoja, en formato Excel y PDF), la cantidad
de bienes sin etiqueta, la cantidad de bienes no registrados en el sistema, la cantidad
de bienes extraviados, robados o siniestrados y la cantidad de bienes no Utiles, en su
caso. Formato ll.
e Copia escaneada en formato PDF de los resguardos individuales del personal adscrito
a la CONAVI (en disco magnético); Formato Iil.
It \l
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En su caso, copia escaneada en formato PDF de los resguardos provisionales o
temporales existentes (en disco magnetico).

9.5 Bienes en uso de otro servidor publico.

Cuando el bien mueble instrumental se encuentre en uso de persona distinta al usuario
originalmente registrado, la DAR, a través de la SRM y el Almacén, realizara las adecuaciones
pertinentesy procedera a elaborar un nuevo formato el cual debera ser firmado por el nuevo
resguardante del bien.

9.6 Bienes en otra ubicacién fisica.

Cuando durante el levantamiento, los bienes muebles instrumentales no se encuentren en
la ubicacion fisica consignada en el resguardo correspondiente, la DAR, a través de la SRM y
el Almacén, deberé localizar el bien mueble instrumental y especificar el nuevo lugar de
ubicacién, registrando el cambio fisico y procediendo a elaborar el formato correspondiente
y recabar la firma en el vale de resguardo del responsable de su custodia.

9.7 Bienes mal identificados.

En caso de que al realizar el levantamiento fisico del inventario se detecte que el nUmero de
identificacion colocado en el bien no corresponda al estipulado en el resguardo, la DAR a
través de la SRM y el Almacén, realizaran la accion correspondiente conforme a lo siguiente:

a) Verificarad la ubicacion fisica del bien cuyo nimero aparece en la etiqueta con la
finalidad de corroborar que no existe duplicidad de dicho registro.

b) Identificard el ndmero de inventario asignado al bien encontrado durante el
levantamiento fisico, en cuyo caso debera solicitar la reposicion de la etiqueta
correspondiente, tal como se sefiala en el numeral 7.3. de estos lineamientos.

c) En caso de gue no exista forma de comprobar que el bien habia sido previamente
registrado en el inventario de la CONAVI, se debera proceder a elaborar el alta
correspondiente mediante un acta de reconocimiento de bienes, conforme a lo
establecido en el numeral 7.4.5 de los presentes lineamientos. .

9.8 Bienes faltantes. \\{\ |
\

;en caso de que no W\
exista, se le notificara por escrito en forma inmediata al resguardanie\que cuenta con un o\ \
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de caracteristicas iguales o superiores al extraviado. El documento referido debera contener
minimamente los siguientes datos: descripcion, nimero de inventario, caracteristicas, valor
de inventario del bien faltante, asi como el nombre de la UA de adscripcion. Formato IV.

9.9 Bienes sobrantes con nimero de inventario.

Tan pronto se detecten bienes sobrantes con un ndmero de inventario, la DAR, a través de
la SRM vy el Almacén, sera responsable de que se verifique en el Sistema la Unidad de
Adscripcion del bien encontrado y proceda, segun sea el caso, a entregar dicho bien a la
Unidad o a solicitar que se realice el Movimiento correspondiente. Formato V.

9.10 Bienes sobrantes sin nhiimero de inventario.

Si, al concluir el levantamiento de Inventario resultaran bienes sobrantes y que no ha sido
posible identificar como previamente registrados en el Sistema de Inventarios de la CONAVI,
la DAR, a través de la SRM y- el Almacén, sera responsable de gestionar el alta
correspondiente mediante un acta de reconocimiento de bienes, conforme a lo establecido
en el numeral 7.4.5 de los presentes lineamientos. Formato VI.

9.1 Determinacién de diferencias.

Una vez concluidos los resultados, la DAR a través de la SRM y el Almaceén, procedera a revisar
la informacion y, en su caso, determinar las diferencias existentes entre lo resultado y la
informaciéon contenida en el (MM), procediendo a realizar las adecuaciones que resylten
necesarias.

9.12 Conciliacién del inventario.

a) La DAR, a través de la SRM y el Almaceén, conciliaran las relaciones o listados entre
inventario fisico y los registros contables de la CONAVI.

b) La DPP deberd remitir a la DAR, a través de la SRM y el Almacén, la balanza de
comprobacion al cierre del periodo y el resultado de la conciliacion efectuada para
gue por su conducto se dé a conocer dicho resultado a la CGA.

c) Si, como resultado de dicha conciliacion surgen diferencias por faltantes o sobrantes
de bienes, la DAR a través de la SRM y el Almacén, en un plazo que no excedera a los
5 dias habiles contados a partir del siguiente dia de que se le haga llegar el
comparativo, hara las aclaraciones correspondientes.

d) Las reclasificaciones, reasignacionesy la incorporacion de registros omitidos previos a

la conciliacion de saldos fisico-contables, se haran tomando en cuenta solamente la
informacion generada durante el levantamiento del Inventario, es decir, se
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confrontaran como maximo los registros contables y fisicos de los Bienes de Activo
Fijo de los 6 meses inmediatos anteriores.

e) Las aclaraciones que realice la DAR, a traves de la SRM y el Almacén, deberan estar
plenamente soportadas con la documentacion que las avale y seran remitidas a la
DPP para su registro contable correspondiente.

9.13 Notificacién de bienes faltantes al Organo Interno de Control.

Al concluir la identificacion de diferencias, correccion de errores y conciliacion del Inventario,
la DAR, a través de la SRM y el Almaceén, elaboraran el acta administrativa circunstanciada
correspondiente, explicando los motivos que propiciaron las diferencias de bienes faltantes
que no fueran aclarados y, una vez que sea informado al Comite de Bienes Muebles, se
enviara la informacion al OIC, para que éste determine la responsabilidad que en el caso
proceda.

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

9.14 Expediente del levantamiento fisico del inventario.

El expediente del levantamiento de Inventario Fisico de Bienes quedara bajo el resguardo
de la DAR, a través de la SRM y el Almacén, y debera contener cuando menos la siguiente
documentacion:

e Resguardados individuales definitivos con fecha al corte del inventario, firmados por
los resguardantes (originales) o en base a hecesidades.

e Concentrado de activo fijo del periodo (original).

e Ajustes previos a la conciliacion (original).

e Conciliacion de saldos fisico-contables (original), en su caso.

e Relacion de bienes de activo fijo faltantes y Relacion 'Eje bienes de activo fijo
sobrantes, en su caso (copia).

e Acta Administrativa Circunstanciada y aviso de faltantes de
su caso (copia).

'{enes patrimoniales, en

\
D. Disposicién Final y baja de bienes muebles. Formato ViII.
10. Disposicién final de bienes.

10.1 Criterios Generales.
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1) Para poder realizar un procedimiento de disposicion final de bienes muebles, sera
necesario contar previamente con la opinion técnica, el Dictamen de No Utilidad y la
Propuesta de Disposicion Final.

2) Ladonacion, la permuta, la dacion en pago, la transferencia y el comodato inician con
la presentacion al Comité o, en su caso, con la autorizacion de la SCAF, y concluye con
la entrega de los bienes, a excepcion del comodato, el que termina con la restitucion
de los bienes a la CONAVI.

3) Cuando las UA generen desechos o tengan bajo su resguardo bienes que se
consideran no Utiles para sus funciones, su Titular debera solicitar a la DAR, a través
de la SRM y el Almacén, su reparacion o emita la opinion técnica en la que detalle el
estado fisico del bien y determine si el bien sera clasificado como de
reaprovechamiento o para baja.

10.2 Criterios para la venta de bienes.

Para la venta de bienes, la DAR, a traves de la SRM y el Almaceén, sera la responsable de dar
cabal cumplimiento a lo establecido en las Bases Generales.

La DPP sera la responsable de solicitar la recuperacion del entero del producto de Ia
enajenacion, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables.

10.2.1 Procedimientos de venta

La DAR, a través de la SRM, sera la responsable de realizar el procedimiento para la vehta de
bienes muebles que han dejado de ser Utiles a la CONAVI por medio, preferentemente)
licitacion pubilica.

El presente numeral se presenta sin menoscabo de las atribuciones con que cuentg
Comité de Bienes Muebles de la CONAVI, para otorgar facultades a cualquier otro servi
puUblico que dicho Organo Colegiado considere conveniente para presidir tales actos.

10.2.2 Valor de bienes para su enajenacién.

Tratédndose de bienes de desecho cuyo valor se encuentre en la Lista de valores minimos, se
considerard el valor contenido en la misma para el procedimiento de contrataciéon
correspondiente, cuyo valor minimo considerado debera estar vigente cuando menos hasta
la fecha en que se difunda o publique la convocatoria o en la fecha en que se entreguen las
invitaciones a cuando menos tres personas, segun sea el caso.

En los casos de adjudicaciéon directa, permuta o dacién en pago, el valor minimo a considerar
sera el que se encuentre vigente en la fecha en que se formalice |la operacién respectiva.
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10.2.3 Avaluo de bienes.

Sera responsabilidad de la DAR, a través de la SRM y el Almacén, verificar la capacidad legal
y profesional de los valuadores distintos a las instituciones de credito, a la Comision de
Avallios de Bienes Nacionales y corredores pUblicos, para lo cual les solicitara para tal efecto,
entre otra documentacion, el curriculo vitae, los registros que los acrediten como valuadores
Y, en su caso, el acta constitutiva.

La contratacion de los servicios valuadores debera realizarse con apego a lo dispuesto en el
Titulo Sexto de Ley General de Bienes Nacionales, relativo al “Avaldo de Bienes Nacionales”;
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; asi como, al
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Material de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

La vigencia del avalio no podra ser menor a ciento ochenta dias naturales y serd
determinada por el propio valuador, con base en su experiencia profesional, en el entendido
de que dicha vigencia; asi como, la de los precios minimos, debera comprender cuando
menos hasta la fecha en que se difunda o publique la convocatoria o la invitacion a cuando
menos tres personas. En caso de resultar factible, en el avalio se incluira una formula o
mecanismo para su actualizacion.

Para la venta por adjudicacion directa, el precio minimo o de avalluo debera encontrarse
vigente hasta la fecha en que se formalice la operacion respectiva.

La DAR, a través de la SRM y él Almacén, se abstendra de ordenar la practica de avallos de
los desechos de bienes comprendidos en la Lista de valores minimos. Solamente serd
procedente cuando se considere que el valor incluido en dicha lista no refleja las condiciones
prevalecientes en el mercado, por lo que dicha area debera comunicarlo a la SFP.

10.2.4 Venta de vehiculos.
Cuando existan en la CONAVI vehiculos que, de acuerdo al dictamen de no utilidad, ya no
sean Utiles para la Entidad, la DAR a traves de la SRM, podra proceder a la dISpOSICIOﬂ final

de los mismos, conforme a lo siguiente:

a) Venta de vehiculos a través de la CONAVI.

la venta de los mismos se efectuara a través de la CONAVI o a travé ?el INDEP. \_

Para el caso de que los vehiculos sean vendidos por la CONAVI, se \ieré atender lo

siguiente:
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e |dentificar el nUmero de unidades vehiculares propuestas para enajenacion.

e Emitir opinion técnica respecto de los vehiculos identificados.

e Tramitar el Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposiciéon Final:
posteriormente efectuaran las bajas vehiculares y generar la siguiente
documentacion:

e Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicion Final.

e Avaluo del Vehiculo.

e Factura Original o en su caso copia certificad de la misma.

e Original del documento que acredite la baja vehicular.

e Original del documento que acredite el pago de las cinco ultimas tenencias.

e Original del Reporte de No Robo de los vehiculos;

e Papeleta de la Ultima verificacion.

e Calcasdel nUmero de motor y de serie.

Por lo que, una vez que la DAR, a través de la SRM, cuente con la documentacion, llevara a
cabo alguno de los mecanismos de enajenacion contendidos en la Ley General de Bienes
Nacionales y, sometera a consideracion del Comité de Bienes Muebles |la autorizacién para
efectuar el procedimiento seleccionado.

b) Venta de vehiculos a través del INDEP.

La transferencia de vehiculos para su venta por conducto del INDEP se realizara acorde a lo
establecido en el articulo 12 del Reglamento de la Ley Federal para la Administragion y
Enajenacion de Bienes del Sector Publico y de ser el caso en las Bases de Colaboraci
se celebre entre la CONAVI y el INDEP, para lo cual, la DAR a través de la SRM, s&r
encargada de gestionar ante el INDEP la venta de su parque vehicular para baja; pa
efecto se debera atender lo siguiente:

La DAR a través de la SRM, debera:

e Identificar el nUmero de unidades vehiculares propuestas para enajenacion.

e Emitir opinion técnica respecto de los vehiculos identificados.

e Tramitar el Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicion Final;
posteriormente, se efectuaran las bajas vehiculares y se generara la siguiente
documentacion:

e Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicion Final.

e Avallo del Vehiculo.

e Factura Original o en su caso copia certificada de la misma.

e Original del documento que acredite la baja vehicular.

e Original del documento que acredite el pago de las cinco Ultimas tenencias.

e Original del Reporte de No Robo de los vehiculos, y

e Calcas del nimero de motor y de serie.
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La documentacidn antes enlistada serd verificada y cotejada por la DAR, a través de la SRM,;
una vez realizado lo anterior, sera remitida a través de oficio dirigido al INDEP, para efectos
de celebrar la formal transferencia de los vehiculos.

10.2.5 Avalto de vehiculos.

La DAR, a través de la SRM, seran quienes determinaran el precio minimo correspondiente
de los vehiculos a enajenar, con apego a lo establecido en la Vigesima Segunda de las Bases

Generales.

Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en la Guia EBC, o bien los que
debido al servicio al cual estaban destinados hayan sufrido modificaciones y sus
caracteristicas no estén plenamente identificados en el mencionado formato, se estara a lo
establecido con el numeral 10.2.4 de los presentes lineamientos.

10.3 Criterios para entregar bienes en donacién.

Con base a los montos fijados por la normatividad vigente, la autorizacion para que los bienes
muebles sean entregados en donacion serd conforme lo previsto en la Trigesima Séptima de
las Bases Generales.

10.3.1 Requisitos para entregar bienes en donacioén.

Independientemente, ademas de cumplir con todo lo previsto en la Trigésima Séptima de
las Bases Generales para que la DAR, a través de la SRM y el Almacén, integre debidamente
el expediente, debera requerir los documentos que se indican a continuacion:

e Constancia (s) que acredite (n) la procedencia e idoneidad del (los) solicitante (s) para
ser beneficiario (s) en los términos de los diversos supuestos previstos por la Ley.

e Escrito en el que se compromete a que los bienes se destinaran al objeto para el que
se busca la donacion.

e Escrito en el que se compromete a que en ningun caso procederan donaciones para
su posterior venta por el donatario, al menos durante un aflo posterior a la firma del
contrato.

e En su caso, copia de la autorizacion emitida por la SFP. su caso, copia de Ia\ “

autorizacién emitida por la SFP. A

10.4 Criterios para la donacién de papel.

de papel y cartén a la CONALITEG, verificando el cumplimiento de
archivistica aplicable.
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10.5 Criterios para la dacién en pago.

Para efectuar una dacion en pago de bienes muebles, es necesario obtener previamente la
dictaminacion del Comité y la autorizacion indelegable la Subdireccion General de
Administracion y Financiamiento de la CONAVI, asi como el acta de entrega recepcion.

En aquellos bienes cuya disposicion final se determine la Daciéon en Pago, en comun acuerdo
con el interesado, se entregaran a cuenta de algun adeudo que la CONAVI tuviese en su
contra, el Avallo y el Dictamen de no utilidad se emitira con anterioridad.

10.5.1 Requisitos para realizar una dacién en pago.

Para que resulte procedente, el expediente debera contener, en lo aplicable, cuando menos
la documentacion que se indica a continuacion:

1. Conformidad para recibir bienes muebles como dacion en pago emitida por el sujeto
moral (beneficiario) dirigido a la SGFA. En lo aplicable, se deberd adjuntar la
documentacion que se indica a continuacion:

e Constancias que acrediten la procedencia del adeudo de la CONAVI para ser
beneficiario, en los términos de los diversos supuestos previstos por la Ley.

e Copia de la identificacion oficial del representante legal.

e Copia del documento donde conste el poder de su representante legal.

e Copia del comprobante de su domicilio legal.

Copia del dictamen de no utilidad de los bienes.

Copia de la autorizacion de la SGAF.

Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muebles.
Relacion de los bienes a entregar como dacion en pago y su valor (de adquisicién);
inventario; valor minimo o de avallo, segun resulte aplicable).

UENIREN

10.6 Criterios para la permuta de bienes.

Para efectuar una permuta de bienes muebles, es necesario obtener previamente la
dictaminacion del Comité y la autorizacion de la SGAF, asi como, el acta de entrega
recepcion.

Cuando se determine la permuta de bienes muebles se hara directamente con el interesado,
para lo cual, previamente se emitira el Dictamen de no utilidad y el avalto bancario, con la
condicion de que el avallo de los bienes a entregar sea:

e Deigual valor al de los bienes a recibir.
e De valor equivalente al 51% (cincuenta y uno por ciento), como minimo, de los bienes
que reciba la CONAVI.
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10.6.1 Requisitos para realizar una permuta de bienes.

Para que resulte procedente la permuta de bienes, el expediente debera contener, en lo
aplicable, cuando menos la documentacion que se indica a continuacion:

1. Conformidad para realizar una permuta de bienes muebles con la CONAVI, emitida
por el sujeto moral (beneficiario) dirigido a la SGAF. En lo aplicable, se debera adjuntar
la documentacién que se indica a continuacion:

e Constancias que acrediten las causas que propician la conveniencia de realizar
una permuta de bienes entre la CONAVI y el beneficiario, en los términos de los
diversos supuestos previstos por la Ley.

e Copia de laidentificacion oficial del representante legal.

e Copia del documento donde conste el poder de su representante legal.

e Copia del comprobante de su domicilio legal.

Copia del dictamen de no utilidad de los bienes.

Copia de la autorizacion de la SGAF.

Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité.

Relacion de los bienes a entregar para permuta y su valor (de adquisicion; de
inventario; valor minimo o de avallo, (segun resulte aplicable).

GIENOEN

10.7 Criterios para otorgar bienes en comodato.

El Titular de la Subdireccion General de Administracion y Financiamiento, previo dictamen
del Comité de Bienes Muebles, podra otorgar bienes muebles en comodato a Alcaldias,
Dependencia y Entidades Federales, a los Gobiernos de la Ciudad de México, de los Estados
y de los Municipios, asi como, Asociaciones que no persigan fines de lucro, siemprey cuando,
con ello se contribuya al cumplimiento de los programas de Gobierno Federal, lo que debera
ser objeto de acreditacion y seguimiento por parte de la CONAVI, y debera informar al
Comité de Bienes Muebles en la Primera Sesién de los bienes que se otorgaron en comodato,
en el ejercicio inmediato anterior.

10.7.1 Requisitos para otorgar bienes en comodato. \\

documentacion que se indica a continuacion:
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e Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes para
ser beneficiarios en los términos de los diversos supuestos previstos por la Ley.

e Constancias que acrediten debidamente la contribucion del comodato con los
programas del Gobierno Federal.

e Escrito en el que se compromete a que los bienes se destinaran al objeto para
el que se busca el comodato.

e Escritoenelquese compromete a mantener los bienes en condiciones dptimas
de operacioén, asi como de sufragar los gastos que su utilizacién ocasione.

e Copia de la identificacion oficial del representante legal.

e Copia del documento donde conste el poder de su representante.

e Copia del comprobante de su domicilio legal.

2. Copiade la autorizacion de la SCAF de la CONAVI.
3. Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muebles.

4. Relacion de los bienes a dar en comodato y su valor (indicando si se llevara a cabo a
valor de adquisicion o de inventario, uno u otro).

10.8 Criterios para la transferencia de bienes.
La autorizacion para que los bienes muebles sean entregados en transferencia sera de

conformidad con lo establecido en el tercer parrafo de la Vigésima Tercera las Bases
Generales.

Para la transferencia de bienes, la DAR a través de la SRM, sera la responsable de dak cabal
cumplimiento, verificard que se entreguen los documentos legales que acredi
propiedad de los bienes y, su caso, los permisos que permitan su uso.

El Subdirector General de Administracion y Financiamiento autorizara la transferencigy
bienes muebles a otra Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal
peticion expresa del solicitante y siempre que estos no sean adecuados para el servicio d
CONAVL.
La formalizaciéon de este procedimiento no requerira de la obtencion de avaldo, sino que se_‘

realizara mediante acta de entrega recepcion firmada por el (la) Titular de la Subdireccidén \
General de Administracion y Financiamiento, el (la) Titular de la Coordinacién General de ©
Administracion, el (la) Titular de la Direccion de Administracion de Recursos, y el servidor
puUblico de la Dependencia o Entidad receptora, que acredite contar con las debidas
facultades para ello, anexando una relaciéon de los bienes objeto de la operacién y sus valores. X

10.8.1 Requisitos para entregar bienes en Transferencia con otra Dependencia o
Entidad de la Administracion Publica Federal.
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e Solicitud para recibir los bienes muebles emitida por la Dependencia beneficiaria
dirigido a la SCAF.

e Copia de la identificacion oficial de quienes intervienen en el acta de entrega-
recepcion.

e Copia del comprobante de su domicilio legal.

e Copia del dictamen de no utilidad de los bienes.

e Copia de la autorizacion de la SGAF, segun corresponda.

e Relacion de los bienes a transferir y su valor (indicando si se llevara a cabo a valor
de adquisicion o de inventario, uno u otro).

10.9  Criterios para la destruccién de bienes.

Conforme a lo establecido en la Base Trigésima Octava de las Bases Generales, se podra
proceder a destruir los bienes que hayan dejado de ser Utiles para la CONAVI.

Para realizar la destruccion de bienes, debera de considerarse lo siguiente:
1) Para llevar a cabo la destruccion de bienes la DAR a través de la SRM y el Almaceén
coordinara lugar, fecha y hora, asi commo método de destruccion a emplear: trituracion,

incineracion, inmersién o algun otro;

2) Se seleccionara el método de destruccion considerando la menor afectacion posible
del ecosistema local;

3) Invariablemente se invitara a un representante del OIC en la CONAVI;

4) Se deberd levantar un acta administrativa para hacer constar la destruccion del bien.
Cuando resulte posible, intervendran en la elaboracion y firma del Acta:

e Representante de la DAR.
e Representante del OIC.

10.9.1 Requisitos para destruir bienes.

Para que resulte procedente la destruccion de bienes, el expediente debera contener, en lo \ .
aplicable, cuando menos la documentacion que se indica a continuacion: \X\

e Opinidn Técnica del area correspondiente. \
e Copia del dictamen de no utilidad y propuesta de disposicion fi

los supuestos establecidos en las fracciones | o |l de la Base Trigg
Bases Generales.
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e [Encasodeencontrarse en el supuesto determinado en las fracciones Il o IV de |a Base
Trigésima Octava de las Bases Generales, se debera incluir una nota sefialando tal
circunstancia, la cual serad firmada por la DAR por conducto de la SRM y el Almacén.

e Autorizacion de la SGAF.

e Relacion de los bienes a destruir y su valor, indicando si se llevara a cabo a valor de
adquisicion o de inventario, (uno u otro).

1. Baja de Bienes.
Para proceder a la baja de bienes, la DAR, a través de la SRM y el Almacen, seran responsables

de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Base Trigésima Novena de las Bases
Generales; adicionalmente se debera observar lo siguiente:

1.1 Criterios Generales.

a) La DAR, por conducto de la SRM y el Almacén, podra determinar la baja de bienes
instrumentales de su inventario, en caso de inutilidad, que su mantenimiento
preventivo o correctivo sea incosteable, inaplicacion en el servicio, extravio, robo,
transferencia a otra Dependencia o Entidad, donacién, permuta, dacidn en pago,
reclasificacion, siniestro de los bienes o destruccion.

En este caso, la DAR a través de la SRM y el Almacén, debera tramitar la bajay a preparar la
documentacion que acredite la asignacion del bien en sus inventarios, en su caso, a
falta de documentacion, acta administrativa circunstanciada que detalle su sit i

1\

b) En caso de extravio, robo o siniestro, la DAR a traves de la SRM y el Almacén,\de era
levantar acta como constancia de los hechos, acta ante el ministerio
correspondiente y cumplir con las formalidades establecidas en las disposigj
legales aplicables.

c) Eldictamen de no utilidad y propuesta de disposicion final de los bienes estard a ca
de la DAR, a través de SRM y el Almacén, y dicha disposicion se llevara a cabo ungv
que se hubiere autorizado en los téerminos de lo dispuesto en las Bases Generales.

d) La DAR, a través de la SRM y el Almaceén, con base en el dictamen de no utilidad y \
propuesta de disposicion final de los bienes, procedera a determinar la disposicién final .
y baja de los bienes no Utiles y, en su caso, llevara el control y registro.de las partes
reaprovechadas.

e) Una vez concluida la disposicion final de los bienes, conforme a las Bases Generales, se
procedera a su baja, lo mismo se realizara cuando el bien de que se trate se hubiere
extraviado, robado o entregado a una institucion de seguros como consecuenciade un Y \

- N\
siniestro, una vez pagada la suma asegurada. \
AR
# NN
\\, x_\‘\
NN\
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f) La DAR,atravésdela SRM, tramitara la opinion técnica ante las areas correspondientes,
para el reaprovechamiento o la baja de los bienes instrumentales; la baja resultara
procedente una vez que se cuente con los dictamenes correspondientes en los

siguientes supuestos.

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

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

g) La DAR, a través de la SRM y el Almaceén, registrara las bajas con la documentacion
correspondiente, deberd notificar a la DPP las bajas de los bienes, para que ésta dé por
cancelados los registros contables de los bienes instrumentales en el patrimonio de la
CONAVI. Deberan registrar las bajas que efectlen, sefialando cuando menos: costo de
adquisicién o inventario, fecha, causas y demas datos necesarios para conocer con
precision su disposicion final.

1.2 Baja de bienes por siniestro.

a) Esresponsabilidad de los usuarios que tengan a su resguardo bienes propiedad de la
CONAVI, avisar a la DAR, a través de la SRM o al Almacén, tan pronto acontezca el
siniestro, via correo electrénico u oficio, a fin de que notifique a la aseguradora el
siniestro y se registre en el SIAR en caso de que proceda.

El escrito deberd incluir el niumero de inventario, descripcion del bien o valores,
incluyendo marca, modelo, tipo, caracteristicas o especificaciones técnicas, nUmero de
serie, circunstancias que expliquen el siniestro para que resulte factible proceder al
trdmite de recuperacion.

b) Esresponsabilidad de la DAR, a través de la SRM y el Almacén, reunir la documentacion
establecida en el contrato respectivo conforme a las disposiciones aplicables, que
debera contener la descripcion detallada de la afectacion que sufrid el bien asegurado,
las pérdidas o daflos de bienes instrumentales o de consumo, en estadia o en maniobray
de carga y descarga, asi como la fecha, hora dia y demés que resulten indispensables\»
segun el caso concreto, la documentacion original probatoria del siniestro; asi como, la
orientacion legal de la SGAJyST, para sustentar la reclamacion ante la aseguradora
correspondiente, tratandose de siniestros que afecten a vehiculos se estara a lo
dispuesto en los presentes lineamientos.

\
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d) El resguardante debera solicitar, por conducto de la CGA, a la SGAJyST asesoria y
respaldo para realizar la declaracion ministerial (Acta Ministerial), en los juzgados
correspondientes; en este proceso se otorgara cita obligatoria para llevar a cabo la
ratificacion de la misma. Cabe mencionar que el usuario o denunciante deberd
conservar su Acta Ministerial en original, hasta la cita antes mencionada.

e) Para todos los casos, los resguardantes, por conducto de la CGA, a través de la DAR,
podran solicitar apoyo a la SGAJyST, toda vez que esta area cuenta con las facultades
necesarias para orientar y asistir juridicamente a las areas y unidades administrativas
usuarias de bienes siniestrados y de realizar los tramites legales que procedan, en caso
de ocurrir un siniestro o ilicito, desde su inicio y hasta su resolucion final y en su caso,
formular las denuncias y/o querellas que resulten necesarias en defensa de los intereses
patrimoniales de la CONAVI, asi como ejercer, la coadyuvancia necesaria con el
Ministerio Publico de la Federacion.

11.2.1 Gestién del pago de bienes por siniestro.

Para gue resulte procedente gestionar el pago de bienes por siniestro, la DAR, a través de la
SRM, dentro de los 5 dias naturales posteriores de que ocurran las incidencias por siniestro
de sus bienes, deberd notificar a la aseguradora dicho siniestro y se registre en el SIAR,

incluyendo toda la documentacion requerida por la Aseguradora correspondiente. "
\

11.2.2 Requisitos necesarios para dar de baja bienes por siniestro.

Para gue resulte procedente el tramite de baja de bienes por siniestro, la DAR a travées de
SRM y el Almacén, elaboraran el expediente una vez obtenida la recuperacion economi
la declinacion del pago, que debera contener, en lo aplicable, cuando menos
documentacion que se indica a continuacion:

e Copia documento mediante el cual se realizd el pago o reposicion del bien por pa
de la compafiia aseguradora o, en su caso la declaracion de improcedencia por parte
de ésta. En caso de haber optado por el procedimiento de reposicion de bienes, copia
del escrito mediante el cual el servidor publico manifiesta voluntariamente su deseo
de realizar la reposiciéon del bien, y constancia del alta del bien entregado por el \ f
Servidor Publico resguardante como reposicion del bien siniestrado. ’

e Copia del Acta Administrativa de Hechos.

e Copia del Acta Ministerial de Denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente.

e Copia de Ratificacién de Denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente, en su
caso.

e Copia del documento mediante el cual el (la) Titular de la Coordinacion General de
Administracion informe al Organo Interno de Control, a efecto de que éste determine N\
la responsabilidad en que incurra el servidor publico por el dafio o perjuicio ™
ocasionado a la Dependencia. \ .
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1.3 Baja de bienes por robo.

a) Esresponsabilidad de los usuarios que tengan a su resguardo bienes propiedad de la
CONAVI, avisar formalmente y por escrito a la DAR, a través de la SRM, tan pronto
acontezcan, las incidencias por robo de sus bienes, a fin de que ésta notifique a la
aseguradora dicho siniestro y se registre en el SIAR en caso de que proceda.

En el escrito sefialado se debera proporcionar el numero de inventario, la descripcion
del bien o valores, incluyendo: marca, modelo, tipo, caracteristicas o especificaciones
técnicas, nUmero de serie, circunstancias que expliguen el siniestro para que resulte
factible proceder al tramite de recuperacion.

b) Es responsabilidad de la DAR, a través de la SRM y el Almacén, reunir la
documentacion establecida en el contrato respectivo conforme a las disposiciones
aplicables, que debera contener la descripcion detallada de la afectacion que sufrio el
bien asegurado, las pérdidas o dafos de bienes instrumentales o de consumo, en
estadia o en maniobra de carga y descarga, asi como la fecha, hora, dia y demas que
resulten indispensables segun el caso concreto, la documentacion original probatoria
del siniestro, asi como la orientacion legal de la SGAJyST, para sustentar la
reclamacion ante la aseguradora correspondiente, tratandose de siniestros que
afecten a vehiculos se estard a lo dispuesto en los presentes lineamientos.

c) En caso de que el resguardante no proporcione o dé aviso del siniestro a la DAR, a
través de la SRM, en el tiempo y forma establecidos en estos lineamientos, sin que
exista causa justificada, se dara parte a las autoridades competentes para los efectos
conducentes.

d) El resguardante debera solicitar, por conducto de la DAR, mediante la CGA, a la
SGAJyYST, asesoria y respaldo para realizar la declaracion ministerial (Acta Ministerial),
en los juzgados correspondientes; en este proceso se otorgara cita obligatoria para
llevar a cabo la ratificaciéon de la misma. Cabe mencionar que el usuario o denunciante \
debera conservar su Acta Ministerial en original, hasta la cita antes mencionada. \\\\ ;
“ |

N\

e) Para todos los casos, los resguardantes, por conducto de la DAR, podran solicitar
apoyo a la SGAJyST, toda vez que esta area cuenta con las facultades necesarias para <.
orientar y asistir juridicamente a las areas y unidades admninistrativas usuarias de \
bienes siniestrados y de realizar los tramites legales que progedan, en caso de ocurrir N ‘

un siniestro o ilicito, desde su inicio y hasta su resolucién fingl y en su caso, formular \ \
las denuncias y/o querellas que resulten necesarias en defensa de los intereses
patrimoniales de la CONAVI, asi como, ejercer la coadyuvancia necesaria con el N

Ministerio PUblico de la Federacion.

11.3.1 Gestion del pago de bienes por robo
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Para que resulte procedente gestionar el pago de bienes por siniestro, la DAR, a través de la
SRM, dentro de los 5 dias naturales posteriores de que ocurran, las incidencias por siniestro
de sus bienes, deberad notificar a la aseguradora dicho siniestro y se registre en el SIAR,
incluyendo toda la documentacion requerida por la Aseguradora correspondiente.

1.3.2 Requisitos necesarios para dar de baja bienes por robo.

Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por siniestro, la DAR a traves de la
SRM y el Almacén, elaboraran el expediente una vez obtenida la recuperacion econémica o
la declinacién del pago, que deberd contener, en lo aplicable, cuando menos la
documentacion gque se indica a continuacion:

e Copia del documento mediante el cual se realizé el pago o reposicion del bien por
parte de la compafifa aseguradora o, en su caso la declaracion de improcedencia por
parte de ésta. En caso de haber optado por el procedimiento de reposicion de bienes,
copia del escrito mediante el cual el servidor publico manifiesta voluntariamente su
deseo de realizar la reposicion del bien, y constancia del alta del bien entregado por
el Servidor PuUblico resguardante como reposicion del bien siniestrado.

e Copia del Acta Administrativa de Hechos.

e Copia del Acta Ministerial de Denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente.

e Copia de Ratificacién de Denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente, gn su
caso. )

e Copia del documento mediante el cual el (la) Titular de la Coordinacion Genergl
Administracién informe al Organo Interno de Control, a efecto de que
determine la responsabilidad en que incurra el servidor publico por el daf
perjuicio ocasionado a la Dependencia.

1.4 Baja de bienes por extravio o no localizacién.

Para la baja de bienes, por extravio o no localizacion, la DAR a traveés de la SRM y el Alma
seran responsables de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Base Cuadragésima
Quinta de las Bases Generales. adicionalmente se debera observar lo siguiente:

a) En caso de extravio o no localizaciéon de cualquier bien mueble, el resguardante del
mismo debera dar aviso inmediatamente a la DAR, a través de la SRM, para que ésta
formule el Acta Administrativa Circunstanciada para hacer constar los hechos y
cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables.

b) En caso de gque la persona responsable opte por reponer el bien lo hara con otro de
caracteristicas y funciones iguales o superiores, previa opinion técnica favorable,
entregando la factura correspondiente o cualquier documento que acredite la
propiedad del bien, a nombre de la CONAVI o endosado a favor de esta.
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1.4.1 Gestién del pago de bienes por extravio o no localizacion.

Para que resulte procedente gestionar el pago de bienes por extravio o no localizacion, el
resguardante deberd proporcionar a la DAR, a traves de la SRM, las incidencias, a fin de que
ésta notifique a la Aseguradora correspondiente dicho siniestro dentro de los términos
establecidos en Contrato y se registre en el SIAR, incluyendo toda la documentacion
requerida por la Aseguradora.

11.4.2 Requisitos necesarios para dar de baja bienes por extravio o no localizacién.

Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por extravio o no localizacion, la
DAR a través de la SRM y el Almacén, elaboraran el expediente una vez obtenida la
Recuperacién econdmica o la declinacion del pago, que debera contener, en lo aplicable,
cuando menos la documentacion que se indica a continuacion:

e Copia del documento mediante el cual se realizd el pago o reposicion del bien por
parte de la compafiia aseguradora o, en su caso la declaracion de improcedencia por
parte de ésta. En caso de haber optado por el procedimiento de reposicion de bienes,
copia del escrito mediante el cual el servidor publico manifiesta voluntariamente su
deseo de realizar la reposicion del bien, y constancia del alta del bien entregado por el
Servidor PUblico resguardante como reposicion del bien siniestrado.

e Copia del Acta Administrativa de Hechos.

e Copia del Acta Ministerial de Denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente.

e Copia de Ratificacion de Denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente, en su
caso.

e Copia del documento mediante el cual el (la) Titular de la Coordinacion General de
Administracién informe al Organo Interno de Control, a efecto de que éste determine
la responsabilidad en que incurra el servidor publico por el dafio o perjuicio
ocasionado a la Dependencia.

1.5 Baja de bienes por transferencia a otra Dependencia o Entidad de la Administracion
Publica

cabal cumplimiento a lo establecido en la Vigésima Tercera de las Bases Generales.

Para la transferencia de bienes, la DAR, a través de la SRM, seran las responsables de dar \\/{

El (la) Titular de la Subdireccion General de Administracion y Financiamiento de la CONAVI
autorizard la transferencia de bienes muebles a otra Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Federal a peticion expresa del solicitante y i\empre que éstos sean
inaplicables al servicio de la CONAVI. Se requiere obtener el Dictame ¢
Muebles y copia del acta administrativa de entrega recepcion de la D§pendencia o Entidad
receptora.

1.5.1 Requisitos necesarios para dar de baja bienes por transferenci
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Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por transferencia, el expediente
debera contener, en lo aplicable, cuando menos la documentaciéon que se indica a
continuacion:

1. Solicitud para recibir los bienes muebles emitida por la Dependencia beneficiaria
dirigido a la Subdireccion General de Administracion y Financiamiento de la CONAVI.
En lo aplicable se debera adjuntar la documentacion que se indica a continuacion:

e Copia de la identificacion oficial del representante legal.

e Copia del documento donde conste el poder de su representante legal.

e Copia del comprobante de su domicilio legal.

e Copiadeldictamen de no utilidad de los bienesy propuesta de disposiciéon final.

e Copia de la autorizacion del (la) Titular de la Subdireccion General de
Administracion y Financiamiento, segun corresponda.

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

e Relacion de los bienes a transferir y su valor (indicando si se llevard a cabo a
valor de adquisicion o de inventario, uno u otro).

e Acta de Entrega-Recepcion entre la CONAVI y la Dependencia o Entidad.

11.6 Baja de bienes por donacién.

Para la donacion de bienes, la DAR, a traves de la SRM, y el Almacén, serd la responsa
dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Trigésima Séptima de las Bases Generalgs.

La autorizacion para la donacion de bienes muebles se emitira conforme a lo indicado e
numeral 10.3 de los presentes lineamientos, a peticion expresa del solicitante y siempre g
éstos sean inaplicables al servicio de la CONAVI.

11.6.1 Requisitos necesarios para dar de baja bienes por donacién.

Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por donacién, el expediente deberd
contener, en lo aplicable, cuando menos la documentacién que se indica a continuacion:

1. Solicitud de bienes muebles por donacién emitida por el sujeto moral (beneficiario)
dirigido a la SCAF. En lo aplicable, se debera adjuntar la documentacién que se indica
a continuacion:

e Constancia (s) que acredite (n) la procedencia e idoneidad del (los) solicitante
(s) para ser beneficiario (s) en los terminos de los diversos supuestos previstos
por la Ley.

e Copiade la identificacion oficial del representante legal.
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e Copia del documento donde conste el poder de su representante legal.
e Copia del comprobante de su domicilio legal.

2. Compromiso de seguimiento para verificar que los bienes que se entreguen en
donaciéon no sean vendidos por el beneficiario, al menos durante un afio posterior a
su recepcion, debidamente suscrita y firmada por la DAR a través de la SRM.

Copia del dictamen de no utilidad de los bienes y propuesta de disposicion final.
Copia de la autorizacion del (la) Titular de la SGAF.

Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muebles
Relacion de los bienes a donar y su valor (indicando si se llevara a cabo a valor de
adquisicidon o de inventario, uno u otro).

Acta de Entrega-Recepcion de los Bienes Muebles.

Contrato de donacién debidamente formalizado.

QNG IEN

0 N

1.7 Baja de bienes por dacién en pago o por permuta.

Para baja de bienes por dacién en pago o por permuta, la DAR a traves de la SRM, sera
responsable de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Vigésima Tercera de las Bases
Generales.

El (la) Titular de la Subdirecciéon General de Administracion y Financiamiento de la CONAVI
y el Comité de Bienes Muebles autorizaran la permuta o dacion en pago de bienes muebles.

1.7.1 Requisitos necesarios para dar de baja bienes por dacién en pago.

Para que resulte procedente el trémite de baja de bienes por dacion en pago, el expediente
deberd contener, en lo aplicable, cuando menos la documentacion que se indica a
continuacion

1. Conformidad para recibir bienes muebles como dacion en pago emitida por el sujeto
moral (beneficiario) dirigido a la SGAF. En lo aplicable, se debera adjuntar Ia
documentacion que se indica a continuacion:

e Constancias que acrediten la procedencia del adeudo de la CONAVI para se \
beneficiario, en los términos de los diversos supuestos previstos por la Ley. X

e Copiade laidentificacion oficial del representante legal.

e Copia del documento donde conste el poder de su representante legal.

e Copia del comprobante de su domicilio legal.

Copia del dictamen de no utilidad de los bienes. K

Copia de la autorizacion de la SGAF. \ \
Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité dé \Esienes Muebles. \ \
Relacion de los bienes a entregar como dacién en pago y sy walor (de adquisicion);

2.
B
4.
5.
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11.7.2 Requisitos necesarios para dar de baja bienes por permuta.

Para que resulte procedente'el tramite de baja de bienes por permuta, el expediente debera
contener, en lo aplicable, cuando menos la documentacion que se indica a continuacion:

1.  Conformidad para realizar una permuta de bienes muebles con la CONAVI, emitida
por el sujeto moral (beneficiario) dirigido a la SGAF. En lo aplicable, se debera
adjuntar la documentacion que se indica a continuacion:

e Constancias que acrediten las causas que propician la conveniencia de realizar
una permuta de bienes entre la CONAVI Yy el beneficiario, en los términos de los
diversos supuestos previstos por la Ley.

e Copia de laidentificacion oficial del representante legal.

e Copia del documento donde conste el poder de su representante legal.

e Copia del comprobante de su domicilio legal.

2. Copia del dictamen de no utilidad de los bienes.
3. Copia de la autorizacion del (la) Titular de la SGAF.
4. Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité.
5. Relacion de los bienes a entregar para permuta y su valor de adquisicidon; de
inventario; valor minimo o de avaluo, (segun resulte aplicable). (-\
11.8 Baja de bienes por destruccién. P

Para la destruccion de bienes, la DAR a través de la SRM y el Almacén, serd responsable de
dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Trigésima Octava de las Bases Generales

\

\‘ H
\ |
\ /’

11.8.1 Requisitos necesarios para dar de baja bienes por destruccién. VAV,
7S
Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por destruccion, el exp nte \
debera contener, en lo aplicable, cuando menos la documentacién que se ir)gfaza
continuacion: U

e Opinidn Técnica del area correspondiente.

e Copia del dictamen de no utilidad y propuesta de disposicion final de los bienes. N

e Deser el caso, constancias que acrediten que los bienes se encuentran en alguno de \
los supuestos establecidos en las fracciones | o Il de la Trigésima Octava de las Bases
Generales. v

N
e En caso de encontrarse en el supuesto determinado en las fracciones Il o IV de la

Base Trigésima Octava de las Bases Generales, se deberd incluir una nota sefialando
tal circunstancia, la cual sera firmada por la DAR por conducto de la SRM vy el
Almaceén.
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e Autorizacion del (la) Titular de la Subdireccion General de Administracion y
Financiamiento.

e Relacién de los bienes a destruir y su valor (indicando si se llevara a cabo a valor de
adquisicion o de inventario, (Uuno u otro).

o Oficio de invitacién al Organo Interno de Control en la CONAVI.

e Acta administrativa en la que conste el procedimiento de destruccion, debidamente
suscrita por los asistentes y participantes.

1.9 Descarga de bienes dados de baja en la péliza de seguro.

Una vez realizada la baja en el inventario de los bienes instrumentales, la DAR a traves de la
SRMy el Almacén, procederan conforme a lo siguiente:

1) Solicitar DPP la baja de los registros contables de los bienes.

2) Realizar las gestiones pertinentes para que bienes enajenados o transferidos sean
dados de baja de la pdliza contratada con la Aseguradora correspondiente.

IV. CONSIDERACIONES FINALES.

PRIMERA. Los presentes lineamientos fueron aprobados por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Comisidon Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-0T1-
30RD-13072023, en la Tercera Sesion Ordinaria 2023, celebrada el 13 d 'j\ullo del 2023.

SEGUNDA. La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-704270723-1024, por la
Junta de Gobierno de la CONAVI, en su Septuagésima Sesion Ordinaria, celebrada el 27 de
julio del 2023. Las firmas de autorizacion, quedaran plasmadas en el adta de la sesion, en
donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

\
%
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Unidad Administrativa:

Direccién de Administracién de Recursos

REVI

/

/

LIC. EDUAQDO MISSAEL MONTES DE OCA ZENIL VILLEGAS
VAZQUEZ. SUBDIRECTOR DE RECURSOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN ATERIALES.

Y ARCHIVO DE PROGRAMAS.

ADOR GENERAL DE

DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE
INISTRACION.

RECURSOS.

MTRE/ALONSO CAGHO SILVA
SUBDIRECTOR E ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO
ESNENTE DEL COMERL.
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o1

Enero
2021

Aprobacion y Alta .

Aprobacion y alta
del documento:
LINEAMIENTOS

PARA LA
ADMINISTRACION
DE BIENES
MUEBLES Y EL
MANEJO DE
ALMACENES DE
LA COMISION
NACIONAL DE
VIVIENDA,
mediante acperdo
COMERI-005
TORD-29012021.

02

Julio
2023

Normas y/ o Disposiciones:

Normas Generales para el
registro, afectacion, disposicion final y
baja de bienes muebles de Ia

Se adiciond
normatividad.

Administracion Publica Federal
Centralizada.
.5 Glosario y Acrénimos

INDEP Instituto para

Devolver al Pueblo lo Robado.

LISTA LISTA de valores minimos
para desechos de bienes muebles
qgue generen las dependencias vy
entidades de la Administracion
Publica Federal.

RESGUARDO DE ACTIVO FIJO -
Es el documento emitido por la DAR,
a través de la SRM y el Almacén,
donde constan los bienes muebles
gue se encuentran bajo la custodia de
un servidor publico. El formato

Se adicionaron

conceptos y texto .

en algunos.
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contiene también los datos laborales
del resguardante.

SGAJyYST Subdireccion
General de Asuntos Juridicos vy
Secretariado Técnico.

SCAF Subdireccion General de
Administracion y Financiamiento.

VALOR DE VENTA. -El valor
especifico asighado por la DAR, a
través de la SRM y el Almacén, para
instrumentar la venta de bienes, con
base en los valores publicados por la
Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico en la Lista.

I1.2 Bases Generales

16) Toda la documentacion relativa a
la recepcion y propiedad de los
bienes deberd mantenerse en
custodia en forma ordenada, en buen
estado, legible y sin tachaduras.

Los documentos sefalados en el
parrafo precedente se conservaran
dentro del Almacén por un periodo
de 2 ahos, incluyendo el afo que
transcurre; posteriormente,  seran
resguardados en el archivo de
concentracion por el periodo en el
que el bien siga siendo util a la
institucion; vy, para el caso de los
bienes que se hayan dado de baja, los
documentos seran resguardados por

Se

periodo.

modificd

5 afos mas en el archivo de
concentracion.
|11, CRITERIOS PARA LA Se modificé a la

ADMINISTRACION DE BIENES
MUEBLES Y EL MANEJO DE
ALMACENES.

autoridad
responsable de
autorizar.
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1.2 Autorizacion.

La DAR, por conducto de la CGA,
deberdn someter a consideracion de
la Subdireccién General de
Administracién y Financiamiento, el
Programa Anual de Disposicion Final
de Bienes Muebles a fin de que, en su
caso, éste sea autorizado a mas tardar
en el mes de enero de cada ejercicio
fiscal.

31 Elaboracion de Ila Opinion
Técnica.

Cuando lo considere necesario, el
Titular de la DAR podra contratar los
servicios de un valuador en los
términos dispuestos en la Vigésima
de las Bases Generales.

La opinidn técnica contendra cuando
menos:

4)  En su caso, la determinacion de
si se ubican en los supuestos del
cuarto parrafo del articulo 131 de la
Ley, en términos del inciso b, numeral
4, de la Décima Séptima de las Bases
Generales;

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.

Dictamen de No Utilidad y Propuesta
de Disposicion Final.

La responsabilidad de autorizar el
Dictamen de No Utilidad y la
Propuesta de Disposicion Final,
correspondera a quien ocupe la
titularidad de la CGAy de la DARY, la
elaboracion de los formatos correr \Q
cargo del Almaceén.

Conservacion de documentos.
La CONAVI conservara en forma
ordenada y sistematica toda la

Se corrigio texto.
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documentacion relativa a los actos
que realicen conforme a las Bases
Generales, cuando menos por un
lapso de siete anos, excepto la
documentacién contable, en cuyo
caso se estara a lo previsto por las
disposiciones aplicables. De igual
manera, en todo momento se deber3a
de cumplir con la normatividad
archivistica que resulte aplicable.

Se  modifico el

periodo de
conservacion de
documentos.

51.2 Criterios especificos para la
recepcion de bienes muebles
instrumentales.

e) En la recepcion de equipo de
tecnologias de la informacion vy
comunicaciones, se solicitara la
presencia de un representante de la
Direccion de Sistemas para gue
realice la revision técnica y, de ser el

Se modificéd texto
en relaciéon al area.

caso, emita el visto bueno
correspondiente.
513

Recep
cion de bienes fuera del Almacén.
e) Los

movimientos de entrada y salida de
bienes muebles recibidos fuera del
Almacén, se registraran en el control
de existencias, y, tratdndose de
bienes instrumentales, el area de
Almacén emitird las etiquetas con los
numeros de identificacion para su
debido control.

Se modifico el &
que emit
etiquetas..

515 Toma
fisica de inventarios y determinacion
de diferencias en el Almaceén.

La toma fisica de inventarios se
realizard dos veces al afo, con el fin
de establecer los mecanismos gque

Se cambid la
periodicidad de
toma fisica.
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permitan conocer, a una. fecha
determinada, las existencias fisicas
reales de bienes en el Almacén,
identificar la rotacion oportuna de los
bienes para optimizar el uso y el
espacio en el Almacén, asi como,
detectar los bienes en desuso.

f) El
titular del Almacén, durante la toma
del inventario fisico de bienes, tendra

las siguientes obligaciones:

e Al
término de cada conteo, en el listado
obtenido en el registro de control, en
la columna que corresponda, anotara
la informacién resultante debiendo
verificar el correcto vaciado y captura
de datos.

a) ~ El
Almacén turnard al Area de

Contabilidad el listado que contiene
el resultado del inventario fisico de
bienes, a fin de que ésta tenga
conocimiento de los movimientos de
entrada y salida que han afectado al
almaceén. ;

Cambio del lugar
donde se obtiene

el listado.

Se modifico texto.

7. Mddulo de Activo Fijo en SAP
(AA).

7.1  Politicas generales de operacion
del Médulo de Activo Fijo en SAP (AA).
C) El responsable del Almagén
debera realizar el levantamiento fidico
del inventario total de los biene
muebles instrumentales al mengs
una vez al ano y por muestreo fisic
cada tres meses. Los resultados de

Se modifico texto.
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éstos se enviaran a la DAR, a través de
la SRM, para su presentacion al
Comité de Bienes Muebles.

d Si como resultado del
levantamiento del inventario fisico de
bienes muebles instrumentales se
encuentra la existencia de bienes no
registrados en el inventario, la DAR, a
través de la SRM, deberd solicitar el
alta en el mddulo SAP (AA), a fin de
que se refleje en el modulo de
recursos materiales (MM).

f) Para el optimo control de los
bienes muebles instrumentales,
todos los bienes deberan tener un
responsable previamente registrado
en el (AA) a fin de tener el control de
los bienes que se otorgan a las areas.
Por lo que el usuario debera de firmar
el resguardo de activo fijo, mismo que
tendra que ser digitalizado para
poder visualizarse electronicamente.

m) Los bienes instrumentales a
cargo de cada usuario deben quedar
amparados mediante resguardo
individual  firmado, conteniendo
todos los bienes a cargo y, deberan
ser parte integrante de los
resguardos generales de la CONAVI.

Los datos basicos del resguargo
seran: Nombre de la UA, clav
presupuestal de la Unidad, numer
de inventario del bien de acuerdo\al
catalogo CABM, numero de SAR,
descripcion del bien, nombre d
usuario, fecha y firma.
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7.2 Registro de bienes
instrumentales.

C) Considerando el avallo que se
obtenga en los términos de la Base
Vigésima de las Bases Generales.

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.

Alta por transferencia.

El Acta de entrega-recepcion sera
suscrita por el (la) Titular de la SGAF,
quien dara constancia del acto, por su
parte, la DAR, a través de la SRM,
iniciard los tramites de alta que
correspondan.

La DAR, a través de la SRM, deberd
cotejar el inventario indicado en los
documentos respectivos contra lo
entregado fisico. De encontrar
diferencias, éstas se haran constar en
el acta administrativa de recepcion.

Para el tramite de alta, la DAR, a
través de la SRM, debera informar al
Comité de Bienes © Muebles,
presentando la documentacion que
soporte el registro al inventario
propiedad de la CONAVI, y deberd
guedar asentado en el Acta de la
Sesion en que se informe.

Se modifico texto.

8.1 Resguardo por Unidad
Administrativa.

1) Todos los movimientos de bienes
instrumentales, entre diferentes UA,
deberdn solicitarse a la DAR, a travé
de la SRM y el Almacén, para la
cancelacion de los resguardos
correspondientes y la elaboracion de
los nuevos resguardos y/o, en su caso,
el retiro de los bienes muebles.

P i

Se modifico texto.
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8.2 Resguardo Individual.

1) Sera responsabilidad de la SRM
a través del Almacén determinar el
usuario responsable del resguardo y
custodia de los bienes muebles
instrumentales de uso comun como
son engargoladoras, guillotinas,
enfriadores, impresoras, aire
acondicionad xtintores, etc,

Se elimind el texto
marcado.

8.3 Constancia de No Adeudo.

Para la expedicion de Constancias de
No Adeudo a favor de los servidores
publicos que dejen de prestar sus
servicios a la CONAVI, se deberd de
seguir el procedimiento que se indica
a continuacion:

a) El resguardante solicitara a la
Subdireccién de Recursos Humanos
la "Constancia de No Adeudo", en la
que se incluye el apartado de bienes Se modifico texto.
muebles instrumentales. La
Subdireccion de Recursos Humanos
debera informar la fecha de \ |
separacion del cargo, a fin de que la \ A
DAR, a través de la SRM, gestione la A\
entrega de los bienes muebles y se ’ \
cancele el resguardo
correspondiente. La solicitud era
contener: nombre del resguardante,
numero de empleado, are de
adscripcion y adjuntar si es pdsible
copia de su renuncia o el documento

&4

/s
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que le extiendan con motivo de su
separacion.

9.3 Periodicidad.

Con el fin de regularizar, actualizar y
mantener los registros de activos
correspondientes a bienes
instrumentales, la DAR, a través de la
SRM vy el Almacén, debera levantar
por lo menos un inventario fisico total
al ahoy, por muestreo fisico, cada tres
meses.

Se modifico texto.

9.13 Notificacion de bienes faltantes
al Organo Interno de Control.

Al concluir la identificacion de
diferencias, correccion de errores y
conciliacion del Inventario, la DAR, a
través de la SRM y el Almacen,
elaboraran el acta administrativa
circunstanciada correspondiente,
explicando los motivos que
propiciaron las diferencias de bienes
faltantes que no fueran aclarados vy,
una vez que sea informado al Comite
de Bienes Muebles, se enviara la
informacion al OIC, para que éste
determine la responsabilidad que en
el caso proceda.

Se modificd texto.

10.2.1 Procedimientos de venta.

La DAR, a través de la SRM, sera la
responsable de realizar el
procedimiento para la venta de&
bienes muebles que han dejado d
ser Utiles a la CONAVI por medio,
preferentemente, de la licitacion

publica.

Se modificéd texto
de area \
responsable.
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10.2.3 Avallo de bienes.

La contratacion de los servicios
valuadores deberd realizarse con
apego a lodispuesto en el Titulo Sexto

de Ley General de Bienes Nacionales, Se  modificd el
relativo al “Avalio de Bienes texto en relaciéon a
Nacionales”; a la Ley de la norma.

Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico; asi como,
al Acuerdo por el que se establecen
las disposiciones en Material de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

10.2.5 Avaluo de vehiculos.

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.

La DAR, a través de la SRM, seran
quienes determinaran el precio
minimo correspondiente de los
vehiculos a enajenar, con apego a lo
establecido en la Vigésima Segunda
de las Bases Generales.

10.3 Criterios para entregar bienes
en donacion.

Modificacion en el

Con base a los montos fijados por la orden del
normatividad vigente, la autorizacion fundamento de las
para que los bienes muebles sean Bases Generales.
entregados en donacion  serd \ T
conforme lo previsto en la Trigésima \ /
Séptima de las Bases Generales. \\
10.3.1 Requiisitos para entregar bienes J AN\
en donacion. \
Modificacion en el
Independientemente, ademas del|\| orden del \‘a,
cumplir con todo lo previsto en la \ fundamentodelas | W\
Trigésima Séptima de las Bases Bases Generales. AN\
Generales para que la DAR, a traveés \ LY

de la SRM y el Almacén, integre
debidamente el expediente, debera
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requerir los documentos que se
indican a continuacion:

10.5 Criterios para la dacion en pago.

Para efectuar una dacion en pago de
bienes muebles, es necesario obtener
previamente la dictaminacion del
Comité y la autorizacion indelegable
la Subdireccion General de
Administracion y Financiamiento de
la CONAVI, asi como el acta de
entrega recepcion.

Se modificd a la
autoridad que
autoriza.

10.7 Criterios para otorgar bienes en
comodato.

El Titular de la Subdireccion General
de Administracion y Financiamiento,
previo dictamen del Comitée de
Bienes Muebles, podra otorgar bienes
muebles en comodato a Alcaldias,
Dependencia y Entidades Federales,
a los Gobiernos de la Ciudad de
México, de los Estados y de los
Municipios, asi como, Asociaciones
que no persigan fines de lucro,
siempre y cuando, con ello se
contribuya al cumplimiento de los
programas de Gobierno Federal, lo
que debera ser objeto de acreditacion
y seguimiento por parte de |la
CONAVI, y debera informar al Comité
de Bienes Muebles en la Primera
Sesiéon de los bienes que se otorgaron
en comodato, en el ejercicio
inmediato anterior. 1\

Se modificd el
texto.

10.8 Criterios para la transferencia
bienes.

La autorizacion para que los bienes
muebles sean entregados en

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.
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transferencia serd de conformidad
con lo establecido en el tercer parrafo
de la Vigésima Tercera las Bases
Generales.

La formalizacion de este
procedimiento no requerird de la
obtencién de avallo, sino que se
realizard mediante acta de entrega
recepcion firmada por el (Ia) Titular de
la Subdireccion General de
Administracion y Financiamiento, el
(la) Titular de la Coordinacion General
de Administracion, el (la) Titular de la
Direccion de Administracion de
Recursos, y el servidor publico de la
Dependencia o Entidad receptora,
gue acredite contar con las debidas
facultades para ello, anexando una
relacién de los bienes objeto de la
operacion y sus valores.

Se modificé a los

firmantes

intervienen en el

acta.

que

10.9 Criterios para la destruccion de
bienes.

Conforme a lo establecido en |la Base
Trigésima Octava de las Bases
Generales, se podrd proceder a
destruir los bienes que hayan dejado
de ser Utiles para la CONAVI.

Modificacion en el

orden

fundamento de las
Bases Generales.

del

10.9.1 Requisitos para destruir bienes.

. De ser el caso, constancias que
acrediten que los bienes se
encuentran en alguno de los
supuestos  establecidos en las
fracciones | o Il de la Base Trigésima
Octava de las Bases Generales.

o En caso de encontrarse en el
supuesto determinado en las
fracciones Il o IV de la Base Trigésima

>

Modificacion en el

del 3

orden

fundamento de las \
Bases Generales. NN
\"\V\'
RN
\ \‘-\
; AN
/" .\\
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Octava de las Bases Generales, se
debera incluir una nota sefalando tal
circunstancia, la cual sera firmada por
la DAR por conducto de la SRM y el
Almaceén.

. Baja de Bienes.

Para proceder a la baja de bienes, |la
DAR, a través de la SRM y el Almacén,
seran responsables de dar cabal
cumplimiento a lo establecido en la
Base Trigésima Novena de las Bases
Generales; adicionalmente se debera
observar lo siguiente:

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.

N1  Criterios Generales.

a) La DAR, por conducto de la SRM
y el Almaceéen, podra determinar la
baja de bienes instrumentales de su
inventario, en caso de inutilidad, que
su mantenimiento preventivo o
correctivo sea incosteable,
inaplicacion en el servicio, extravio,
robo, transferencia a otra
Dependencia o Entidad, donacion,
permuta, dacion en pago,
reclasificacion, siniestro de los bienes
o destruccion.

Se modificd texto.

1.2 Baja de bienes por siniestro.

d)  Elresguardante debera solicitar,
por conducto de la CGA, a la SGAJyST
asesoria y respaldo para realizar la
declaracion ministerial (Acta
Ministerial), en los  juzgadqs
correspondientes; en este proceso s )
otorgard cita obligatoria para llevar

cabo la ratificacion de la misma. Cabe
mencionar que el usuario o
denunciante debera conservar su

Se cambiaron las
siglas del area
juridica.
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Acta Ministerial en original, hasta la
cita antes mencionada.

1.4 Baja de bienes por extravio o no
localizacion.

Para la baja de bienes, por extravio o
no localizacidon, la DAR a través de la
SRM y el Almacén, seran
responsables de dar cabal
cumplimiento a lo establecido en la
Base Cuadragésima Quinta de las
Bases Generales.: adicionalmente se
deberd observar lo siguiente:

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.

11.5 Baja de bienes por transferencia a
otra Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica

Para la transferencia de bienes, la
DAR, a través de la SRM, seran las
responsables de dar cabal
cumplimiento a lo establecido en la
Vigésima Tercera de las Bases
Generales.

El (la) Titular de la Subdireccion
General de  Administracion y
Financiamiento de la CONAVI
autorizard la transferencia de bienes
muebles a otra Dependencia o
Entidad de la Administracion Publica
Federal a peticion expresa del
solicitante y siempre que éstos sean
inaplicables al servicio de la CONAW.
Se requiere obtener el Dictamen d
Comité de Bienes Mueblesy copia d&l
acta administrativa de entreg
recepciéon de la Dependencia o
Entidad receptora.

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales y
en el texto de la
figura que autoriza
la transferencia.
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1.6 Baja de bienes por donacion.

Para la donacidon de bienes, la DAR, a
través de la SRM, y el Almacén, sera la
responsable de dar cabal
cumplimiento a lo establecido en la
Trigésima Séptima de las Bases
Generales.

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.

1.7 Baja de bienes por dacion en
pago o por permuta.

Para baja de bienes por dacion en
pago o por permuta, la DAR a traves
de la SRM, sera responsable de dar
cabal cumplimiento a lo establecido
en la Vigésima Tercera de las Bases
Generales.

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.

1.8 Baja de bienes por destruccion.
Para la destruccion de bienes, la DAR
a traveés de la SRM y el Almaceén, sera
responsable de dar cabal
cumplimiento a lo establecido en la
Trigésima Octava de las Bases
Generales.

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.

11.8.1 Requisitos necesarios para dar
de baja bienes por destruccion.

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

De ser el caso, constancias que
acrediten que los bienes se
encuentran en alguno de los
supuestos establecidos en las
fracciones | oll de la Trigésima Octava
de las Bases Generales.

Modificacion en el
orden del
fundamento de las
Bases Generales.
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L de . Descripcién del cambio Motivo(s)
emision
En caso de encontrarse en el
supuesto determinado en las
fracciones lll o IV de la Base Trigésima
Octava de las Bases Generales, se
debera incluir una nota sefalando fal
circunstancia, la cual sera firmada por
la DAR por conducto de la SRM y\€|
Almacen.
N\
N\
W\
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Formato .

. DESARROLLO TERRITORIAL = ¢3¢

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBDIRECCION DE RECURSQOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ARCHIVOS DE PROGRAMAS

Base de datos de Activos Fijos.

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _(1) CLAVE: Qcw_ (2 FECHA: 3

No. Progresivo No. Inventario No. CABM Descripcion Marca Modelo Serie Motor Observaciones

ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO \ \
NOMBRE: _(13) NOMBRE: (14) NOMBRE: __ (15) N\
Firma Firma_____ Firma \

({D ) 2023
i Fraucisco
: . VILA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO I

| Nombre del formato: Base de datos de Activos Fijos. f

Objetivo: Proporcionar a la Comisién Nacional de Vivienda la informacién de los bienes
muebles instrumentales que tiene asignados.

| Elaboracién: ]

| Presentacion: }

| Clave de Identificacion: Formato . |

Numero de

identificaciéon:
1 Unidad Administrativa. Nombre de la Unidad Administrativa.

La clave (QCW) de la Unidad

Dice: Debe anotarse:

2 Clave [QCW). Administrativa.

2 Fecha. Feclhg de elaboracion del Resguardo
Individual.
NUmero progresivo, de los Bienes

4 No. Progresivo. Muebles que tiene bajo su cargo el
Resguardante.

c No. de Inventario {SAP). El numero de. inventario (SAP), que tiene
asignado el bien mueble.

6 Clave (CABM). Clave asighada al Bien Mueble seguln el

Catalogo de Bienes Muebles CABM.
7 Descripcion. Descripcion del Activo Fijo.
Marca del Bien Mueble, en caso de que

8 Marca.
cuenten con este.
9 Modelo. Modelo del Activo Fijo, en caso de que ‘
cuenten con este \ /
: NuUmero de serie del Activo Fijo, en caso \
10 Serie. \\
de que cuenten con este.
Numero de motor del Activo Fijo, en caso \\
1 Motor. \
de que cuenten con este. !
. Comentarios que se tengan de la base
12 Observaciones. de datos del Activo Fijo. )
13 Elabord. Nombre y firma del Serwdor PuUblico que
elabora el documento. [\
14 Vo.Bo. Nombre y firma del Servid r\PubI[co que
valida el documento. \
- - | . oS\ \Y
15 P Nombreyﬂrma del Servidor l&db[lCO que ‘
autoriza el documento. \
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Formato Il.

DESARROLLO TERRITORIAL

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ARCHIVOS DE PROGRAMAS

Listado General del Inventario Fisico de Bienes Muebles Instrumentales.

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _(1 CLAVE: Qcw_ (2 FECHA: 3

No. Progresivo No. Inventario No. CABM Descripcion Marca Modelo Serie Motor | Observaciones

ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
NOMBRE: _ (13) NOMBRE: (14) NOMBRE: __ (15)

Firma Firma______ Firma

. 2023
A F:'frz;c‘ixm

&S, Vi
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO II.

Nombre del formato: Listado General del inventario Fisico de Bienhes Muebles
Instrumentales
Objetivo: Contar con un documento oficial, a través del cual se registren los bienes

muebles instrumentales con los que fisicamente cuenta la Unidad Administrativa.

| Elaboracion: ]

| Presentacion: \

| Clave de Identificacion: Formato |II. I

NuUmero de

identificacién:
1 Unidad Administrativa. Nombre de la Unidad Administrativa.

La clave (QCW) de la Unidad

Dice: Debe anotarse:

2 Clave (QCW). Administrativa.

2 Eapka, Fec_hg de elaboracion del Resguardo
Individual.
NUmero progresivo, de los Bienes

4 No. Progresivo. Muebles gue tiene bajo su cargo el
Resguardante.

5 No. de Inventario (SAP). El numero de. inventario (SAP), que tiene
asignado el bien mueble.

6 Clave (CABM). Clave asignada al Bien Mueble segun el

Catalogo de Bienes Muebles CABM.
7 Descripcion. Descripcion del Activo Fijo.
Marca del Bien Mueble, en caso de que

8 Marea, cuenten con este
9 Modelo. Modelo del Activo Fijo, en caso de que
cuenten con este
. NuUmero de serie del Activo Fijo, en caso
10 Serie.
de que cuenten con este.
Numero de motor del Activo Fijo, en caso
T Motor.
de que cuenten con este.
. Comentarios que se tengan de la base
12 Observaciones. de datos del Activo Fijo.
3 Elaboré. Nombre y firma del Servidor Publico que
elabora el documento.
14 Vo.Bo. Nombre y firma del Bervidor Publico que
valida el documentd.
15 o Nombre y firma del §ervidor Publico que

autoriza el documen \
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Formato Ill.

DESARROLLO TERRITORIAL ¢3!

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ARCHIVOS DE PROGRAMAS

Resguardo de Bienes Muebles Instrumentales Personalizado.

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _(1) CLAVE: acw_ (2 FECHA: _ (3

No. Progresivo No. Inventario No. CABM Descripcion Marca Modelo Serie Motor Estado Fisico

RESGUARDATARIO (13) CURP (14) Vo. Bo. (16)
NOMBRE: NOMBRE:
NO. EMPLEADO (15)
Firma Firma
() . 2023
S Iydiisco

VILA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO III.

| Nombre del formato: Resguardo de Bienes Muebles Instrumentales Personalizado. |

Objetivo: Contar con un documento oficial, en el que se registre que el servidor
publico tiene asignados bajo su responsabilidad determinados bienes muebles
instrumentales.

| Elaboracion:

| Presentacion:

| Clave de Identificacién: Formato |lL.

|
|
]

.Nume_r‘o de- . Dice: Debe anotarse:
identificacion:
1 Unidad Administrativa. Nombre de la Unidad Administrativa.
La clave (QCW) de la Unidad
2 Clawe Qv Administrativa.
2 Focha, Fec_hfa de elaboracion del Resguardo
Individual.
Numero progresivo, de los Bienes
4 No. Progresivo. Muebles que tiene bajo su cargo el
Resguardante.
c No. de Inventario (SAP). El numero de. inventario (SAP), que tiene
asignado el bien mueble.
Clave asignada al Bien Mueble segun el
a Clave (CASML Catalogo de Bienes Muebles CABM.
7 Descripcion. Descripcion del Activo Fijo.
Marca del Bien Mueble, en caso de que
8 Marca.
cuenten con este.
9 kfsslile Modelo del Activo Fijo, en caso de que
cuenten con este.
. NuUmero de serie del Activo Fijo, en caso
10 Serie.
de que cuenten con este.
Numero de motor del Activo Fijo, en caso
n Motor.
de que cuenten con este.
o Estado fisico. Especificar el e;tado en el que se
encuentra el bien.
12 Respuardatario, l\‘lombre.y firma del Servidor Publlco que
tiene bajo su resguardaq,los bienes.
14 CURP. El CURP del resguardatirio.
15 NuUmero de Empleado. El nhumero G8 ‘T\vpleado del
resguardatario.
. Tk Nombre y firma &l jefe del
resguardatario. \
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Formato IV.

' DESARROLLO TERRITORIAL

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ARCHIVOS DE PROGRAMAS

Listado de Bienes Muebles Instrumentales No Localizados.

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _(1) CLAVE: Qcw_(2 FECHA: _ (3

No. Progresivo No. Inventario No. CABM Descripcion Marca Modelo Serie Motor Observaciones

ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
NOMBRE; _(13) NOWIBRE: (14) NOMBRE; __ (15)

Firma Firma_____ Firma A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO IV.

| Nombre del formato: Listado de Bienes Muebles Instrumentales No Localizados. |

Objetivo: Contar con un documento oficial, a través del cual se relacionen los bienes
muebles instrumentales faltantes en la Unidad Administrativa. Registrados a su cargo.

| Elaboracién: |

I

| Presentacion:

| Clave de Identificacion: Formato IV. ]

Numero de

identificacién:
1 Unidad Administrativa. Nombre de la Unidad Administrativa.

La clave (QCW) de la Unidad

Dice: Debe anotarse:

< Clave (QEW), Administrativa.

3 Focha, Fec.hg de elaboraciéon del Resguardo
Individual.
NUmero progresivo, de los Bienes

4 No. Progresivo. Muebles que tiene bajo su cargo el
Resguardante.

5 No. de Inventario (SAP). El numero de. inventario (SAP), que tiene |
asighado el bien mueble.

6 Clave (CABM). Clave asignada al Bien Mueble segun el

Catalogo de Bienes Muebles CABM.
7 Descripcion. Descripcion del Activo Fijo.
Marca del Bien Mueble, en caso de que

. Marca. cuenten con este.
9 Mgl Modelo del Activo Fijo, en caso de que
cuenten con este,
. Numero de serie del Activo Fijo, en caso
10 Serie.
de que cuenten con este.
Numero de motor del Activo Fijo, en caso
n Motor.
de que cuenten con este.
. Comentarios que se tengan de la base
1< Qlseapiones de datos del Activo Fijo.,
13 Elabord. Nombre y firma de quidh elaboré. WY
Nombre y firma del Serdidor Publico que | o\t
14 Vo.Bo.. k \
valida el documento. N
. Nombre y firma del Titulgr\de la Unidad ANN
15 Autorizo. o s : \ N\
Administrativa. \
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Formato V.

DESARROLLO TERRITORIAL ¢\

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ARCHIVOS DE PROGRAMAS

Listado de Bienes Muebles Instrumentales Sobrantes.

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _(1)

CLAVE: Qcw_ (2 FECHA: _ (3

No. Progresivo No. Inventario No. CABM Descripcion Marca Modelo Serie Motor Estado Fisico

Observaciones

ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
NOMBRE: _ (14) NOMBRE: (15) NOMBRE: __ (16) 3
Firma Firma Firma '\ \
N\ N\ /
\ “ /
X
J/ \ s
7 \\
A\
N
NN
N
N \\

Pagina 89 de 96

2023 '\
Fravcisce
VIEA




{OLLO TERRITORIAL gj;s C(

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO V.

[ Nombre del formato: Listado de Bienes Muebles Instrumentales Sobrantes.

]

Objetivo: Contar con un documento oficial, a través del cual se relacionen los bienes
muebles instrumentales sobrantes en la Unidad Administrativa, que no se encuentran
registrados a su cargo.

| Elaboracion:

| Presentacion:

| Clave de Identificacion: Formato V.

Numero de
identificacién:

Dice:

Debe anotarse:

1

Unidad Administrativa.

Nombre de la Unidad Administrativa.

Administrativa.

La clave (QCW) de la Unidad
2 Slare Q) Administrativa.
2 Fecha Fec.h‘a de elaboracion del Resguardo
Individual.
NUumero progresivo, de los Bienes
4 No. Progresivo. Muebles que tiene bajo su cargo el
Resguardante.
c No. dé Inventario (SAD). El numero de. inventario (SAP), que tiene
asighado el bien mueble.
Clave asignada al Bien Mueble segun el
6 Cla Yt ], Catalogo de Bienes Muebles CABM.
7 Descripcion. Descripcion del Activo Fijo.
Marca del Bien Mueble, en caso de que
8 Marca.
cuenten con este.
9 e, Modelo del Activo Fijo, en caso de que
cuenten con este.
. NuUmero de serie del Activo Fijo, en caso
10 Serie.
de que cuenten con este.
Numero de motor del Activo Fijo, en caso
n Motor.
de que cuenten con este.
12 Estado Fisico. El estado en que se encuentra el bien.
. Comentarios que se tengan de la base
1 Clbservasiaries, de datos del Activo Fijoa
14 Elabord. Nombre y firma de quig¢n elaboré.
15 Vo.Bo. Nombre y firma del SerVidor Publico que
valida el documento.
" P Nombre vy firma del T|tdl\a\r de la Unidad
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Formato VI.

-~ DESARROLLO TERRITORIAL | "\ ¢(

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ARCHIVOS DE PROGRAMAS

Listado de Bienes Muebles Instrumentales sin NUmero de Inventario.

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _(1) CLAVE: Qcw_ (2 FECHA: __(3)

No. Progresivo Descripcion Marca Modelo Serie Motor Estado Fisico. Observaciones

RESGUARDATARIO (12) CURP Vo. Bo. (14)
NOMBRE: (13) NOMBRE:
NO. EMPLEADO
__(15)
Firma _ Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO VI.

Nombre del formato: Listado de Bienes Muebles Instrumentales sin NiGmero de Inventario.

Obijetivo: Contar con un documento oficial, a través del cual se relacionen los bienes muebles
instrumentales que carecen de etiqueta con cédigo de identificacion.

Elaboracién:

Presentacion:

Clave de Identificacion: Formato VI.
.Numc.ar.o de” Dice: Debe anotarse:
identificacion:
1 Unidad Administrativa. Nombre de la Unidad Administrativa.
2 Clave (QCW). La clave (QCW) de la Unidad Administrativa.
Fecha de elaboracion del R u
3 Fecha. . esguardo
Individual.
) NUmero progresivo, de los Bienes Muebles
4 No. Progresivo. . .
gue tiene bajo su cargo el Resguardante.
5 Descripcion. Descripcion del Activo Fijo.
Marca del Bien Mueble, en caso de que
6 Marca.
cuenten con este.
Modelo del Activo Fijo, en
7 Modelo. 4 GERS: d& Rl
cuenten con este.
) Numero de serie del Activo Fijo, en caso de
8 Serie.
gue cuenten con este.
NUmero de motor del Activo Fijo, en caso de
9 Motor.
gue cuenten con este.
. Especificar el estado en el que se encuentra el
10 Estado fisico. .
bien.
- ob iones Comentarios que se tengan de la base de \,,;.
servaciones. datos del Activo Fijo. ‘
- Recauardatario Nombre y firma del Servidor PuUblico que
esd ' gueda como responsable del Activo Fijo.
Clave Unica de Registro de Poblacién del
13 CURP (Resguardatario). resguardatario que queda como responsable
del Activo Fijo. 0\
Nombre firma del Sefvidor PuUbli
- Vo.Bo., ! y firm e or Publico que
valida el resguardo.
15 NuUmero de Empleado Numero de empleado del Servidor Publico
(Resguardatario). que gueda como responsab\g del Activo Fijo.
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Formato VII.

DESARROLLO TERRITORIAL 7

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBDIRECCION DE RECURSQS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ARCHIVOS DE PROGRAIMIAS

Listado de Bienes Muebles Instrumentales para Baja.

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _(1) CLAVE: Qcw_ (2 FECHA: _ (3

No. Progresivo No. Inventario No.CABM Descripcion Marca Modelo Serie Motor Estado Fisico

ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO . s
NOMBRE: _(13) NOMBRE; (14) NOMBRE: _ (15) ‘;\ ;
\

Firma L — Firma A

/,
-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ViIl.

Nombre del formato: Listado de Bienes Muebles Instrumentales para Baja.

Objetivo: Contar con un documento oficial, a través del cual se registren los bienes
muebles instrumentales que no le son de utilidad a la Unidad Administrativa.

Elaboracion:

Presentacion:

Clave de Identificacion: Formato VII.

NUmero de

. i L Dice: Debe anotarse:
identificaciéon:
1 Unidad Administrativa. Nombre de la Unidad Administrativa.
Lla clave (QCW) de la Unidad
2 Clave [QCWA, Administrativa.
3 Fecha. Fec'h.a de elaboracién del Resguardo
Individual.
) NuUmero progresivo, de los Bienes Muebles
4 No. Progresivo. . .
que tiene bajo su cargo el Resguardante.
El nUmero de inventario (SAP ti
5 No. de Inventario (SAP). . . ario ) que tiene
asignado el bien mueble.
Clave asignhada al Bien Mueble segun el
6 Clanes [LARH), Catélogo de Bienes Muebles CABM.
7 Descripcion. Descripcion del Activo Fijo.
Marca del Bien Mueble, en caso de que
8 Marca.
cuenten con este.
5 Modelo. Modelo del Activo Fijo, en caso de que
cuenten con este.
) NuUmero de serie del Activo Fijo, en caso de
10 Serie.
gue cuenten con este. 4
Numero de motor del Activo Fijo, en caso
N Motor.
de que cuenten con este.
Especificar el estado en el
12 Estado fisico. =P . © s
encuentra el bien.
13 Elabord. Nombre y firma de quieQ elabord.
\
% Vo.Bo, No'mbre y firma del Sekvidor Publico que
valida el resguardo.
. Nombre y firma del Titllar de la Unidad
15 Autorizé.
A

Administrativa.
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Formato VIII.

- DESARROLLO TERRITORIAL | ¢

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSQOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y ARCHIVOS DE PROGRAMAS

Solicitud de Papeleria y Articulos de Oficina.

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : _(1 CLAVE: QCW._(2) FECHA: _ (3

No. Progresivo
Descripcion del Articulo Unidad de Medida Cantidad Solicitada

ENLACE RESPONSABLE: (8)

Nombre:

Firma:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO VIIl.
Nombre del formato: Solicitud de Papeleria y Articulos de Oficina.

Objetivo: Contar con un documento oficial, con la finalidad de llevar un efectivo
registro, control y racionalizacién de los consumos de papeleria, Gtiles de escritorio,
consumibles de cémputo y alimentos que soliciten los Servidores Publicos adscritos a
esta Comisién, para el buen funcionamiento y ejecucién de sus actividades.

{ Elaboracion: ‘

| Presentacion: j

‘ Clave de Identificacion: Formato VIII. j
.N ume.r.o de. . Dice: Debe anotarse:
identificacién:
1 Unidad administrativa. Nombre de la Unidad Administrativa.
5 Clave (QCW). La clave (QCW) de la Unidad
Administrativa.
3 Fecha. Fecha de elaboracion de la solicitud de
bienes de consumo.
4 No. Progresivo. El ndmero progresivo del listado del
material solicitado.
5 Descripcion del Articulo. | Descripcion del material que se solicita.
6 Unidad de medida. Unidad de Medida del Material Solicitado
(Pieza, Paquete, Caja, etc.).
7 Cantidad solicitada. Cantidad de articulos sol»c:ltados en
cualquiera de sus tipos d unidades.
5 Enlace Responsable. Nombre y firma del Enla&e\Responsable
del area. %
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