TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA

SECRETARIA DE TURISMO
LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

Y EL MANEJO DE ALMACENES

ADMINISTRACI()N DE BIENES MUEBLES

"MANEJO DE ALMACENES

Y EL

Marzo de 2024

AUTORIZACION

PAGINA

Dia

. MEs

ARo

07

marzo

2024

1de 93




Vi

TURISMO

11
12

1.1

1.2

VAR

V.2

AFLe GE Yiaine

Seccion:

'SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

Y EL MANEJO DE ALMACENES

CONTENIDO

INTRODUCCION
Objetivo general

Objetivos especificos

SIGLAS, ACRONIMOS'Y GLOSARIO

Siglas y acrénimos utilizados

Glosario .
AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA
MARCO JURIDICO

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

Politicas-Generales

Bases Generales

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

CRITERIOS GENERALES

Programa Anual de Dispdsicién: Final de los Bienes Muebles

2 Informe trimestral de baja de bienes muebles
3 Dictamen de no utilidad y Propuesta de disposicién final
31 Elaboracién de
32 . Autorizacién del Dictamen de No Utilidad y Dropuesta de
Disposicién Final
4 Conservacién de documentos
MANEJO DE ALMACENES
‘5 Criterios generales para el manejo de almacenes
' 1)  Funciones especificas del 4rea de Almacenes
2) Funciones especificas de las Coordinaciones Administrativas
'3) Responsabilidades especificas de usuarios y resguardantes de los
"bienes ,
4) Clasificacion, registro, afectacién y baja de bienes de consumo
5) Registro, afectacion y baja de'los bienes instrumentales
6) - Causas de excepcidn para recibir bienes fuera del Area de Almacenes
7) Seguimiento a las entregas :
8) Organizacién del Almacén
9) Constancia de Existencia de bienes en ef Almacén
10) Recepcién de documentos, expedientes o archivos para guarda y/o
custodia
n): Acceso aalmacenes
© 51 Recepcién de bienes
' 5.1 “Criterios especificos para la recepcion de bienes de consumo
512 Criterios especificos para la recepcidn de bienes instrumentales
513 Recepcidn de bienes fuera del almacén
52 ‘Registro de bienes recibidos
53 Codificacién de bienes
5.4 Manejo de bienes en el almacén
AUTORIZACION PAGINA
Dia Mes ARo
2de 93
07 marzo 2024

18
18
21

21

21
22
22
22
23

23

24

24
24
25
25

26
26
26
26
27
27
27

27
27
30
30
31

31

32
34



TURIS

LRETARA 08 Ty

 Seccién

‘55
.56
57
58
59
510

50

512

71
72
73
7.4

81
82 -
83 .
8.4

5.
5.
5.

8.

41
4.2
43

5101
5102

511
51.2
513
514

741 .

742
7.4.3
7.4.4
7.4.5
7.4.6
747

5

SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

Y EL. MANEJO DE ALMACENES

Estiba de bienes

Guarda y/o custodia de bienes muebles

Bienes peligrosos o de manejo especial

Notificacién a las Unidades Administrativas de bienes recibidos
' Servidores publicos autorizados para solicitar bienes al almacén

Despacho de bienes del Almacén

Devolucidn de muestras recibidas en el Almacén

Devolucion de bienes al Almacén

-Reportes generados porel Almacén e Indicadores de-control

Reportes generados por el Almacén

Indicadores-de control

Bienes de lento o nulo movimiento

Rotacién de inventarios

Confiabilidad de los inventarios

Determinacién éptima de existencias por producto
Tiempos de reposicidén de inventario

Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario
Compras directas a través de fondos revolventeés

‘Levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo

Toma fisica de inventarios

Errores en el registro de bienes
Bienes faltantes en el almacén
Informe de resultados del inventario
Medidas de seguridad en el almacén

ADMINISTRACION DE BIENES INSTRUMENTALES
Registro

Sistema de Inventarios

Politicas'generales de operacion del Sistema de Inventarios
Registro de bienes instrumentales

ldentificacion de bienes instrumentales

Altas

Alta por adquisicion

Alta por elaboracién o manufactura

Alta por donacién

Alta por transferencia

Alta por resarcimiento

Alta por sustitucion o reposicion

Alta por Reconocimiento de Bienes

Afectacion en el Si

Asignacion porUnidad Administrativa

Resguardo Individual

Constancia de no adeudo

Criterios para registro y control de bienes artfsticos bajo resguardo de
la SECTUR

Guiatécnica parala conservacion y la seguridad de'los bienes artisticos.

Inventario fisico de bienes instrumentales

AUTORIZACION PAGINA

Dia

MEes ARNO

07

3de93
marzo 2024 k

24
35

36

37
38
38
39
40
4
41
41
41
42
43
44
45

C 46

47
48
48
49
50
50
50

52
52
52
52
54

- 55

56

| 56

57
57
58
59
59
60
61
61
62
63
64

66
69

/



TURISMO

Seccion

10

n

SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

Y EL MANEJO DE ALMACENES

 Tema

DISPOSICION FINAL Y BAJA D BIENES MUEBLES
Disposicién final de bienes

10.1 Criterios generales
10.2 : Criterios para la venta de bienes

10.2.1 Procedimientos de venta

1022 Costo de las bases de licitacién

1023 Valor de bienes para su enajenaciéon

. 1024 Venta de vehiculos ‘
10.3 Criterios para entregar bienes en donacidn
10.4 Criterios para la dacién en-pago
105 Criterios para la permuta de bienes
10.6 Criterios para otorgar bienes en comodato
10.7 Criterios para la transferencia de bienes
108 Criterios para la destruccion de bienes
Baja de bienes
bA Criterios generales
1.2 Baja bienes instrumentales por resarcimiento
13 Baja de bienes instrumentales por siniestro
1.4 Baja de bienes instrumentales por robo
n5 Baja de bienes instrumentales por extravio o no localizacion
1.6 Baja de bienes instrumentales por transferencia a otras dependencias
Nn7 . Baja de bienes por donacién i
s Baja de bienes instrumentales por permuta o dacion en pago
no Baja de bienes instrumentales por destruccion
1110 Descarga de bienes dados de baja en la pdliza de seguro
. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
AUTORIZACION PAGINA
‘Dia MEs ARo
. 4 de 93
07 marzo 2024

73
73
73
73
73
73
74
76
77
79
79
80
81
82
84
84
85
85
87
89
89
90
9]
92
9P

93




SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

. INTRODUCCION

La Unidad de Administraciony Finanzas, a través de la Direccion General de Administracion,
ha formulabdoi los presentes “LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES
MUEBLES Y EL MANEJO DE ALMACENES"” de la Secretarfa de Turismo para el 6ptimo controf
y aprovechamiento de los bienes muebles al servicio de las Unidades Administrativas de esta

Dependencia.

El presente documento permitird que todas las personas que desempefian un empleo, cargo
o comisién en la Secretaria de Turismo cuenten con los elementos que les permitira
“Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los
principios de austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados” (Ley General de Responsabilidades

Administrativas, articulo 7, fraccién VI).

A fin de preservar los principios de disciplina, legalidad, objetividad, eficacia y eficiencia que
rigen el servicio publico y mantener actualizado este documento, la Direccion Ceneral de
Administracién realizara revisiones peridédicas con motivo de la normatividad que se emita en
la materia, o por cuestiones operativas en que las personas responsables de los almacenes e

inventarios propongan alguna modificacién como mejora en su aplicacion.
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TURISMO SECRETARIA DE TURISMO

'LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

.1 Objetivo general

Establecer las actividades y acciones necesarias que deberan observar todas las personas
servidoras publicas adscritas a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Turismo, con la finalidad de asegurar el correcto registro de bienes, la existencia tangible del
inventario, su ubicacion, el resguardo de los bienes asignados, el estado fisico de estos, asi como
su disposicion ﬁhal, para garantizar el correcto control de los bienes mueble_s de la

Dependencia.

1.2 Objetivos especificos

En concordancia con lo que se ha sefialado, el presente manual tiene como objetivos
especificos:
% Homologar los procedimientos de registro, afectacion, disposicion final y baja de los
bienes muebles. '
% Dar certeza en el manejo de bienes.
< Apegar los procesos a la Normatividad vigente.

% Administrar los bienes del dominio publico de la Federacién en poder de la Secretaria
de Turismo, bajo criterios de simplificacién y modernizacion.

% Vigilar el eficiente y racional aprovechamiento de los inmuebles destinados al
“almacenamiento de los bienes muebles.

% Agilizar los procesos de disposicién final y baja de aguellos bienes muebles que por
su estado ya no resulten Utiles para los fines encomendados a esta Secretaria.
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TURISMO ' SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

. SIGLAS, ACRONIMOS Y GLOSARIO

En los presentes Lineamientos resultan aplicables los términos, definiciones, siglasy acrénimos

contenidos en la Ley General de Bienes Nacionales; en las Normas Generales para el Registro,

Afectacién, Disposicién final y Baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal

Centralizada; el Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las

disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales; y el Manual

" Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,

por lo que para la mejor comprension y aplicacién del presente instrumento, adicionalmente

se incluyen en el presente apartado las siguientes siglas, acrénimos y glosario.

IL1Siglas y acrénimos utilizados

AD:
CBM:
DAI:
DGA: |
DGPYP:
DGTIC:
DML
DRMSG:

DSG:
INDEP:

olC:
SECTUR:

SFP:

DEFINICION |

Adjudicacién Directa.

Comité de Bienes Muebles

Departamento de Almacenes e Inventarios.

‘Direccién General'/Ad rhinistracién.

Direccidn General de Programacion y Presupuesto.

Direccién Genefal de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
Departamento de Mantenimiento e Intendencia.

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Ser‘vicios Generales.

Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado (anteriormente Servicio de
Administracién y Enajenacion de Bienes {SAE}).

Area de Especialidad en Control Interno del ramo Turismo.
Secretarfa de Turismo

Secretaria de la Funcién Publica
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TURISMO | ' SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

' :VDEFINICI(')N
Si: 3 Sistema de Inventarios
SIAR: Sistema Integral de Administraciéon de Riesgos
TUAF; A o Persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
UA: S Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo.
UAF: . Unidad de Administraciéh y Finanzas de la Secretaria de Turismo
UMA: " Unidad(es) de Medida y Actualizacion

Unidad(es) Responsable(s), se refiere a todas y cada una de las Unidades

UR:,  Administrativas (a nivel Direcciéon General o superior).
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1.2 Glosario

SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

Ademas de las definiciones contenidas en la Ley General de Bienes Nacionales; el
Coédigo Civil Federal; el Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales;
y en las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracién Publica Federal Centralizada, y Unicamente, para
los efectos de este Manual se entendera por:

 TERMINO

~ Acta administrativa
de extravio o no
localizacion:

Acta administrativa
de entrega -
recepcion:

Acta administrativa
(o contrato) de
recepcioén por
donacién:

Acta administrativa
‘de reconocimiento
de bienes:

Acta administrativa

de resarcimiento:

'DEFINICION

Se levanta para informar sobre el extravio, pérdida fortuita o faltante de un bien; sin
responsabilidad directa sobre terceras personas, de conformidad con lo establecido en la
norma Décima Tercera de las Normas Generales.

El Acta administrativa circunstanciada serd elaborada por la Coordinacién administrativa
correspondiente, y en ella se deberan hacer constar los hechos, asi como cumplir con los
demas actos y formalidades establecidas en la legislacién aplicable en cada caso, para que se
pueda proceder a la baja

Para solicitar el tramite de baja a la DGA, se deberan enviar dos tantos en original a la DGA.

La Coordinacion Administrativa correspondiente notificara al Area de Especialidad en Control
Interno del ramo Turismo a efecto de que, en su caso, se determinen las responsabilidades a
que haya fugar.

Se |evanta esta acta cuando sea entregado el uso de.un bien muebie de una Coordinacion
Administrativa - a otra. En ella se asentard; por lo menos, el .nimero deinventario, su
descripcion’y el valorde Inventario del bien:

Al cambiar:la-custodia de unbien mueble entre cargos o:departamentos de la-misma Unidad
Responsable no se levanta acta.

Documento que se elabora al recibirse un bien otorgado por persona fisica o moral a titulo
gratuito. Se asentara valor por antecedente, estimativo o similitud, la cual seré firmada por la
persona Titular de la Unidad Responsable que recibe el bien y por la persona fisica o moral
que hace la donacién.

Una vez que se reciba el bien, la Coordinacién Administrativa correspondiente deberé solicitar
a la DGA su incorporacién al inventario de la Sectur anexando el original de dicha acta, asf
como los documentos que acrediten la propiedad de los bienes y, en su caso, los permisos
que permitan su uso.

Acta que se-elabora al localizaren la unidad Responsable un bien y que, después de exhaustjva
investigacién, se continUe ignorando su procedencia, con la finalidad de hacer constar que
dicho bien es de propiedad federal.

El Coordinador Administrativo asentara el valor estimativo o por similitud. Este documento
debera de ser suscrito porel.Coordinader -Administrativo deia Unidad en.que se localizaron
los bienes ¥ un original serd remitido a la Direccién General de Administracion al tiempo de
solicitar qué se‘incluya enelinventario de la Sectur. :

Documento que la Coordinacién Administrativa correspondiente elabora al recibirse un bien
otorgado por un servidor publico para reponer un bien extraviado que estaba bajo su
resguardo. Se asentard el valor del bien.

Una vez que se reciba el bien, la Coordinacién Administrativa correspondiente debera solicitar
a la DGA su incorporacién al inventario de la Sectur anexando el original de dicha acta, asi
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TURISMO

TAFEA 2 TR

_ TERMINO

Acta administrativa

para reporte de
faltantes: '

Afectacién:
Almacén:

Alta de bienes:
Area de
Adquisiciones:
Area de Almacenes:

Areade ,
Contabilidad:

SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

DEFINICION

como los documentos que acrediten la propiedad de los bienes y, en su caso, los permisos
que permitan su uso, asi como el aval del érea técnica correspondiente.

Selevanta como resultado del proceso de Actualizacién de Inventarios para informar sobre
el extravio, pérdida:fortuita: o faltante de un bien; sin responsabilidad dlrecta sobre terceras
personas. .

El Acta administrativa circunstanciada sera elaborada-en cinco tantos originales por el drea
de almacenes siemprey cuando no exista responsabilidad directa de:terceras personas.

Un original del actase turnaré a cada una de las areas que se indican.a continuacion:

S

%+ Unidad'de Administracién y Finanzas

% Areade Espectahdad eh Control Internodel ramo Tur|smo
% - Area de Seguros;y

% Area de contabilidad.

Esta acta suple las funciones del Dictamen de No Utilidad, deberd contener los siguientes
puntos:

1. “Encabezado. Se asentara el tipo de acta y el motivo por el cual se estd elaborando.
2. lugary fecha. - Se anotard el lugar y-fecha en que se esta elaborando el acta.
3. ‘Se reunieron. - Se asentard el lugar, asi como: el nombre y cargo de los participantes.en
el acto. , '
4. Motivo. - Se anotard el motivo por él-.cual se esté elaborando el acta asentando
a). ‘Modo. - La forma en que ocurrieron los hechos.
b). - Circunstancia. - Particularidades o situaciones en.que-ocurrio la pérdida, accidente,
etc. o
c): Fecha y lugar. - del extravio, accidente, etc.
d) Responsable. - Nombre, cargo:y hiimero de empleado del responsable del bien.

5. Procedimiento. - Se asentardn las acciones realizadas para determinar ‘el extravio,
accidente, etc. del'bien o'de los bienes, describiendo estos de la siguiente forma:
a) Clave de Cddigo.
b) Numero de tarjeta de control'que ampara-cada bien.’
c) . Descripcién del o los efectos.
d). - Valor-histérico.

6. Resumen. - Se asentara el valor total de'los bienés que ampara el acta,.con nimeroy

} letra.

7. Determinacién. - Se asentara la determinacién del trémite procedente a solicitar por la
unidad administrativa-de:que se trate.

8. Conclusién. - Sé asentard la terminacién del acto, centrando ia palabra DAMOSFE; al final
del:parrafo.

9. Firmas.- Firmaran los que en ella intervienen, entre guienes se encontrara la persona

Titular de la Unidad Responsable correspondiente.
La asignacién de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio determinados.
El espacio fisico destinado al-almacendje de |os bienes en la- DGA.

El registro de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios de la Secretarfa de Turismo por
adquisicién, donacién, pago en especie, reconocimiento, permuta o cualquier otro origen.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Departamento de Almacenes e Inventarios.

La Direccién de Presupuesto, adscrita a la Direccion Generalde Programacién y Presupuesto.

"
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TURISMO

RisomE TERIGAD

TERMINO

SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

DEFINICION

Area de Informatlca.
Area de Inventarlos:

Area de
Mantenimiento:

Area de Recursos
Financieros:

Area de Recursos
Materiales:

Area de Seguros:
Area de Servicios:
Area de Vehiculos: .

Area Juridica:

Areas:

Avallo:

Aviso de
movimiento:

Baja:

Bien. Artistico:

Bienes:

Bienes de Consumo:

La Direccién General de Tecnologfas de la Informacién y Comunicacion.
El Departamento de Almacenes e Inventarios.

La Subdireccién de Control Vehicular, adscrita a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Direccién General de Administracién.

- La Direccién General de Programacion y Presupuesto.

La Direccion General de Administracion.

Aquelias actividades en las que se sefiale como responsable al drea de recursos materiales, se
entenderd gue las mismas pueden realizarse por las dreas adscritas que, conforme al dltimo
parrafo del articulo 3 del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, le auxilien en las
labores propias de su competencia; siempre que dichas actividades no sean de
responsabilidad exclusiva de la persona Titular del area.

La Subdireccién de Control Vehicular, adscrita a la Direccién de Recursos Materialesy Serv:mos
Generales de la:Direccidn General de Administracidn.

La Subdireccién de Control Vehicular, adscrita a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Direccion General de Administracion.

La Subdireccién de Control Vehicular,adscrita a [a Direccion de Recursos Materialesy Servicios
Generales de la:Direccién General de Administracién.

La Direccion General de Asuntos Juridicos.

Las diversas:Unidades Admlnlstratlvas que forman parte de la estructura’organizacional de |a
SECTUR.

Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la medida de su
poder de cambio en unidades monetariasy a una fecha determinada.

Es, asimismo, un dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus
caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una investigacién y analisis de mercado.

Documento. por medio del cual una Coordinaciéon Administrativa ‘informa a la Direccion
General de Administracién que se realizd un movimiento que hace necesario modificar un
resguardo, ya sea por ubicacién del bien, cambio de resguardante, entrega a otra Unidad
Administrativa ¢ cualguier otra causa.

La cancelacién del registro de un bien en el inventario de la SECTUR, una vez consumada su
disposicidn final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

Término genérico aplicable al objeto concebido y materializado con fines artisticos, estéticos
y ornamentales que forma parte del acervo patrimonial-de la Secretarfa de Turismo o que esta
bajo custodia de esta,

LLos bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de la SECTUR.
Contempla indistintamente los bienes de consumo y los bienes instrumentales.

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

Los que por su utilizacién en el -desarrollo de las-actividades que realiza la SECTUR, tienen un
desgaste parcial o total'y son controlados a través de un‘registro.-global en sus inventarios,
dada’su haturalezay finalidad en el servicio.
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TURISMO

TERMINO

Bienes
Instrumentales:

Bienes no utiles:

Cantidad maxima:

Cantidad minima:

Caso fortuito o de
fuerza mayor:

Comité:

Coordinacién
Administrativa:

Coordinador(a)
Administrativo(a):

Despiezar

Dictamen de no -
utilidad:

SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

 DEFINICION -

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que
realizan las Unidades Responsables, siendo susceptibles de la asignacion de un numero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Dentro de este rubro se consideran los intangibles, que son aquellos que corresponden a
derechos por el uso de activos de propiedad industrial, comercial, intelectual y otros.

Aquellos: i

> -.-Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su-aprovechamiento en el servicio:
> Los-aun funcionales pero que ya no se réquieren parala prestacion del servicio;

> . 'Los que se handescompuesto y no'son susceptibles de reparacién;

> - Losque se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable;

»>  Los que scn desechos y nic es posible su reaprovechamiento; y

»  Los que noson susceptibles de aprovecharniento en el servicio por una causa distinta de

fas anteriores.
El tope de cada material o de cada producto que debe almacenarse.
La existencia que sirve de sefial para reabastecer.

Cualquier acto del hombre o hecho de la naturaleza, previsible o imprevisible, pero inevitable,
fuera del dominio de la voluntad humana, que imposibilita u obstaculiza al que lo sufre el
cumplimiento de sus obligaciones contractuales. .

Este tipo de acontecimiento, puede ser temporal, provocando sélo el retraso en el
cumplimiento de las obligaciones o bien, puede ser permanente y definitivo, trayendo como
consecuencia gue no se cumplan las obligaciones.

Quién lo invogue debe probar la existencia de dicho acontecimiento y la relacién de causa y
efecto entre el mismo y la obligacion u obligaciones incumplidas, liberdndolo de la
responsabilidad por tal incumplimiento.

Comité de Bienes Muebles en la SECTUR:

El area administrativa que cuente especificamente con dichas funciones o aquella que haya
sido designada para ejercerlas, en:

UR Unidad Responsable

100 Secretarfa de Turismo

400 Subsecretaria de Turismo

500 Unidad de Administracién y Finanzas
700 Unidad de Informaciény Seguimiento
800 Unidad de Innovacién y Politica Turistica

- La persona titular de la Coordinacién Administrativa.

Dividir una obra en las distintas partes que la componen, o una maquina en las diferentes
piezas que entran en su ejecucién.

Para el caso del control de bienes de activo fijo, se considerara la separacion de bienes que
integran un conjunto, médulo, sistema, o cualquier otro que asf se considere, para asignarle
un nuevo nimero de control a cada bien instrumental que lo conforme.

El documento en el que-se.describe el bien y se acreditan las causas de:no utilidad, gue-son:
cuya obsolescencia o grado, de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio: aun
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Dictamen Técnico de
Utilidad:

. Disposicién Final de

Bienes Muebles: -

Guia EBC o Libro
Azul:

Inventario Fisico:

Ley:

Lista de valores
minimos:

Monto de
capitalizacién de los
bienes muebles e
intangibles:

Normas Generales: -

Numero de
Inventario
(codificacién):

- Punto de reorden:

Reasignacién:

Remplazo o
sustitucion:

. susceptibles de-aprovechamiento en el-servicio por una causa distinta de las sefaladas.

SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

DEFINICION

funcionales pero que ya no se’requieren  para la. prestacion-del servicio; ‘que se han
descompuesto y no son susceptibles de reparacién; que se'han descompuestoy su reparacion
no resulta. rentable; que son desechos y no:es posible su reaprovechamiento, y que no son

Criterio emitido por una persona servidora publica, con rango no inferior a Titular de
Subdireccidn adscrita al drea técnica, con base en su conocimiento y experiencia.

Esta opinidn servird como sustento para recibir bienes por remplazo, sustitucion o
resarcimiento.

El acto ‘a través del cual s& realiza la. desincorporacion- patrimonial de. bienes muebles
pudiendo motivarse por venta, donacién, permuta; dacién en pago, destruccion, extravio, robo
o sinjestro. '

Guia de Informacidn de Automdviles y Camiones y Aseguradores de la Republica Mexicana.

Verificacién periédica de las existencias de materiales, equipo y bienes muebles con que
cuenta la SECTUR, a efects-de comprobar el grado de eficacia en los sistemas de controt
administrativo, @ manejo dé materiales, el método de almacenaje y el aprovechamiento de
espacio-en el almacén. '

La Ley General de Bienes Nacionales

La “Lista de valores minimos para-desechos de bienes muebles que generen las dependencias
y entidades de la Administracién Pudblica. fFederal” que se publica bimestralmente, cuya
vigencia se consideraré a la fecha en que se haga el retiro.de los bienes enajenados.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicidn sea menor a 35 Unidades
de Medida y Actualizacién podran registrarse contablemente como un gasto y serdn sujetos
a los controles correspondientes (Numeral 8 del Acuerdo por el que se emiten las reglas
especificas del registro y valoracién del patrimonio).

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea igual o superior a 35
Unidades de Medida y Actualizacién se registrardn contablemente como un aumento en el
activo no circulante y se deberan identificar en el control administrativo para efectos de
conciliacién contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor
a un afio, caso en el cual se le daré el tratamiento de gasto del periodo.

Las Normas Genetales para el registro, afectacion, disposic¢ion finaly baja de bienes muebles
de la Administracién Publica Federal Centralizada.

El identificador con representacién alfanumérica gue se integra por los digitos del ramo
presupuestal, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el progresivo gue
determine la propia SECTUR y, en su caso, otros digitos que faciliten el control del bien, tales
como el afio de adquisicién y la identificacion de la entidad federativa donde se localice

Dicho registro existird en forma documental y en el propio bien y estard a cargo del
responsable de los recursos materiales o de la persona o personas expresamente autorizadas.

La existencia en inventario que sirve como indicador para promover-una iniciativa de compra,
tomando en.consideracion los tiempos de suministro por parte‘de los posibles proveedores,
ya que la existencia al momento cubrird la.demanda hasta entanto se reabastece el almacén.

El movimiento interno de mobiliario y/o equipo que modifica al responsable de su custodia

dentro de la misma area de adscripcion gue efecttan las Unidades Administrativas.

Cuando se entreéga un bien: similar, pero no-idéntico al que se estd remplazando o
sustituyendo. :
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Reporte de siniestro:

" Reposicion:

Resarcimiento:

Resguardante:

Resguardo de Activo
Fijo:

Responsable del
bien:

Secretaria:

Sistema de
Inventarios:

Titular de Unidad:

" Ubicacién en
almacén:

Unidad
Administrativa:

Unidad Responsable:

Usuario:

Vale de entrada:

Vale de salida:

Valor de adquisicion:

SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

. DEFINICION

Para que resulte aceptable; el bien que se entrega debera de tener'una eﬂCIencta operatlva‘
|gual o} superlor ala del bien sustituido.

La declaracion del asegurado a la aseguradora de la ocurrencia de un siniestro.

Cuando se entrega un bien idéntico al que se estd reponiendo.

Cuando, en apego a la Quincuagésima Segunda de las Normas Generales, el resguardante de
un bien que se extravié entrega otro bien para resarcir el dafio de dicho percance,

Para ser aceptado, el bien que se entrega deberd de tener una eficiencia operativa igual o
superior a la del bien sustituido, y contar previamente con el Dictamen Técnico de Utilidad
correspondiente.

También deberd entregar el documento gue acredite la propiedad del bien y, de ser el caso,
la licencia, permiso o cualquier otra docurmentacién necesaria para el uso o aprovechamiento
del bien.

La persona Servidora Pablica que tiene asignados bienes de la.Secretarfa de Turismo para su
usoc o cumplimiento de sus funciones.

Es el documento que genera el Sistema de Inventarios con la captura de la informacion
respectiva emitido por el Area de Inventarios, donde constan los bienes muebles que se
encuentran bajo la custodia de un servidor publico. Describe datos del resguardante, de los
bienes asignados, y contiene espacios designados para las firmas correspondientes.

La persona-que administra, usa, opera y/o resguarda un bien de la Secretaria de Turismo. -

La Secretaria de Turismo.

El sistema de registro informatico establecido para el controi de los inventarios:de la Secretarfa
de Turismo.

Persona Titular de la Unidad Responsable.

La forma.de representar, mediante-una clave alfanumerica, la ubicacién de espacios de los”
almacenes para la guarda de bienes. :

Cualquier Unidad de la Secretaria (Oficina del C. Secretario, Subsecretaria, Unidad de
Administracién y Finanzas, Unidad, Coordinacién General, Direccidén General, Delegacion
Estatal, Direccién General Adjunta, Direccién, Subdireccion, Jefatura de Departamento etc.).

Cada una de las Unidades Administrativas detalladas en el articulo 3, fracciones 1 a V, del
Reglamento Interior de la Secretarfa de Turismo.

El servidor publico que solicita y ocupa los bienes.

El documento utilizado para llevar el control de las entradas de los bienes mventanables al
resguardo del.almacén.

El documento que es utilizado para registrar las salidas de bienes en resguardo del almacén.

Es el monto pagado de efectivo o equivalentes por un bien al momento de su adquisicion.

En la determinacioén del costo de adquisicién deben:considerarse cualesquier otros. costos
incurridos, -asociados directa e indirectamente a la adquisicidén, por tanto, el valor de
adquisicion- de’ 1os: bienes comprenderd el precio de compra;.incluyendo- aranceles de
importacién -y otros .impuestos. (gue no - sean recuperables),” la transportacién, el
almacenamiento y otros gastos directamente aplicables, incluyendo los.importes derivados
del Impuesto al Valor Agregado (IVA) en aquellos casos'que no sea acreditable.
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL. MANEJO DE ALMACENES

TERMINO . _ DEFINICION
"Valor de remplazo o El costo de reposicion representa el costo de un bien similar, pero no idéntico al que se esta
de sustitucion: remplazando o sustituyendo.

El bien que se entrega deberé de tener una eficiencia operativa igual o superior a la del bien
sustituido.

Valor de reposicion: Efasignadoa los bienes, enajenablesy no enajenables; para contabilizar la pérdida patrimonial
inicial, las operaciones derivadas del reconocimiento de la responsabilidad, para que se lleven
a cabo las acciones hecesarias para su resarcimiento o recuperacion correspondiente,
considerando el costo que serfa incurrido para:adquirir un-activo idéntico a'uno.que:esta
actualmente en uso.

Valor minimo: ™ ' El valor general o especffico que fije la SFP o para el cual esta establezca una metodologia que
lo determine, o el obtenido a través de un avaldo.

Valor para venta: “El valor especffico asignado por el-responsable de los recursos materiales para instrumentar
la venta de bienes, con base al valor minimo. i

El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones hechas al género masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres,
abarcando claramente ambos sexos.
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

Ill. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las politicas, bases y criterios que se presentan en este documento, seran obligatorias para
todas las UR de la SECTUR, y de estricto cumplimiento para fas mismas para la correcta
utilizacion de los recursos y adecuado desarrollo de las actividades de recepcién, guarda,

custodia y suministro de bienes.

Las disposiciones aqui establecidas son de orden general y de observancia obligatoria para los
~ servidores publicos de esta Secretaria con el fin de ejercer un adecuado control de los bienes a
sy sefvicio; su incumplimiénto o falta de observancia es susceptible de convertirse en
responsabilidad, y serd sancionado segun su naturaleza administrativa y/o penal, de acuerdo

con las leyes aplicables en la materia. -
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

IV. MARCO JURIDICO

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

YV V'V V VY VY VY Y VY VYV

A\

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Séctor Pubilico

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publicé

Ley Federal ‘par'a la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
Ley General de Bienes Nacionales '
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Turismo

Reglamento Interior de la SECTUR

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

Normas Generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracién Publica Federal Centralizada

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 Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a
su servicio cuando ya no les sean Utiles

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales

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

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

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales

AUTORIZACION PAGINA

/,
Dia MEs Afto /
- 17 de 93

07 . marzo 2024




TURISMO | ' SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

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

V.1 Politicas Generales

El presente documento se emite en cumplimiento del articulo 129 de la Ley General de
Bienes Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2004;
de la TERCERA de las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y
baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el dia 30 de diciembre de 2004, de la disposicion 207
del Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Cenerales; y en el articulo 29 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, en sus fracciones XVIII, XXIX, XXXIl,
XXX, XXXV, XXXV, XXXV, XXXVEY XXXIX.

Con base en el Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, todos los bienes
propiedad de la SECTUR deberan estar debidamente resguardados.

V.2 Bases Generales

N El Almacén debe cumplir con la funcién de abastecimiento permanente a todas
las Unidades Administrativas, conforme a la legislacion aplicable, asi como los
criterios establecidos en estos Lineamientos.

2) Durante la estadia de los bienes en el aimacén, la persona Titular del Area de
Almacenes serd responsable de la integridad fisica y funcional de los bienes
muebles durante el periodo en que ejerza la guarda y custodia de los mismos
segln 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.

3) Todo tipo de movimiento de los bienes del Almacén sera documentado,
sefialando la descripcién, cantidad, codificacion y fecha de caducidad, en su caso,
del material. :

4) Para el adecuado control de las existencias de los almacenes, la Secretaria debera

contar con sistemas manuales o informaticos que permitan la consulta en tiempo
real de las entradas, salidas y existencias en los almacenes. El sistema debera
permitir la consulta de todos los almacenes y bodegas con los que cuente la

SECTUR.
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12)

13)

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

Los procedimientos, de preferencia, deberdn de ejecutarse en sistemas
electrénicos, a efecto de lograr la automatizacion de los procesos y sustituir
formatos impresos y sellos, entre otros.

En los casos en que por necesidades del servicio sea necesario contar con
almacenes o bodegas temporales, su control debera ser incorporado en el sistema

"manual o informatico sefialado en el numeral precedente. Cuando estos

almacenes o bodegas temporales sean cerrados deberan formularse las actas de
entrega-recepcion correspondientes, comprendiendo tanto los bienes muebles
aln en existencia, como toda la documentacion que se generé durante la
existencia del Almacén o bodega transitoria.

El control y administracién de los bienes instrumentales corresponde a ta Unidad
Administrativa requirente por |0 gue, una vez retirados del almacén, sera su
responsabilidad absoluta. '

La DRMSG proporcionard a las Coordinaciones Administrativas, cuando se
requiera, asesoria para el cumplimiento, aclaracién e interpretacion de las
disposiciones internas que se emitan en la materia.

Toda persona que trabaje en la Secretarfa de Turismo debera solicitar y utilizar los
materiales y articulos atendiendo a las politicas de austeridad y racionalidad del
gasto publico.

El usoy custodia de los bienes estara bajo la responsabilidad de la persona que los
tenga bajo su resguardo. El resguardante, con la supervisién de su jefe inmediato,
sera responsable de que los mismos se utilicen Gnicamente en actividades propias
de la SECTUR.

Unicamente pueden ser resguardantes de bienes los trabajadores de la SECTUR
debidamente adscritos a la estructura organica de la misma guedando excluidos,
por tanto, las personas contratadas por honorarios, los becarios y quienes prestan
su servicio social, correspondiendo al Titular del area de adscripcién de este
personal ser o designar al resguardante de los bienes que dichas personas
empleen en el gjercicio de sus actividades y funciones.

El resguardante deberad notificar a su jefe inmediato y a la Coordinacion
Administrativa de su UR el extravio, robo, destruccion o dafios 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 indemnizacién ante la compania aseguradora.

Cuando el resguardante de un bien ya no necesite de este o requiera traspasarlo
o cambiarlo con otro usuario o solicitar su retiro, debera de contar con el visto
bueno de su jefe inmediato e informar oportunamente a su Coordinacion
Administrativa para que se realice el tramite correspondiente ante el Area de
Recursos Materiales.

Cuando el resguardante requiera utilizar fuera de las instalaciones de la Secretaria
algtin bien bajo su custodia, previamente debera contar con la autorizacion de su
Jefe inmediato para que, por conducto de su Coordinacién Administrativa, se
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haga del conocimiento del Area de Recursos Materiales con la finalidad de que
dicho bien se mantenga debidamente protegido por el seguro institucional.

Cuando algun trabajador de la SECTUR necesite introducir o retirar algun bien de
su propiedad de las instalaciones de la Secretaria, previamente debera contar con
la autorizacion de su Jefe inmediato para que, por conducto de su Coordinacion
Administrativa, se haga del conocimiento del Area de Recursos Materiales para el

-registro correspondiente.

La SECTUR no se hara responsable de la pérdida o dafios que sufran los bienes
propiedad de particulares que estén dentro de sus instalaciones; asf mismo estos
bienes no podran asegurarse con cargo al presupuesto de la Secretaria.

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

Los documentos sefialados en el parrafo precedente se conservardn por un
periodo de tres afos incluyendo el afio que transcurre; posteriormente, seran
resguardados en el archivo que corresponda, por un periodo de dos afios mas, y
para el caso de los bienes no Utiles los documentos seran resguardados por cinco
afios. :

Respecto a aquellos bienes sobre los cuales exista  algun ordenamiento de

~ caracter legal para su disposicién final, en la SECTUR, la DRMSG sera responsable

de que su baja se efectle con estricto apego a dichas normativas (p. ej.: productos
o desechos quimicos, materiales contaminados, etc.).

Las Coordinaciones Administrativas deberan remitir a la DRMSG el catalogo de
firmas de las personas servidoras publicas autorizados para solicitar bienes por
parte de su UR, mismo que deberdn de mantener actualizado.
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VI. CRITERIOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y EL MANEJO DE
ALMACENES '

A. CRITERIOS GENERALES

1 Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles

1.1

Integracién

La DGA, por conducto de la DRMSG, deberd integrar, antes del 15 de diciembre previo
al ejercicio fiscal que corresponda, el Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes
Muebles.

1.2 Autorizacion

- La DGA debera someter a consideracidon de fa persona Titular de la UAF el Programa
Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles a fin de que, en su caso, este sea
autorizado a mas tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscal.

1.3 Difusion

La DRMSG, por conducto del Area de Almacenes, contard con un plazo maximo de
cinco dias habiles posteriores a la autorizacidén de su respectivo Programa Anual de
Disposicion Final de los Bienes Muebles, para realizar las acciones necesarias para que
este sea difundido en la pagina en internet que corresponda.

1.4 Presentacion ante el Comité de Bienes Muebles

Una vez que el Programa Anual de Disposicidn Final de los Bienes Muebles sea
- autorizado, la DRMSC lo presentard ante el Comité en |a siguiente sesion que se celebre
en el ejercicio fiscal correspondiente para su puntual seguimiento.

1.5 Adecuacién

Cuando sea necesario adecuar un Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes
Muebles, debido a la necesidad de efectuar cambios en la disposicién final o en
eliminar o adicionar bienes o desechos, o por cualquier otra causa, dicha adecuacion
solamente podrd ser autorizada por la persona TUAF, y las adecuaciones
correspondientes podrdn realizarse antes de concluir el gjercicio que corresponda.

%
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2 Informe trimestral de baja de bienes muebles

La DRMSG, dentro de los primeros diez dias héabiles de los meses de enero, abril, julio y
octubre de cada ejercicio fiscal, remitira al INDAABIN el Informe trimestral de baja de bienes
muebles sefialado en el dltimo pérrafo de la Cuadragésima Quinta de las Normas
Generales, debidamente autorizado por el Director General de Administracién.

Dicho informe deberd presentarse en el formato 4 que para tal efecto se anexa a las Normas
Generales y se referird a los bienes que hubieren concluido su baja durante el trimestre
anterior de que se trate.

3 Dictamen de no utilidad y Propuesta de disposicion final

3.1

Elaboracién del Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicién Final

La responsabilidad de elaborar el Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicién
Final corresponderd a los Titulares de las dreas que se indican a continuacion:

Tipo de Bienes Titularde

obiliario y Equipo Area de Mantenimiento
Obras de arte : Area de Mantenimiento
Equ‘ipo y maquinaria adosado al inmueble Area de Mantenimiento
Vehiculos de Transporte . A Areade Servicios

Bienes informéticos y de Comunicaciones (incluye telefonia,
asi como bienes para la transmisién de voz y datos, y Area de Informatica
almacenamiento electrénico de informacion),

Servidor Publico facultado:

La elaboracion del Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicién Final podra ser
realizada por el servidor publico con rango no inferior a Subdirector adscrito al area
técnica, previa designacién que la perscna Titular de la misma realice.

Cuando lo considere necesario, la persona Titular del Area Técnica podra contratar los
servicios de un valuador en los términos dispuestos en la Décima Segunda de las
Normas Generales.

El Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicion Final contendra cuando menos:

1) Laidentificacion de los bienes. 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;
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La determinacién clara y precisa de si los bienes alin no son considerados como
desecho, o bien se encuentran con esta caracteristica;

La descripcion de manera clara y contundente de porqué los bienes no son Utiles,
en términos de la fraccién VI de la segunda de las Normas Generales;

En su caso, la determinacién de si se ubican en los supuestos del cuarto parrafo del
articulo 131 de la Ley;

Fecha de elaboracién;
Nombre, cargo y firma de quien elabora;
Nombre, cargo y firma de quien autoriza; y

En su caso, otra informacién que se considere necesaria para apoyar el Dictamen
Técnico de no Utilidad, tales como las normas emitidas conforme la Ley Federal de
Infraestructura de la Calidad; estudio costo beneficio, dictdmenes elaborados por
peritos, avallos, etc.

3.2 Autorizacion del Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicién Final

La autorizacion del Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicién Final
corresponderd a quien ocupe la titularidad de la Direccién General de Administracion.

4 Conservacion de documentos

La SECTUR conservard en forma ordenada y sistematica toda la documentacion relativa a
los actos que realice conforme a las Normas Generales, cuando menos por un lapso de
cinco afos, excepto la documentacion contable, en cuyo caso se estara a lo previsto por las
disposiciones aplicables. De igual manera, en todo momento se debera de cumplir con la
normatividad archivistica que resuite aplicable.
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B. MANEJO DE ALMACENES

5 Criterios generales para el manejo de aimacenes

Para efectos de estos lineamientos, se excluyen los bienes que fueron comprados a través
de fondo revolvente asignados a las UR, o como parte de algun servicio proporcionado por
algun proveedor. '

1) Funciones especificas del drea de Almacenes

Son funciones especificas del Departamento de Almacenes e Inventarios las siguientes:

_a)

b)

Controlar la entrada, salida, guarda y custodia en los almacenes de los bienes
muebles nuevos, de reaprovechamiento, y no utiles o los desechos de estos, que
formen parte del inventario de la SECTUR.

Establecer registros apropiados para controlar las entradas y salidas de bienes
muebles a los almacenes a su cargo, debiendo mantener un inventario gue permita
contar con la informacién necesaria, veraz, oportuna y confiable respecto a la
existencia de bienes muebles, estableciendo Y manteniendo actualizados los
registros de control de existencias.

Generar los nimeros de identificacion y etiquetas de los bienes instrumentales
nuevos que formen parte del patrimonio de la SECTUR.

Establecer métodos de manejo que eviten el dafio o deterioro de los bienes dentro
de los almacenes a su cargo.

Usar areas de almacenamiento designadas para prevenir que los bienes pendientes
de asighar o entregar se dafien o deterioren, mediante métodos apropiados para
efectuar la recepcién y despacho.

Controlar la recepcion de los bienes muebles que se reciban en los lugares en donde
van a ser utilizados o instalados, para incorporarlos a los inventarios de la SECTUR.

Establecer las medidas necesarias para proteger la totalidad de los bienes hasta la
entrega a las UR.

Acomodar, controlar, y resguardar los bienes recibidos, 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 vy
proteccién ambiental.

Recibir y resguardar los bienes muebles no Utiles o, cuando sean generados
periddicamente, los desechos de estos, hasta concluir los procesos de disposicidn
final y baja de los mismos, procurando evitar su almacenamiento por un periodo
superior a seis meses.

Resguardar por un lapso, preferentemente, no mayor a tres meses los bienes
muebles distintos a los regulados por el Titulo Quinto de la Ley General de Bienes
Nacionales, embargados, abandonados, recibidos en pago, etc.
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Llevar a cabo la revisién de los espacios a fin de determinar el mejor
aprovechamiento de los inmuebles o de su cierre, asi como evitar al maximo los
almacenes temporales.

Todo bien existente en almacén debera estar debidamente registrado, y por ningn
motivo se tendradn bienes en depdsito, resguardo o custodia que no estén
adecuadamente documentados.

Funciones especificas de las Coordinaciones Administrativas

a)

c)

e)

Remitir en el mes de enero de cada ejercicio fiscal, un oficio dirigido a la DRMSG,
con el cual se designa o ratifica a las personas, titular y suplente, a quienes se faculta
para autorizar y recibir los bienes muebles de consumo requeridos por las areas a
su cargo, asi como para tramitar el retiro de bienes y solicitar bienes instrumentales
tanto nuevos como de reaprovechamiento y, cuando sea el caso, informar cualquier
cambio de las personas que hayan sido designadas.

Sera obligacion de los Coordinadores Administrativos notificar al Area de Almacenes
cualquier cambio o sustituciéon del personal designado para recibir bienes del
almacén, en caso de Licencia mayor de 30 dias, cambio de adscripcidn, renuncia,
cese, abandono de empleo, fallecimiento, o cualquier otra causa, en un plazo no
mayor a quince dias naturales posteriores a la separacion del servidor publico.

Remitir, en los periodos sefialados para el efecto, los inventarios fisicos de los bienes
tanto instrumentales como de consumo, conforme al proceso que se establezca
para tal fin y de acuerdo a las disposiciones establecidas en los presentes
lineamientos.

Elaborar, bajo criterios de consumo responsable, sus requisiciones de articulos de
almacén, debiendo ser aprobadas por los servidores publicos facultados para ello,
de conformidad con el catadlogo de firmas previamente remitidas a la DRMSC.

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

Reportar al Area de Inventarios cualguier modificacién de los registros de bienes
muebles instrumentales, en los términos y condiciones establecidos en los
presentes lineamientos.

Verificar que todos los bienes muebles instrumentales cuenten con numero de
inventario y la etiqueta correspondiente, cuando resulte factible su adhesion,
debiendo tramitar su reposicion en el plazo sefialado en los presentes lineamientos.

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

Permitir que el drea de almacenes lleve a cabo la revisién de los espacios a fin de
evitar al maximo los subalmacenes, bodegas y/o similares.

Responsabilidades especificas de usuarios y resguardantes de los bienes

a)

Dar un buen uso al mobiliario, equipo y demas bienes que la SECTUR le proporcione
para el desempefio de sus actividades.
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b) En caso de que se presente un robo, extravio, siniestro o dafio a los bienes,
mobiliario, equipo y/o vehiculo que se le haya proporcionado reportarlo, a mas
tardar el dia habil siguiente de que tenga conocimiento de tal situacion, ante su
Coordinacién Administrativa para que esta proceda a levantar el Acta
Administrativa y dar aviso a la DRMSG para la afectacién correspondiente y su
notificacion ante la compafia aseguradora; y proceder, de ser el caso, a levantar el
Acta ante el Ministerio Publico que corresponda. '

c) Solicitar, por conducto de su Coordinacién Administrativa, la actualizacion en el
sistema de inventario de bienes instrumentales cuando deje de estar bajo su usoy
resguardo.

4) Clasificacion, registro, afectaciéon y baja de bienes de consumo

5)

6)

7)

Quien ocupe la titularidad del Area de Almacenes deberd verificar que se lleve a cabo la
clasificacién homogénea de los bienes de consumo, considerando su rotacidén y
clasificacion, para una mejor identificacién y mayor facilidad de ubicacion, y de igual
manera sera responsable de la recepcién de los bienes instrumentales que se
incorporen al patrimonio de la SECTUR.

Registro, afectacién y baja de los bienes instrumentales

Quien ocupe la titularidad del Area de Inventarios sera responsable de verificar que se
lleve a cabo el registro, afectacion y baja de los bienes instrumentales con apego a la
normatividad y a lo establecido en los presentes lineamientos.

Causas de excepcion para recibir bienes fuera del Area de Almacenes

Todos los bienes muebles adquiridos por la SECTUR deberan recibirse en el sitio que
apruebe el Area de Almacenes. Solamente se exceptuaran de la presente disposicion,
previa autorizacién del Area de Almacenes, los que:

a) Requieran gue la instalacién se realice por parte del proveedor en algun inmueble
distinto al almacén, en cuyo caso se solicitarda con antelacion a la DRMSG la
presencia de un representante para 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.

Seguimiento a las entregas

a) Serd responsabilidad del Administrador del Contrato, designado por la Unidad
Administrativa que solicité la adquisicién de bienes, el seguimiento de sus entregas.

b) La entrega extemporanea de bienes Unicamente serd 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.

AUTORIZACION PAGINA /ﬂ

Dia MEes ARNoO Al
26 de 93 y
07 marzo 2024




TURISMO i SECRETARIA DE TURISMO

BN TRk

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

8) Organizacion del Almacén
El Almacén se dividira en dos Areas: Administrativa y Operativa:

a) El Area Administrativa serd la responsable del control en la elaboracion,
procesamiento y distribucion de la informacion y documentacion referente a
entradas, registro y salidas de bienes, asi como vigilar que no se agoten los
Mmateriales (Maximos y minimos).

b) El Area Operativa se responsabilizard de la recepcion, almacenamiento,
conservacién y entrega de los bienes.

9) Constancia de Existencia de bienes en el Almacén

- Antes de gestionar el inicio de un procedimiento de contratacion, sera responsabilidad
de los Coordinadores Administrativos solicitar al Area de Almacenes que verifique la
existencia de los bienes muebles que se requieren a efecto que le sean proporcionados
0, en su caso, que dicha Area otorgue la Constancia de Existencia de bienes en el
Almacén correspondiente.

Se deberd dejar constancia por partida de la no existencia o nivel de inventario de los
bienes contemplados en la requisicién. En caso de que haya existencia de bienesy estos
se encuentren reservados o asignados a un area en especifico se remitird informacion
del nivel de inventario.

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

Bajo ninguna circunstancia se recibira en los almacenes ninguna clase de documentos,
expedientes o archivos para guarda y/o custodia, diferente a la relativa a la recepcion,
registro, despacho, entrega y/o propiedad de los bienes.

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

T} Acceso a almacenes

E! acceso al almacén serd limitado al personal que labore en el mismo, asi como
personal autorizado o comisionado para realizar trabajos especificos; asimismo todos
los almacenes deberan llevar un registro del ingreso de personas ajenas al almaceén.

5.1 Recepcion de bienes
 a) Requisitos previos para que sea procedente la recepcién de bienes

Para que resulte procedente la recepcién de bienes, previamente el Area de
Adquisiciones debera realizar las siguientes acciones:

1. Remitir al Area de Almacenes en tiempo y forma el pedido o contrato que
ampare la adquisicién debidamente formalizado.

2. Verificar que en el pedido o contrato correspondiente se asiente el nombre del
Administrador del Contrato o pedido, designado por el Area Requirente.
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Remitir al Area de Almacenes, 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 nimero de partida para su debida
identificacion.

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

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

Notificar por escrito al Area de Almacenes, en caso de que asi ocurra, cualquier
modificacién realizada a los pedidos o los contratos respectivos.

Cuando haya sido autorizada por el Area Requirente y por el Area de
Adquisiciones, esta debera notificar al Area de Almacenes |a procedenua para
recibir bienes en forma extemporanea.

b) Verificacion fisicay confrbnta documental

1.

El responsable del Almacén, antes de iniciar la operacién de descarga, recibira
e inspeccionara la documentacién que presente el responsable de la entrega.
Se realizara verificacién fisica y confronta documental a 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, tales como:
descripcién, estado, clase, tipo y calidad requeridas, cantidades solicitadas, en
su caso, caducidad de los insumos, etcétera. Al realizar la entrega el proveedor
podré presentar Unicamente las remisiones debidamente requisitadas que
amparen los bienes, a reserva de sustituirlas posteriormente por la factura
original.

“Cuando, como resultado de la verificacién técnica que se realice, los bienes que

entregue un proveedor no cumplan con uno o mas de los requisitos solicitados,
se generara el Reporte de rechazo de bienes y se devolveran para que los
entregue de acuerdo a las caracteristicas y condiciones establecidas,
considerando como fecha de recepcion la de la nueva presentaciéon y entrega.

¢} Rechazo de bienes

1.

Las entregas deberan de realizarse dentro del plazo establecido en el contrato
o pedido, salvo que haya sido autorizada por el Area Requirentey por el Area de
Adquisiciones, y se haya notificado al Area de Almacenes la procedencia para
recibir bienes en forma extemporanea. :

El Area de Almacenes debera recibir los bienes conforme a las muestras,
catalogos, folletos o cualquier otro elemento que le permita hacer una
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adecuada recepcidon conforme a las especificaciones del pedido o contratoy, en
su caso, sus anexos; si alguno de estos no cumpliera con las caracteristicas y
especificaciones establecidas, el Area de Almacenes generard el Reporte de
rechazo de bienes y se devolverd al proveedor la totalidad de los mismos.

3. No se deberdn recibir bienes 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 y a la de Adquisiciones fa no
recepcion de los bienes, asi como las causas que lo motivan.

4. 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, salvo cuando en el pedido o contrato se especifique la obligacion de
entregar la totalidad de los bienes en una sola exhibicion.

Entregas parciales

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

Las entregas totales o parciales deberan de realizarse dentro del plazo establecido
en el contrato o pedido, salvo que haya sido autorizada por el Area Requirentey por
el Area de Adquisiciones, y se haya notificado al Area de AlImacenes la procedencia
para recibir bienes en forma extemporanea

Validacién de bienes recibidos

1. El Area de Almacenes recibira del proveedor la(s) nota(s) de remision
debidamente requisitada(s) o factura de cada entrega que realice.

2. Una vez concluida la entrega total de los bienes a satisfaccion de la SECTUR, el

" Area de Almacenes asentaré tal situacién en la nota de remisién o factura que
haya presentado el proveedor para proceder a los tramites de pago
correspondientes.

3. Cuando el proveedor no entregue la cantidad total de los bienes sefialados en

el pedido o contrato en el plazo establecido, incluyendo el plazo de penas
convencionales, Unicamente se validard la recepcion de los bienes
efectivamente entregados por el proveedor.

Inspeccién especifica

Cuando los bienes recibidos requieran de inspeccién especifica, esta y la emision
de recepcién de conformidad se realizard en un tiempo no mayor a cinco dias
naturales, excepto cuando en la convocatoria se haya estipulado otro plazo.

Faltante, averia o incumplimiento

El Area de Almacenes debera reportar cualquier faltante, averia o incumplimiento
en el plazo de entrega al Administrador del Contrato y al Area de Adquisiciones, a
efecto de que estas estén en posibilidad de proceder en tiempo y forma con los
tramites correspondientes de devolucion, ejecucion de la poliza de seguro o fianza,
o aplicacién de penalizaciones, segln proceda.
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h) Rec_epcién de bienes excedentes

En caso de recibirse bienes excedentes, para efectos de control, se deberd 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 recepcion de bienes de consumo

a)

Los bienes de consumo deberan identificarse a través de la tarjeta de anaquel,
la que contendrd, clave de almacén, cuenta contable, descripcion del bien,
existencia y unidad de medida.

5.1.2 Criterios especificos para la recepcién de bienes instrumentales

a)

A consideracion del Area de Almacenes, para la recepcion de los bienes
muebles se podra solicitar la presencia del drea que requirié su adquisicion
para que realice la inspeccién especifica y, de ser el caso, dé el visto bueno
correspondiente.

Los bienes muebles instrumentales procedentes de adquisiciones, podran
recibirse en almacén previa confrontacion con el pedido o contrato original
debidamente formalizado, acompafiado con la nota de remision o factura, las
cuales invariablemente deberan contener:

Nombre, RFC y domicilio fiscal de la Dependencia
Nombre, RFC y domicilio fiscal del contribuyente
Numero de folio

Sello Digital

Lugar y fecha de expediciéon

No. del pedido o contrato

Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcion
del uso o servicio que ampare

8. Valor unitario

9. Importe total

10. Descuentos otorgados

1. Impuesto al valor agregado

12. Forma de pago

N A WD~

En el caso de bienes instrumentales, es obligacién del Area de Adquisiciones

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 instrumentales se indiquen los precios de las partes gue por si
mismas pudieran ser independientes.

‘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 gue
indique dicho precio unitario en la factura que para tal efecto se expida.
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e) Enlarecepcion de equipo de tecnologias de la informaciony comunicaciones
se solicitard la presencia de un representante del Area de Informatica para que
realice la revisién técnicay, de ser el caso, emita el visto bueno correspondiente.

5.1.3 Recepcion de bienes fuera del almacén

a) Cuando la UA considere que, por las caracteristicas y condiciones de los bienes
muebles, deben entregarse en un lugar distinto al Almacén, dicha condicion
debera establecerse en la convocatoriay en el pedido o contrato que se genere.

b) En los casos en que, por necesidades propias de las Unidades Administrativas
y la naturaleza de los bienes, estos deban recibirse en un lugar diferente al
Almacén, las Coordinaciones Administrativas de dichas areas deberan notificar
al Titular del Area de Almacenes tal situaciéon para gue este, en caso de
considerarlo procedente, dé de alta los bienes conforme al procedimiento
sefalado en los presentes lineamientos. El Area de Almacenes también podra
determinar la entrega en un lugar diferente al Almacén cuando no se cuente
con suficiente espacio disponible en este.

c) Larecepcién de bienes fuera del almacén no exime de la obligacion de cumplir
con lo establecido en el numeral 5, inciso 7) de los presentes lineamientos.

d) Para llevar a cabo la recepcion de bienes muebles fuera del Almacén
intervendra:

» Un verificador designado por el Area de Almacenes;

» Un representante de la Unidad Administrativa requirente de los bienes,
guien fungird como técnico especialista, constatando en dicha revision que
el bien cumpla con las caracteristicas y especificaciones fisicas, medidas,
materiales etc. y, tratdndose de bienes informaticos, un representante
designado por el Area de Informatica.

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 drea de Inventarios emitird las etiquetas con los nimeros de
identificacidén para su control.

5.2 Registro de bienes recibidos

a)

b)

La asignacion del nimero de entrada se formalizara a partir de la validacion de la
recepcion de los bienes a entera satisfaccion de la Secretaria.

El Area de Almacenes debera realizar el registro de todas las entradas y salidas de
bienes a través de los sistemas existentes y en orden cronolégico, especificando
como minimo la descripcidn genérica, descripcién detallada, cantidad, unidad de
medida, codificacion y fecha de caducidad, en su caso, del material.

El formato de control de entradas y salidas de bienes instrumentales debera
contener, cuando resulte factible, ademas de lo sefialado en el parrafo anterior, el
numero de inventario, marca, modelo, nimero de serie (individual o global) y
cualquier otro dato que resulte conveniente.
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d) Cuando una nota de remision o factura contenga Bienes Instrumentales y Bienes
de Consumo, se asignard un numero de entrada para los Bienes Instrumentales y
otro numero diferente para los Bienes de Consumo, verificando que fa suma de

-ambos importes coincida con el importe total de la nota de remisién o factura.

e) Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucién, traslado, resguardo
y bajas de bienes muebles en el Almacén, deberdn registrarse en el momento en
gue 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
(inventario perpetuo).

f) Posterior a la recepcion fisica de los bienes, el Area de Almacenes, procedera a
elaborar el aviso de entrada de mercancia al almacén, utilizando para tal efecto,
como documentos fuente, la copia del pedido, copia de la factura o, en su caso, de
la remision.

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

g) El Area de Almacenes elaborard un expediente por ndmero consecutivo,
integrando la documentacién comprobatoria de los bienes recibidos.

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

i) Laentrada de bienes se efectuard utilizando invariablemente la unidad de medida
gue corresponda a cada bien.

J) Los bienes instrumentales y de consumo, deberan causar alta en la partida
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 adquisicién de bienes muebles, ya sea instrumentales o de consumo, debe
comprender el precio de compra, incluyendo aranceles de importacién y otros
impuestos (que son recuperables), la transportacion, 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 Codificacién de bienes
a) Clasificacién de bienes

El personal adscrito a los Almacenes deberd verificar que se lleve a cabo la
clasificacion homogénea de los bienes para una mejor identificacidn y mayor
facilidad de ubicacién, considerando para tal fin:

> La ubicacién fisica de los bienes

> El tipo de bienes : /
o
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> Su utilidad, entre las que se sefialan, en forma enunciativa mas no limitativa,
las siguientes: :

Bienes dutiles. siendo aquellos disponibles para consumo o asignacién
inmediata.

Bienes de reaprovechamiento. Asignados a un area, pero disponibles para
entregarlos y asignarlos a otra UR.

Bienes en transito. Se encuentran en espera de ser dictaminados
técnicamente para su utilidad o proceder a su disposicién final.

Bienes para baja. Siendo estos los que cuentan con un Dictamen Técnico de
no Utilidad que determina su no utilidad para el servicio, y se encuentran para
efectuar su disposicién final.

b) Catalogo de codigos de bienes

El Area de Almacenes serd la Unica area gue pueda asignar cédigos a los bienes
nuevos que lleguen a tos almacenes e incorporar dichos cédigos al catalogo.

El Area de Almacenes tendra la obligacién de mantener permanentemente
actualizado el catdlogo de cédigos de bienes.

La asignacién de cédigos para la debida identificacién de los bienes, debera
llevarse a cabo conforme a lo enmarcado en el catdlogo establecido para tal fin,
y no deberd exceder de 13 digitos de longitud.

El catadlogo de codigos de bienes de consumo en el almacén debera considerar,
cuando menos, lo siguiente:

Por cada caracteristica que difiera entre los bienes de consumo, se les
asignard un nimero de cédigo.

Para determinar el cédigo y/o denominacion oficial de determinado tipo
genérico de bienes muebles se consultarad el Catalogo de Bienes Muebles
(CABM).

Posteriormente el grupo determinado en el inciso anterior se divide en
Subgrupos, Clases y Subclases, las que a su vez se seccionan en sub-
subclases y estas en variables, auxilidndose con la estructura del CABM.

A los tipos genéricos de bienes muebles que no se encuentren registrados
en el CABM, o que se desconozca su denominacion oficial, temporalmente
se les asignarén los cédigos del grupo, subgrupo, clase y subclase a criterio
de los Titulares de Almacén, complementandolas con la variable “999", en
tanto se realiza la consulta correspondiente a la SFP y se recibe la respuesta
correspondiente, procediendo de inmediato a hacer las correcciones
pertinentes. De los bienes muebles que queden comprendidos en el
supuesto anterior, los Titulares de almacén elaboraran relacién conteniendo
fos siguientes datos:

» Nombre con el que se conozcan los bienes;

> Especificaciones descriptivas mas relevantes, incluyendo la definicién de
los materiales con que estdn construidos; y

» Para qué uso se destinan.
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5) En el caso de que en el CABM se indigue mas de una denominacién genérica
de bienes muebles, se expondrd Unicamente la correspondiente.

c) Unidad de Medida

1) La unidad de manejo de los bienes muebles se considerard de acuerdo a la
-Sistema General de Unidades de Medida (SGUM), establecido por la Secretaria
de Economia, quedando restringido el uso de unidades de otro sistema, por lo
que si el documento comprobante del alta almacenaria (factura, nota de
remisién o cualquier otro que acredite la adquisicion del bien a favor de la
Secretaria) reflejara las unidades de manejo en galones, pulgadas, onzas, libras,
etc, se expondrdn sus equivalentes conforme al SGUM, asentando la
equivalencia utilizada.

Si para facilitar su identificacién se indicara alguna o algunas de las citadas
unidades, se enunciardn sus equivalencias segin el SCUM y estas entre
paréntesis.

2) Sila presentacion de algunos bienes de consumo fuera en paquete, rollo, frasco,
bote, etc,, el contenido o capacidades de estos se indicard en su descripcion e
invariablemente la unidad de medida serd pieza (Pza.)

d) Especificaciones descriptivas relevantes de los bienes
1)  Se mencionaran las especificaciones descriptivas relevantes que mejor refiejan
el bien en cuestidn, tales como:

» De los bienes instrumentales: el color.
> De los bienes de consumo: la marca.
> De los bienes pecuarios: el tinte, la alzada, el peso y la edad y

2) Entodos los tipos de bienes, los conceptos: nuevos, usados, completos.

3) Las especificaciones que se describan de los bienes pecuarios y especies
mayores, tratdndose de animales de alto registro son: raza, sexo y marcas de
‘identificacion.

5.4 Manejo de bienes en el almacén

Para la estiba, guarda y/o custodia y manejo de bienes, deberd tomarse en
consideracion lo siguiente:

5.4.1 Estiba de bienes

a) Para efectos de un mejor control y una facil localizacién, el Almacén se debe
dividir en secciones, tomando en consideracidon el tipo de bienes, su volumen,
facilidad de sustraccién, cuidados para su manejo, etc.

b) La organizacién del almacén dependerd de las caracteristicas de los bienes e
insumMmos que van a ser resguardados, por lo que se debe considerar:

» Tamano
» Peso
> Volumen
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» Valory periodicidad de consumo

El acomodo de los bienes recibidos de los proveedores, se realizard de
manera inmediata posterior a su verificacion fisica y serd efectuado,
exclusivamente, por el personal asignado a los almacenes.

Sera responsabilidad del personal de los almacenes, cumplir, entre otras, con
las siguientes obligaciones:

> Acomodar los bienes Unicamente en los lugares asignados y no ubicarlos
en areas temporales, provisionales o en los pasillos de los almacenes.

> Respetar las indicaciones del fabricante de los bienes, para llevar a cabo
su acomodo (por gjemplo: el nimero de cajas por estiba, evitar lugares
demasiado hiimedos o secos, etc.).

> Tener debida y permanentemente, identificados los estantes o areas
donde se acomodaran los bienes, asi como mantenerlos en condiciones
6ptimas de uso.

La estiba 0 acomodo de los bienes se realizard en secciones, con el mayor
cuidado y tomando en consideracion que no sean estibados uno sobre otro
en cantidades superiores a los establecidos por los fabricantes, a fin de que
los mismos no sufran dafo o deterioro.

Los bienes de consumo o articulos pesados como tambos, cajas de papel,
etc, preferentemente serdn puestos a ras de piso para evitar accidentes en
su traslado o salida.

Todos los bienes tendrdn que ser almacenados en lugares limpios,
adecuados y con suficiente espacio para maniobrar su reacomodo o salida,
ademsas, de que dichos lugares faciliten su conservacién, teniendo una
adecuada luminosidad y ventilacidn.

Los pasillos destinados para el traslado de bienes, no deberan ser obstruidos
y deberan permitir el desplazamiento dentro del almacén, para atender de
inmediato cualquier contingencia que llegara a presentarse, poniendo a
salvo en primera instancia la integridad fisica de los operarios y

~posteriormente [os bienes resguardados.

5.4.2 Guarda y/o custodia de bienes muebles

a)

En el Almacén no deberan ser recibidos para guarda y/o custodia bienes 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.

En el almacén solamente se recibirdn bienes para resguardo o custodia,
cuando se presente alguna de las condiciones que se indican a continuacion:

1) Se trate de bienes dictaminados como de reaprovechamiento.

2) Setrate de bienes no Utiles en proceso de disposicidn final. Los bienes no
tiles, los desechos de estos o los que se generan en forma periddica,
como son balastras, diversos tipos de papel, llantas, refacciones para
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autos, lefia, tubo fluorescente, etc,, seran recibidos por el Almacén una
vez que hayan sido documentados correctamente con el oficio de
solicitud y el Dictamen Técnico de Utilidad correspondiente. Estos seran
los Unicos bienes que podran ser recibidos en mal estado, deterlorados o]
con faltantes que imposibiliten su uso.

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

c} Los bienes muebles que ya no son Utiles para la Secretaria serdn registrados
y estaran almacenados en los espacios destinados en el Almacén para este
tipo de bienes, hasta que se determine su disposicién final, misma que sera
determinada en un plazo no mayor a seis meses.

d) En las situaciones excepcionales sefialadas en este numeral, el Coordinador
Administrativo de la Unidad solicitante contard con un plazo maximo de
ciento veinte dfas naturales para retirar los bienes o, de ser el caso, solicitar el
Dictamen Técnico de Utilidad correspondiente con el fin de determinar si los
bienes se podran ofrecer como bienes de reaprovechamiento o se procedera
a su baja. El plazo sefialado solamente podrd ser prorrogado previa
autorizacién de la persona Titular del Area de Almacenes, a peticion del drea
solicitante.

e) En caso de que no se cumplan con los plazos sefialados en el parrafo

" precedente, el Area de Almacenes quedard facultada para solicitar el
Dictamen Técnico de Utilidad 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.

f) Los bienes muebles que hayan sido determinados como no Utiles para las
Unidades Administrativas y dictaminados para su reaprovechamiento, serdn
puestos a disposicién 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.

5.4.3Bienes peligrosos o de manejo especial

Todos los bienes de consumo con caracteristicas especiales como son aditivos,
solventes, gasolina y demas materiales tdxicos se deberdn de almacenar en forma
separada e identificar con letreros visibles de seguridad y sefalamiento de peligro,
atendiendo especialmente el cumplimiento de la ficha técnica del bien o producto
gue se trate.

Para el caso de bienes no (tiles, debera considerarse:

a) Los bienes e insumos dictaminados como no Utiles para la SECTUR o como
residuos de manejo especial que, por sus caracteristicas, representen algun
tipo de riesgo para el personal y las instalaciones, deberan manejarse en forma
adecuaday conforme a las instrucciones de personal calificado en la materia.
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b) Los bienes que se clasifiqguen como residuos peligrosos o como residuos de
manejo especial deberdn contar con el dictamen de no utilidad que
corresponda, asi como el documento de autoridad competente en el que se
establezca que, de acuerdo a sus caracteristicas, no existe impedimento para
poder ser preservados en las instalaciones del almacén en tanto se procede a
su disposicion final, siendo responsabilidad del Coordinador Administrativo de
la UR que generd dichos residuos gestionar, recibir y conservar el dictamen y
el documento sefialados.

c} Serd responsabilidad de la Coordinacién Administrativa de la UR que los
hubiere generado identificar, segregar y en su caso, envasar y etiquetar los
bienes e insumos dictaminados como no Utiles para la SECTUR 6 como
residuos de manejo especial.

d) Serd responsabilidad de la Coordinacién Administrativa de la UR que hubiere
generado los bienes e insumos dictaminados como no Utiles para la SECTUR o
como residuos peligrosos o como residuos de manejo especial ubicar dichos
bienes en las dreas de transferencia temporal correspondientes cuando
aplique, asi como de notificar al responsable ambiental del centro de trabajo el
tipo, la cantidad, el origen y la fecha de generacién, conforme a los criterios
técnicos y administrativos que cada instalacién especifique, segun la
naturaleza de sus operaciones.

e) Elmanejo de substancias que pudieran causar dafio a la salud o integridad del
- personal de los almacenes, se efectuara con el equipo de proteccidén necesario.

f) En las areas de los almacenes se colocardn letreros alusivos a la seguridad e
higiene del personal, de las instalaciones y de los bienes muebles que en estos
existan, ademas de los sefialamientos de trampas para captura de fauna
nociva.

5.5 Notificacion a las Unfdades Administrativas de bienes recibidos

a)

b)

El Almacén informard al Administrador del contrato o pedido o Unidad
Administrativa. requirente, sobre la existencia de bienes muebles nuevos,
otorgando un plazo maximo de 20 dias habiles a partir de la comunicacién para
llevar a cabo el retiro de los mismos, con el objeto de optimizar el espacio destinado
al almacenamiento de bienes muebles.

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

Asimismo, la Unidad Administrativa que requirid los bienes originalmente indicara
a la DRMSG el motivo del no retiro de los mismos, turnando copia al Area de
Especialidad en Control Interno del ramo Turismo del hecho.

De conformidad con el inciso inmediato anterior, el Area de Recursos Materiales
tendrd la facultad de llevar a cabo la reasignacion de bienes y efectuar los
movimientos de inventarios en los registros de las Unidades Administrativas
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involucradas; para tal efecto, el soporte documental serd el vale de salida signado

~porla Unidad que retird los bienes.

5.6 Servidores publicos autorizados para solicitar bienes al almacén

5.7

a)

Estaran facultados para solicitar bienes al almacén los servidores publicos que se
enlistan a continuacién: ’

> Los Titulares de las Unidades Responsables

» Los Titulares de las Coordinaciones Administrativas

»> Servidores publicos designados por los Titulares de las Coordinaciones
Administrativas de cada Unidad Responsable

Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Responsables informar el
cambio del Coordinador Administrativo de su UR.

Tratandose de bienes de consumo (tales como papelerfa, Utiles de escritorio,
consumibles de cémputo 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 desighados como administradores, usuarios
y autorizadores del mismo.

Despacho de bienes del Almacén

Despacho de bienes de consumo

a)

El Area de Almacenes Gnicamente atendera la peticién de surtimiento de papeleria

_ y articulos de oficina que se presenten mediante el formato “Solicitud de papeleria

y articulos de oficina”. Los formatos deberdn estar adecuadamente requisitados y
firmados por las personas facultadas para ello.

Las Coordinaciones Administrativas deberan realizar la programacion mensual de
consumo de papeleria y Utiles de escritorio de todas las UR adscritas a ellas, y
deberdn presentar la “Solicitud de papeleria y articulos de oficina” del dia 20 al 24
del mes anterior a aquel en que seran utilizados los bienes; el Area de Almacenes,
conforme a los registros de consumo disponibles y a las existencias de bienes,
atenderd dichas solicitudes dentro de los 7 primeros dias naturales del mes
correspondiente.

Solamente en casos excepcionales, debidamente fundados y motivados, las
Coordinaciones Administrativas podran presentar el formato de “Solicitud de
papeleria y articulos de oficina” en forma extraordinaria fuera de las fechas
sefialadas en el parrafo anterior.

El Responsable del Almacén informara 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.

Cuando se reciba una solicitud de suministro de bienes diferentes a los
especificados en el inciso “b)" de este numeral, el Area de Almacenes verificara la
existencia de los bienes solicitados y, en caso de contar con ellos, los surtird; en caso
de no tener existencias, colocara el sello de no existencia en la solicitud para que el
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area solicitante, de ser necesario, pueda realizar las gestiones y tramites necesarios
para su adquisicién.

e) Las cantidades solicitadas por las Coordinaciones Administrativas seran surtidas de
conformidad con las existencias disponibles en el almacén y a los promedios de
consumo.

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

g) El retiro de los bienes muebles que las Unidades Administrativas lleven a cabo,
deberd realizarse exclusivamente por las personas designadas por la Coordinacion
Administrativa, previa comunicacidn por escrito o correo electronico.

h). Elvale de salida debera contener el nimero de inventario ya sea individual o global,
reflejar cantidad, unidad de medida, costo unitario y total, asi como la descripcion
de los bienes que se surten.

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

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

» Elnombre, cargoy firma de la persona Titular del drea de almacenes.

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

Para los bienes de consumo de uso repetitivo gue se entreguen a las areas y que no
cumplan con lo requerido, podran ser devueltos conforme a lo establecido en el
numeral 5.9 de los presentes lineamentos.

Despacho de bienes de instrumentales

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

k) El despacho de bienes instrumentales debera de ser con apego a la distribucion
enviada por el Area de Adquisiciones.

l) E! personal de la Coordinacién Administrativa de la UR a la cual se le surtan
mobiliario y/o equipo, deberd verificar que los bienes que recibe estén completos y
en estado adecuado de uso o funcionamiento antes de firmar de recibido. En caso
de no estarlo, no serdn recibidos, debiendo especificar por escrito las causas que asi
lo motivan.

Devoluciéon de muestras recibidas en el Aimacén

a) Las muestras de bienes muebles presentadas en el Almacén para cotejar la
recepcién de bienes que no sean retiradas por los proveedores en un plazo de 30
dias naturales contados a partir de la entrega total de los bienes muebles, podran
ser desechados sin responsabilidad para la Secretaria.
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5.9 Devolucién de bienes al Almacén

a)

Las UA solamente podran efectuar devolucién de bienes a los almacenes, dentro
de los dos dias habiles posteriores a su entrega, situacion que debera ser
comprobada con el vale de salida.

En casos excepcionales se podra solicitar la autorizacion para efectuar devoluciones
fuera de dicho plazo, para lo cual las Unidades Administrativas gue consideren
conveniente devolver al almacén algunos bienes que no hayan sido utilizados,
deberan hacerlo mediante un escrito de su Coordinacién Administrativa en el que
se indiquen, de manera general, los motivos de la devolucién, con la finalidad de
que el Area de Almacenes, previa inspeccion, acepte o rechace tal peticion. En
ningun caso la presentacion del oficio de solicitud de autorizacion de devolucion
implica la obligacion para que el Area de Almacenes resuelva afirmativamente.

Unicamente sera procedente la devoluciéon de bienes a los almacenes, cuando las
justifiguen previamente y por escrito las causales de dicho evento, entre las que se
pueden sefialar: '

» Mal funcionamiento del bien.

» Defectos en su fabricacion.

» Desaparicién de su necesidad.

> Producto excedido en su fecha de caducidad.
>

Otras que se consideren validas a criterio de la persona Titular del Area de
Almacenes.

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

A mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion de bienes, el
Area de Almacenes debera dar aviso de entrada de mercancia al almacén por
devolucion al Area de Adquisiciones sobre aguellos bienes que corresponda
gestionar su devoluciény reposicién ante 1os respectivos proveedores.

En caso de aceptar la devolucion, se procederd a reasignar su distribucion
mediante un mecanismo gue permita no tener doble registro y contabilidad en el
sistema.

Sobre aquellos bienes devueltos que estén en condiciones Optimas para su uso,
sera responsabilidad del Area de Almacenes 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.

La persona Titular del Area de Almacenes esta obligada a efectuar el reingreso de
bienes instrumentales y de consumo en el sistemna de registro establecido, de todos
aquellos bienes que por efectos de devolucidon sean entregados directamente al
almacén correspondiente.
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5.10 Reportes generados por el Almacén e Indicadores de control

5.10.1 Reportes generados por el Almacén

5.10.2

a)

c)

d)

e)

El Area de Almacenes tendra la obligacién de generar en los plazos
establecidos, y.distribuir oportunamente a las UR que corresponda, los
informes periddicos que son de su competencia.

Serd obligacién del Area de Almacenes el respaldar, en medios magnéticos,
toda la informacion gue se genere en fos almacenes e, igualmente, conservar
copia de los reportes que emita.

El Area de Almacenes, previo a la emisién de reportes, deberd verificar,
comprobar y validar la correcta captura de la informacién contenida en los
documentos fuente, asi como de que los registros individuales de los bienes
hayan sido afectados adecuadamente.

El Area de Almacenes 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 como resultado de dicha conciliacion.

El Area de Almacenes mensualmente dictaminara los bienes susceptibles a
ser dados de baja por deterioro, rotura, mal estado, caducidad, etcétera.

Indicadores de control

El Area de Almacenes debera generar, en lo aplicable, los siguientes indicadores:

a) Bienes de lento o nulo movimiento

b) Rotacidon de inventarios

c} Confiabilidad de los inventarios

d) Determinaciéon éptima de existencias por producto

e) Tiempos de reposicidon de inventario

f) Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario
g) Compras directas a través de fondos revolventes

Bienes de lento o nulo movimiento

i. = El Area de Almacenes debera identificar cada seis meses los bienes
de lento o nulo movimiento tras de lo cual, en lo aplicable, debera:

» Daraconoceratodaslas dreas de fa SECTUR los bienes detectados,
anotando las cantidades existentes, durante un periodo de treinta
dias naturales, con la finalidad de promover su consumo.

» Una vez transcurrido el plazo sefalado, y no habiendo obtenido
respuesta favorable en forma total o parcial, se solicitara al area que
requirié los bienes que emita su ratificacion para poder determinar
su disposicidn final.

ii. El Area de Almacenes notificara en forma mensual de los bienes que
van a caducar dentro de los préximos tres meses y que, de acuerdo
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a su registro de movimientos histéricos, considera de alta posibilidad
que no se vayan a consumir antes de que caduque.

ifi. - Los bienes de consumo que funcionan como insumos para equipos
y que, derivado de cambios, bajas o avances tecnolégicos, dejen de
ser necesarios para el eficiente desempefio de las actividades de la
SECTUR, seran considerados como obsoletos, por lo que el Area de
Almacenes solicitara al Area Técnhica correspondiente que emita el
Dictamen Técnico de Utilidad respectiva, a fin de poder determinar
su disposicion final.

b) Rotacidén de inventarios

Identificar que la rotacién de inventarios sea la adecuada a

gﬂi&%gi] efecto de detectar aquellos bienes muebles de fento o nulo
- ! movimiento y determinar acciones correctivas necesarias.

Total de salida de unidades de un mismo producto sobre la

. ’ suma del total de unidades en el inventario inicial y total de

Unidad de entradas del mismo producto.
medicion

Total de salida de unidades

Inventario inicial (U) + Entradas (U)

Ml’nlmo | satisfactorio | Sobresaliente

De 0.79 a 0.84 De 0.85a 094 De 0.95a10

Parametro

El parametro debera ser numérico y se establecera de acuerdo
con la rotacién deseada que determine el Area de Almacenes.

Periodicidad

Semestral

Se establecerd como muestra los 20 principales articulos cuyo
consumo sea representativo en unidades y en importes,

Muestra comprendiendo en la muestra 10 para unidades y 10 para
importes
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c) Confiabilidad de los inventarios
Objeto del Determinar la confiabilidad de los registros del inventario.
indicador: (Bienes instrumentales y de consumo).

Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el sistema

Unidad de informatico que se utilice en el almacén contra el resultado de
medicion su conteo fisico (existencias reales).
Conteo fisico por partida v x 100

Existencia por partida registrada

Minimo | catisfactorio | Sobresaliente
0, (o) 0,
Parametro +20% + 8% | 100%
Cabe considerar que el resultado pueda ser superior al 100%, el
pardmetro de medicién serd en cuanto a la variacién de + el
100%.
Periodicidad Trimestral
Para los bienes instrumentales, se establecerd como muestra el
10% de las areas en las que se efectud la revisidon fisica del
inventario en el semestre.
Muestra . .
Para los bienes de consumo, se establecerdn como muestra los
20 principales articulos cuyo consumo sea representativo en
unidades y en importes. Comprendiendo la muestra 10 para
unidades y 10 para importes.
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Determinacién éptima de existencias por producto

Para determinar la éptima existencia de bienes de consumo se verificara
el comportamiento histérico de los movimientos de los materiales que
se soliciten por las Unidades Administrativas durante los doce meses
inmediatos anteriores, con lo cual se determinardn los maximos (doce
meses) y minimos (un mesy medio) de bienes a adquirir, por lo que esta
Actividad correspondera al Area de Almacenes.

La existencia minima establecida deberd permitir asegurar la
continuidad de las operaciones y la existencia maxima deberd permitir
cubrir la necesidad del ejercicio corriente e incluso necesidades
eventuales.

Objeto del Determinar la existencia éptima por cada bien, a partir de los
indicador: requerimientos de las areas para programar su adquisicién.

Suma de todas las solicitudes hechas al almacén por bien sobre
la suma de las entregas hechas por el almacén por bien.

Unidad de

medicién
Insumos entregados por el almacén

- — - — n x 100

Insumos solicitados por unidades administrativas

Parametro “ Minimo Satisfactorio | Sobresaliente

90% 95% 100%
Periodicidad Semestral.
Muestra Ninguna
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e) Tiempos de reposicién de inventario
Objeto del i
indicador: Conocer el punto de reorden de cada bien.

Tiempo de Reposicién pa‘ra un Producto (TRI) = Al Tiempo Final
(TF) de entrega de material por el proveedor menos el Tiempo

Unidad de Inicial (Tl) de solicitud del producto al proveedor.
medicion
TRI=TF-TI
Minimo - ‘"sSatisfactorio ' | Sobresaliente’
> >
Para t . e . .
arametro 5 dias habiles 3 dias habiles 0
< <
Periodicidad Trimestral.
Muestra 100% de los articulos de cada grupo en el almacén.
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f) Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario
Objeto del . N .
ol Determinar la confiabilidad de los registros
- indicador:
Reportes de existencia por bien o insumo del sistema
informatico del inventario inicial y las entradas, menos las salidas
del insumo tomadas de los documentos fuente (facturas,
‘ Unidad de . solicitudes, bajas). '

medicion ' . ) o
Existencia por bien 0 insumo x 100
(inventario inicial + la suma de todas las
entradas) - (Suma de todas las salidas)

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+20% + 8% 100%

Parametro
Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser
superior al 100%, el parametro de medicidn serd en cuanto a la
variacion de + el 100%.

Periodicidad Trimestral.

Muestra Ninguna
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g) Compras directas a través de fondos revolventes

Objeto del Conocer el porcentaje de compras hechas a través del fondo
indicador; revolvente,

Compras de bienes o insumos hechas mediante fondos
revolventes sobre las compras hechas por el almacén.

Unidad de Importe de compras hechas
medicién con fondo revolvente x100

Importe total de compras hechas
por el almacén

Parimetro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
20% 10% 5%

Periodicidad - Trimestral.

Muestra 100% de las adquisiciones realizadas en el periodo.
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5'“ Levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo

El levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo se realizard una vez al afio,
preferentemente dentro del segundo semestre, con el fin de -establecer los
- mecanismos gue 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.

Esta actividad consistirad en verificar que el acomodo, la ubicacién, el estado fisico y los
saldos de existencias de los bienes almacenados, asi como la asociacidn de la
descripcion técnica y su coédigo identificado, guarden congruencia con sus controles,
para proporcionar informacién confiable que apoye la toma de decisiones.

El proceso permitird asegurar la consistencia entre los saldos registrados en el sistema
(manual o informatico) y las existencias fisicas resultantes de los movimientos de
entradas y salidas del inventario, a efecto de proporcionar informacién confiable en la
toma de decisiones y eventos de fiscalizacion.

El criterio para el inventario fisico por muestreo (aleatorio) se realizara conforme a lo
establecido en el numeral 5.10.2, inciso ¢}, de estos lineamientos.

Seran sujetos de levantamiento de Inventario Fisico todos los bienes de consumo que
se encuentren depositados en el Almacén.

Durante la practica del inventario no serén atendidas las solicitudes de abastecimiento
de bienes, por lo que el Area de Almacenes deberd comunicar a las areas la realizacion
de dicho inventario, preferentemente, con por lo menos dos semanas de antelacién a
su inicio.
5.11.1 Toma fisica de inventarios de bienes de consumo
La toma fisica de inventarios se realizard conforme a:

a) El Area de Almacenes serd responsable de realizar el levantamiento del
Inventario Fisico de Bienes en los almacenes propiedad de la Secretaria.

b) El Area de Almacenes debera tener correctamente acomodados vy clasificados
Sera responsabilidad del Area de Almacenes tener en orden los almacenes, asi
como preparar la informaciéon y documentacién que se- utilizara para la toma
fisica de los inventarios con, por lo menos, tres dias habiles de anticipacion.

c) El Area de Almacenes, 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 los almacenes.

d) Al dia de inicio del inventario, se deberd contar con un tanto del listado de
bienes actualizado y, previo a la toma fisica, efectuar el corte documental de
formas, conforme a lo siguiente:

> Obtenery relacionar el nimero de folio y fecha del ultimo aviso de entrada
elaborado; del ultimo vale de abastecimiento surtido; de la Ultima
requisicion elaborada y, en su caso, del Ultimo vale de salida elaborado.
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> Obtener, relacionar y cancelar de los documentos anotados anteriormente,
el siguiente numero de folio util.

e) Elabora acta de inicio de levantamiento fisico de inventarjo.

f) Efectua confronta fisica (verifica para cada bien codificacidn, acomodo, utilidad,
estado fisico, empaqgue limpieza, entre otras).

g) Efectla recuento fisico (inventario).

h) Identifica estado fisico de materiales, clasificando los bienes Utiles e identifica
‘aquellos que denoten deterioro fisico u obsolescencia para iniciar el proceso de
baja y disposicién final. De ser el caso, detallara el nombre de los mismos, su
clave, cantidad de bienes, costo unitario y costo total, ind cando los bienes:

» Por nulo desplazamiento. - se sefialaré el periodo a partir del cual no hayan
tenido movimiento los bienes que se indiguen.

» Por obsolescencia.

» Por caducidad o mal estado.

» En poder de terceros. - sefialar el nombre y direccion del tercero. Estos
bienes se consideraran para efectos del inventario.

» En poder de la SECTUR, propiedad de terceros. - sefnalar el nombre y

. direccion del propietario. Estos bienes no se consideraran para efectos del

inventario, estardn ubicados en areas separaaas, identificadas vy
debidamente acordonadas. _

» Facturados y no entregados por el proveedor. - no|se consideraran para
efectos del inventario, pero debera verificarse que contablemente esté
creado el pasivo y se otorgara el seguimiento de est}os casos hasta que se
lleve a cabo la entrada y recepcion fisica de los bienes.

» Facturados, entregados y no registrados en sistema.|- estaran ubicados en
areas separadas, identificadas y debidamente acordo‘nadas. Estos bienes se
inventariardn por separado y se les dard seguimiento hasta su inclusidén en
los registros de los almacenes.

» Recibidosy no facturados por el proveedor o entregados durante la practica

del inventario. - se procedera conforme a lo sefialadolen el inciso anterior.

i) Concilia saldos fisicos contra el control en el sistema {mahual o informatico).

j) Registra existencias fisicas recontadas en documento, actualiza en sistemas
(manual o informatico) y recaba firmas de aceptacion.

" k) Elabora acta de cierre de inventario en la que haga constar los resuitados
obtenidos en el levantamiento de Inventario de Bienes de Consumo.

5.11.2 Errores en el registro de bienes

a) Sise detectara en el control y seguimiento errores de negistro 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 esta afecte |os registros contables
correspondientes.
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El Area de Almacenes turnara al Area de Contabilidad el listado que contiene el
resultado del inventario fisico de bienes, a fin de que esta lleve a cabo la
conciliacién de los saldos contables.

5.11.3Bienes faltantes en el almacén

a)

5.11.4

El Area de Almacenes deberd realizar el control y seguimiento de los
movimientos de almacén por medio del sistema manual o electrénico que
considere mas conveniente, por lo que su Titular serd responsable de realizar las
aclaraciones de faltantes, reportando estos hechos a la DGA.

Si como resultado de la toma de inventario fisico de bienes en el almacén se
tuvieran faltantes, el responsable del area en el almacén y sus auxiliares seran
fas personas responsables de efectuar las investigaciones necesarias para su
focalizacidon en un plazo no mayor a treinta dias habiles contados a partir de la
notificacion que por escrito se formule, contando con el aval en la cédula de
aclaracion de la persona Titular del Area de Almacenes.

Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son
encontrados, y una vez dictaminadas las diferencias, la persona Titular del Area
.de Almacenes levantara el acta administrativa a que se alude en el primer
parrafo de la norma décima tercera, informard a la DGA del resultado y
notificara al Area de Especialidad en Control Interno del ramo Turismo a efecto
de gue, en su caso, se determinen las responsabilidades a que haya lugar.

Sera responsabilidad del Area de Almacenes verificar que se levante el acta
administrativa para hacer constar las diferencias existentes. En esta acta
deberan participar, cuando menos, el responsable del drea en el almacén, su o
sus auxiliares, y el titutar del Departamento de Almacenes e Inventarios. Esta

- acta servira para gestionar todos los tramites pertinentes.

Informe de resultados del inventario

Al concluir el levantamiento de inventario, la DRMSG enviard copia del acta de
cierre de inventario a la Direccidn General de Administracién y al area de

‘contabilidad; esta Ultima para que realice la conciliacion contable

correspondiente.

5.12 Medidas de seguridad en el almacén

El Area de Almacenes, para el adecuado desarrollo de sus actividades, instrumentara
los mecanismos pertinentes para preservar los bienes e instalaciones en buen estado
de conservacion y mantenimiento, asi. como con las medidas de seguridad, higiene y
vigilancia iddneas. Para ello, se debera:

a) Restringir el acceso a personas ajenas al Almacén.

b) Mantener limpio y ordenado permanentemente.

¢) Contar con estanteria y anaqueles acordes que permitan una facil localizacion de
fos articulos.

d) Disponer de espacios, anaqueles e instalaciones adecuadas, con buena ventilacion.
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Tener extintores suficientes en lugares estratégicos de facil acceso, con cargas
especificas, visibles y los sefialamientos correspondientes. Los extintores deberan
cumplir con las especificaciones técnicas y de identificacion vigentes en materia de
Proteccidn Civil, e Higiene y Seguridad.

Tener sefialamientos de seguridad necesarios en lugares visibles, tales como:

No fumar

Ruta de Evacuacion

Material inflamable

Hidrante

Salida de emergencia

Extintor

Relativos a trampas para fauna nociva

Establecer una seccién para bienes susceptibles de facil sustraccion, en el cual se
implementardn medidas de seguridad, con acceso restringido de personas a esta
seccion.

En coordinacién con el drea de mantenimiento se realizardn periddicamente
inspecciones para verificar el estado en que se encuentran las instalaciones y los
equipos y, en su caso, solicitar que se realice un control de plagasy las labores de
mantenimiento pertinentes.

Las &reas destinadas a los almacenes se fumigaran periodlcamente para evitar la
presencia y proliferaciéon de fauna nociva.

Se verificara constantemente que los envases que contengan substancias que
directa o indirectamente puedan causar dafios al personal, a las instalaciones o a
otro tipo de bienes, se encuentren en perfectas condiciones, retirando de
inmediato los deteriorados.
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C. ADMINISTRACION DE BIENES INSTRUMENTALES
6 Registro

Todos los bienes muebles y los actos relacionados con su administracion, de acuerdo a sus
caracteristicas y necesidades de control, estardn sujetas a registro por lo que, para los
bienes de consumo, se realizard un registro global de los mismos y corresponderd a cada
UR determinar la conveniencia de asignar resguardos individuales.

El Area de Inventarios llevara el control general de los inventarios de los bienes
instrumentales en forma documental o, preferentemente, electrénica, supervisando las
actividades relativas al manejo y control de dichos bienes que realicen las Unidades
Administrativas, desde su alta hasta la baja definitiva, con la informacién proporcionada por
dichas Unidades Administrativas, a efecto de cumplir con las disposiciones aplicables en la
materia.

7 Sistema de Inventarios

7.1 Politicas generales de operacién del Sistema de Inventarios
Registfo en el sistema

a) Las altas, bajas y avisos de movimiento de bienes muebles, invariablemente
deberan ser registrados en el Sistema de Inventarios de la SECTUR, de
conformidad con el CABM.

b) Todos los bienes muebles instrumentales que adquiera la Secretaria, deberan ser
dados de Alta en el Sl por la Direccidon General de Administracién, la que asignara
un numero de inventario a cada uno de los bienes.

c) La persona Titular de la UR deberd designar a la persona que, como coadyuvante
de la Coordinacién Administrativa, deba responder por el manejo y control de los
bienes instrumentales, asi como a quien debe sustituirlo en caso de Licencia mayor
de 30 dias, cambio de adscripcién, renuncia, cese, abandono de empleo o
fallecimiento.

El personal designado, deberd tener como minimo categoria de jefe de
departamento, o su equivalente, de conformidad a lo establecido en el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal. '

Resguardo individual y responsabilidad de las personas servidoras publicas

d) Las personas servidoras publicas de todo nivel adscritas a esta Secretaria son
directamente responsables del adecuado uso, manejo y conservacion que se dé a
los bienes que les hubieran sido proporcionados para el desempefio de sus

actividades,
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Por lo anterior, todo servidor publico de la SECTUR tendrd la obligacion de firmar
la documentacién del resguardo individual que ampare los bienes instrumentales
a su setrvicio.

Todos los bienes instrumentales a cargo de cada usuario deben quedar amparados
mediante resguardo individual firmado y deberén ser parte integrante de los
resguardos generales de la UR correspondiente.

Los datos basicos del resguardo seran: Nombre de la UR, clave presupuestal de la
Unidad, numero de inventario del bien, descripcidn del bien, valor, ubicacién fisica
del bien, nombre y nimero de empleado del usuario, fecha y firma.

El resguardo tendrd que ser digitalizado por las Coordinaciones Administrativas
para poder visualizarse electrénicamente en el Sl.

Todo Servidor Publico que tenga asignados bienes muebles, solo los podra utilizar
para el desempefio de sus funciones, por lo gue serad su responsabilidad el cuidado
y buen uso. De la misma forma, queda obligado a informar a su Coordinacion
Administrativa cualquier tema relacionado con los bienes.

El Servidor Publico que incurra en el mal uso de bienes muebles serd susceptible
de ser sancionado conforme a lo establecido por la Legislacién vigente.

Levantamiento de inventarios

1)

Las Coordinaciones Administrativas deberdn realizar una vez al ano el
levantamiento fisico del inventario total de los bienes muebles instrumentales que
les hayan sido asignados, y los resultados de estos se enviaran a la DGA.

Las Coordinaciones Administrativas deberdn enviar sus inventarios de bienes
instrumentales a la DCA, teniendo como fecha de corte las establecidas en el
numeral 9.4 de los presentes lineamientos.

Las Coordinaciones Administrativas deberan llevar los controles de los inventarios
y observar la elaboracién y formalizacion de los resguardos personalizados
respectivos, y de verificacion fisico-documental en caso de recepcién y/o entrega
de los bienes de las UR adscritas a su coordinacion.

Si como resultado del levantamiento del inventario fisico de bienes muebles

instrumentales se encuentra la existencia de bienes no registrados en el inventario,
la Coordinacién Administrativa correspondiente deberd elaborar el Acta
administrativa de reconocimiento de bienes y solicitar a la DGA el alta en el SI.

Cuando en el resultado del inventario fisico de bienes muebles instrumentales se
encuentren faltantes de bienes registrados en el inventario, la persona Titular de la
Unidad Responsable lo notificard a su Coordinacion Administrativa para que
integre la documentacién necesaria para solicitar la baja correspondiente, de
acuerdo al procedimiento que al efecto se establezca.

Actualizacién de registros en el sistema

m) Los Titulares de las Coordinaciones Administrativas seran los Unicos facultados

para solicitar movimientos de Alta y Baja de bienes instrumentales de las UR.
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Las Coordinaciones Administrativas seran las responsables de mantener
actualizados los resguardos individuales de los bienes instrumentales asignados al
personal de las Unidades Responsables que tenga adscritas, a través de la
elaboracién de los Avisos de Movimiento.

En los casos en que existan bienes muebles en desuso, la Coordinacion

Administrativa debera solicitar al Departamento de Almacenes e Inventarios su
retiro. Una vez realizado el retiro, el DAl debera gestionar el Dictamen Técnico de
Utilidad del area responsable y una vez obteniendo esta, podra proceder a
proponer a la DGA la desincorporacion del Inventario, o ponerlos a disposicion de
las demas UR en calidad de bienes de reaprovechamiento.

Constancia de no adeudo

P)

En caso de separacién del carge de servidores publicos, de cualguier nivel,
adscritos a la SECTUR, la Coordinaciéon Administrativa correspondiente deberd
solicitar a la DGA la liberacion del resguardo individual de bienes instrumentales
asignados antes de que se dé tramite al pago de los finiquitos que resulten
procedentes y/o entrega de la hoja de servicios.

Serd responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de su adscripcion solicitar
al Area de Inventarios la expedicién de la “Constancia de no Adeudo” respectiva,
conforme a lo sefialado en el numeratl 8.3, marcando copia de conocimiento a la
Direcciéon de Recursos Humanos.

Registro de bienes instrumentales

a)

El Area de Inventarios debera asignar un nimero de inventario a todos los bienes
instrumentales conforme a lo establecido en la Sexta de las Normas Generales.

En el caso de bienes no considerados en el CABM, el Area de Inventarios debera
solicitar a la autoridad correspondiente que determine su clasificacion e
incorporacién dentro del mismo, cumpliendo con lo establecido en la Quinta de
[as Normas Generales.

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

1) avalor de adquisicion incluyendo el Impuesto al Valor Agregado;

2) el valor de los bienes muebles producidos se asignara de acuerdo al costo de
produccion; '

3) tratdndose de semovientes capturados, el que se cotice a la fecha de la captura.

De no conocerse el valor de adquisicién de algun bien mueble, este podra ser
determinado para fines administrativos de inventario por el Titular de la DGA,
incluyendo cualesquier otros costos incurridos, asociados directa o indirectamente
a la adquisicién, los cuales se presentan como costos acumulados, pudiendo optar
para ello, entre otros, por alguno de los mecanismos que se indican a continuacion:

i. considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares;

ii. considerando el avalio que se obtenga en los términos de la Vigésima Cuarta
de las Normas Generales;
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iii. elque aparece en el acta administrativa de reconocimiento;
iv. mediante cotizacién obtenida por medios fisicos o electrénicos; o
v. el que se obtenga a través de otros medios que juzgue pertinentes.

Con base en la informacién proporcionada por la UR, el Titular de la DGA emitira
un documento para proceder a registrar el alta de los bienes.

d) Para los bienes instrumentales que ingresen a la Secretaria y que sean recibidos
" directamente en la UR, la Coordinacién Administrativa, en un plazo que no debera
exceder a 10 dias naturales a la fecha de su recepcidn, debera notificar por escrito
tal situacion a la DGA para que esta proceda al alta y registro de dichos bienes,
adjuntando la documentacién que acredite la propiedad de |a Secretaria, sehalada

en el numeral 7.4.1 de estos lineamientos.

En el escrito sefalado debera asentar los datos indicados en el numeral 7.1, inciso
e), correspondientes a la o las personas servidoras publicas a quien se asignaron
los bienes, para que la DGA emita y envie las etiquetas de identificacion para cada
uno de ellos.

e) Una vez concluido el registro de los bienes instrumentales, el Area de Inventarios
contara con un plazo de quince dias naturales para notificar al Area de Seguros tal
circunstancia, solicitdndole que sean incorporados en la pdliza de seguros
correspondiente. .

Identificacion de bienes instrumentales
Elaboracion de etiquetas

El Area de Inventarios debera de elaborar etiquetas de identificacion para todos los
bienes instrumentales registrados, sefialando el numero de control asignado en el
inventario, siendo la Unica area facultada para su elaboracién.

Cantidad y ubicacién de las etiquetas

a) El Area de Inventarios elaborard dos etiquetas de cada bien. En el caso de que, por

" las caracteristicas de alguin bien instrumental, este no sea susceptible de que se le

adhieran las dos etiquetas, el Coordinador Administrativo debera conservar la olas
etiguetas que no se cologuen. '

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

Area encargada de adherir las etiquetas

c) El Area de Inventarios adherird las etiquetas de inventario a los bienes
instrumentales nuevos y a aquellos que entregue a las diferentes Unidades
Administrativas en calidad de reaprovechamiento.

d) Las etiquetas para bienes diferentes a los sefialados en el inciso anterior, seran
adheridas por la Coordinacién Administrativa que los tenga asignados.
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Plazo y forma de adherir las etiquetas

e) El Area de Inventarios enviard a las Coordinaciones Administrativas las etiquetas
correspondientes a los bienes asignados a cada unidad administrativa, y UR debera
realizar las acciones necesarias para que, dentro de los tres dias hébiles siguientes
a la fecha en gue las reciba, dichas etiquetas sean adheridas a cada bien.

Durante el proceso de etiquetado, el Administrador de Unidad de cada UR deberd
verificar que tanto la descripcion como el nimero de serie de la etiqueta y del bien
sean congruentes.

f) Cuando los bienes sean transferidos o entregados a otra UR, se deberd entregar el
bien debidamente etiquetado y, en caso de ser bienes con menos de dos etiquetas
adheridas, las restantes también deberdn entregarse a la persona gue recibe los
bienes.

g) Para la colocacion de las etiquetas, se deberd limpiar previamente la superficie de
los bienes donde se pondran y, posteriormente, se procedera a su colocacion en
“un solo paso”, evitando procesos de despegado y pegado para que no se pierda la
adherencia de la etiqueta.

Reposicién de etiquetas

h) La Coordinacién Administrativa de cada UA deberd solicitar al Area de Inventarios
la reposicién de etiguetas de identificacion que sean requeridas por dafio, deterioro
o extravio de las mismas. Unicamente en este caso, el Coordinador Administrativo
podré solicitar que se impriman menos etiquetas, tomando en consideracion las
caracteristicas fisicas del bien.

Altas

Invariablemente, cuando una Coordinacion Administrativa solicite el alta de bienes,
debera asentar los datos indicados en el numeral 7.1, inciso e), correspondientes a la o
las personas servidoras publicas a quien se asignharon los bienes.

7.4.1 Alta por adquisicién

Los bienes instrumentales que se adquieran con cargo al presupuesto autorizado
para el servicio de la SECTUR (incluyendo bienes de importacion), deberan de ser
incorporados al inventario en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a
partir de la fecha de su recepcion en el almacén, previa confrontacién con el
pedido o contrato debidamente formalizado. :

El Alta por adquisicion tiene su origen en la factura del proveedor, y para realizarla
el area de Recursos Materiales deberd contar con lo siguiente:

e Pedido o contrato
¢ Alta Almacenaria y/o el formato de Recepcién de Bienes y Servicios
e Factura original, la cual deberd contener en lo aplicable, lo siguiente:

» Fecha

» Estar expedida a nombre de la Secretaria de Turismo /]/
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Nombre, domicilio fiscal y RFC de la persona fisica o moral que vendi6 el bien
No. del pedido o contrato -

Cantidad de bienes adquiridos

Unidad de medida

Precio unitario y Precio total

Descuentos otorgados

Impuesto al valor agregado

Folio Fiscal

Los demas requisitos sefalados en el Cédigo Fiscal de {a Federacion.

>
>
>
»
>
>
>
>
>

7.4.2 Alta por elaboracién o manufactura

Se realizara en el caso de bienes elaborados en talleres, centros de reparaciones u
otras instalaciones propias de la Secretaria, asi como bienes informaticos
ensamblados en laboratorios de las dreas de informatica.

La Coordinacién Administrativa correspondiente generara un Acta administrativa
debidamente valorada con la que debe de iniciar el tramite de alta para asignar el
numero de control de inventarios, de conformidad con la Séptima de las Normas
Generales.

El costo de recuperacién correspondiente a los materiales (adquiridos
expresamente o existentes) y horas hombre empleadas en su proceso de
elaboracion o manufactura, serd el valor del bien que se registre en el acta. El
calculo de costos deberd integrarse como anexo al acta.

Para el caso de bienes instrumentales de los que alguna de sus partes sea
reaprovechada y se incorporen a otro bien, se deberd asegurar que aquel bien se
pueda identificar en todo momento para que pueda proceder su baja posterior.

Para el caso de bienes que continGan en servicio activo pero que la reparacion o
modificacién sobrepase su valor en mas de 10 veces deberdn de ser revaluados
con respecto a su valor histérico.

_Para su alta el Area de Inventarios debera contar con Acta Administrativa en dos
tantos originales que declaren: la identificacion del bien con sus caracteristicas
principales, los costos de material y de la mano de obra calculada que definan el
precio del bien. Un tanto original se remitird al drea de contabilidad para su
registro y el otro permanecerd en la DGA para el expediente correspondiente.

7.4.3 Alta por donacion

Se genera de acuerdo al documento que ampara la donacion correspondiente, en
la cual los bienes se asentardn e identificardn debidamente, anotando su valor.

El Titular de la UR que recibe los bienes debera cotejar el inventario indicado en
los documentos respectivos con el fisico. De encontrar diferencias, estas se haran
constar en el Acta Administrativa de donacién o contrato de donacién. El Acta
Administrativa de donacién o contrato de donacién, en lo aplicable, debera
contener: |

> Descripcidon genérica del bien.
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Descripcién detallada del bien, detallando sus caracteristicas mas relevantes.
Marca, modelo, nimero de serie, en lo aplicable.
El valor, pudiendo corresponder al valor de factura (anexar original o copia de
la misma) o estimativo (conforme al numeral 7.2, inciso c). Se deberd adjuntar
la documentacion que compruebe el método de determinacién del valor.
> En el caso de bienes que formen parte de un solo bien mueble, es necesario
que se desglosen los precios unitarios de aquellas piezas que pudieran
integrar un conjunto, con la finalidad de que en el inventario de bienes
instrumentales se indiquen los preci'os de las partes gque por si mismas
pudieran ser independientes.
> Estado fisico en que se encuentra el bien (debera de estar en buen estado de
funcionalidad y ser util para la Secretaria de Turismo). Se deberd anexar el
. Dictamen Técnico de Utilidad del area correspondiente.
» Para el caso de bienes que se donan derivado de la terminacién de contratos
de arrendamiento y/o de prestacion de servicios, se deberd anexar:

% Copia del contrato de arrendamiento y/o de prestacion de servicios, sus
anexos, convenios modificatorios y cualquier otro documento en el que
se haya establecido la obligacién del proveedor o prestador del servicio
de entregar en propiedad los bienes a la SECTUR.

& Documento con el cual se formaliza la conclusion de los servicios de
acuerdo con el contrato. ’

» Los documentos legales que acrediten la propiedad de los bienesy, en su caso,

los permisos que permitan su uso.

>
>
>

La donacién debera de ser notificada por la Coordinacién Administrativa a la DGA
con la finalidad de que esta proceda a su registro, altay asignacién de nimero de
inventario.

El Coordinador Administrativo sera el responsable de entregar a la DRMSG los
documentos legales que acrediten la propiedad de los bienes y, en su caso, |0s
permisos que permitan su uso.

Para su alta, el Area de Recursos Materiales deberd contar con Acta Administrativa
de donacién o contrato de donacién en dos tantos originales que declaren: la
identificacion del bien con sus caracteristicas principales, y el precio del bien. Un
tanto original se remitird al area de contabilidad para su registro y el otro
‘permanecera en la DGA para el expediente correspondiente.

- 7.4.4 Alta por transferencia

Cuando la SECTUR reciba bienes de otra Dependencia de la Administracion
Publica Federal, previa autorizacion de la persona Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas que entrega los bienes, o equivalente, se requerira
contar con el Acta administrativa de entrega — recepcion correspondiente. Los
bienes deberén ser integrados por grupos homogéneos identificados y valuados
individualmente.
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El Acta de entrega — recepcion serd suscrita por la persona Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas, a través del Area de Recursos Materiales, quien dara
constancia del acto e iniciara los trémites de alta que correspondan.

El Coordinador Administrativo de la UA que recibe los bienes debera cotejar el
inventario indicado en los documentos respectivos con el fisico. De encontrar
diferencias, estas se haran constar en el acta administrativa de recepcion.

‘Para su alta, el Area de Recursos Materiales debera contar con Acta Administrativa
en dos tantos originales que declaren: la identificacion del bien con sus
caracteristicas principales, el precio del bien, y la documentacion gue acredite la
propiedad. Un tanto original se remitira al 4rea de contabilidad para su registro y
el otro permaneceré en la DCA para el expediente correspondiente.

7.4.5 Alta por resarcimiento

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 o documento con el que se pueda comprobar
la propiedad del bien que se entregara a la SECTUR, o conforme a valor estimado
de mercado.

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

Para su alta, la Coordinaciéon Administrativa debera enviar al Area de Recursos
Materiales: Acta Administrativa en tres tantos originales, copia del Dictamen
Técnico de Utilidad emitido por el area correspondiente y copia de la factura o
documento que acredite la propiedad del bien, u original del método usado para
determinar el valor del mismo y Original del escrito mediante el cual el servidor
publico manifiesta voluntariamente su deseo de realizar la reposiciéon del bien.

7.4.6 Alta por sustitucién o reposicién

Se presenta al sustituir un bien faltante por robo o siniestro por parte de la
aseguradora.

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

Para su alta, el Area de Seguros deberd presentar:

1) Reporte a la aseguradora notificando el siniestro (oficio o correo electronico),
indicando ndmero de pdliza, lugar de los hechos y descripcion de la afectacion.

2) Reporte del ajustadory reporte de dafios, especificando las caracteristicas del
bien y su numero de inventario.

3) En su caso, Acta Ministerial. ,

4) Solicitud a la aseguradora, con base en el reporte de dafios, para que proceda
a la sustitucion del bien afectado.

5) Pago de deducible.

- 6) Comprobante de recepcion del bien sustituto con documentos

correspondientes al mismo.
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7) Documento que acredite el traslado del dominio

8) Copia de la factura de origen.

9) Oficio del area de seguros al drea responsable de inventarios para que tramite
alta en el inventario de bienes patrimoniales de la institucion, enviando copia
de la factura dei bien sustituto.

7.4.77 Alta por Reconocimiento de Bienes

El Acta administrativa de reconocimiento de bienes se genera cuando existe un

" bien fisicamente en una unidad administrativa y se desconoce su procedenciay,
después de una investigacion, se continde ignorando su origen y se carezca del
documento que acredite la propiedad del bien.

En tal situacién, la Coordinacién Administrativa de la UR donde se encuentran los
bienes, para efectos de control administrativo, procedera a elaborar un acta en la
que se asiente tal situacion, asi como:

Descripcidon genérica dei bien.

Descripcién detallada del bien, detallando sus caracteristicas mas relevantes.

Marca, modelo, niimero de serie.

El valor, pudiendo corresponder al valor de factura (anexar original o copia de

la misma) o estimativo (conforme al numeral 7.2, inciso c). Se deberd adjuntar

la docurmentaciéon que compruebe el método de determinacion del valor.

> En el caso de bienes que formen parte de un solo bien mueble, es necesario
que se desglosen los precios unitarios de aquellas piezas que pudieran
integrar un conjunto, con la finalidad de que en el inventario de bienes
instrumentales se indiquen los precios de las partes que por si mismas
pudieran ser independientes.

» Estado fisico en que se encuentra se encuentra (deberd de estar en buen
estado de funcionalidad y ser Gtil para la Secretaria de Turismo y anexar el
Dictamen Técnico de Utilidad del area correspondiente).

» Los documentos legales que acrediten la propiedad de los bienesy, en su caso,

los permisos que permitan su uso.

" VVVY

El Area de Recursos Materiales, con base en el acta administrativa elaborada por
la Coordinacién Administrativa correspondiente procederd a elaborar un acta en
la que se harad constar que el bien es de propiedad federal y que figura en sus
respectivos inventarios, asentando su valor. '

Para su alta el Area de Recursos Materiales deberd contar con Acta Administrativa -
en dos tantos originales. Un tanto original se remitira al drea de contabilidad para
su registro y el otro permanecera en la DGA para el expediente correspondiente.
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8 Afectacién en el SI

8.1 Asignacién por Unidad Administrativa

 Para un efectivo control de los bienes instrumentales, deberd de considerarse:

1)

Todos los movimientos de bienes instrumentales entre diferentes UR, deberdn
comprobarse de inmediato ante la DGA mediante el documento de entrega-
recepcién correspondiente (Aviso de Movimiento).

En casos de creacidn, supresidn, fusion o cambios de denominacién de UR,
corresponde a su Coordinacién Administrativa informar a la DCA oportuna y
detalladamente los movimientos operados, asi como el nombre del nuevo
responsable designado para la administraciéon del inventario en la UR, en un plazo
qgue no deberd exceder de 20 dias habiles a partir de que se presente tal
circunstancia.

Cuando por necesidades del servicio sea indispensable hacer modificaciones a
bienes instrumentales, se solicitardn previamente a la DGA los cambios propuestos
para efectos de andlisis de viabilidad, comprobacion y registroy deberd mostrar el

- documento de solicitud.

6)

En todos los casos se deberdn preservar los nimeros de inventario a fin de evitar
responsabilidades futuras por la pérdida de su control.

Los movimientos de bienes 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 instrumentales por cambio de la Coordinacion
Administrativa se operaran mediante la verificacién documental de los resguardos
individuales contra el resguardo general de bienes instrumentales de la Unidad
Administrativa, mismo gue conformard la relacién de entrega-recepcién que con
ese motivo se formule, debiendo contar con firmas de los participantes, incluyendo
testigos vy, en su caso, por personal designado por el OIC; esta relacion deberd
remitirse a la DGA para los efectos conducentes.

Serd responsabilidad de las Coordinaciones Administrativas:

- a) Mantener actualizada la informacién de los inventarios de sus respectivas

Unidades Administrativas registrados en el Sl, realizando para ello el
levantamiento fisico total del inventario con las siguientes acciones:

i. Revisary validar la informacién registrada en el Sl.
ii. Actualizary complementar la informacidn que asi lo requiera en ef Sl.
iii.” Elaborar acta de inicio y fin del trabajo que contenga las acciones realizadas.

El acta de inicio y fin de trabajo mencionada en la fraccidn iii que antecede,
debera enviarse a la DGA en los primeros cinco dias hébiles posteriores a la
conclusidn del levantamiento de inventario fisico; se hard constar en la misma
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que la informacién registrada en el Sl se encuentra debidamente actualizada y
que corresponde con veracidad al inventario de la Unidad Administrativa.

b) Realizar u ordenar el registro de las afectaciones o traspasos de bienes muebles
en el Sl

c) Autorizar los Avisos de Movimiento en el SI, dentro del dmbito de su
competencia.

d) Solicitar a la DGA que se elaboren los resguardos de asignacion a los servidores
publicos de los bienes instrumentales y, cuando sea factible y conveniente, los
de consumo, el cual se debera llevar a cabo mediante registros que contendran
los datos relativos al registro individual de los bienes, asi como los datos del

. Servidor PuUblico responsable del resguardo, quien firmara el documento
- correspondiente. '

8.2 Resguardo Individual

1.

2.

Los resguardos individuales Unicamente serdn generados por la DGA.

Serd responsabilidad del Titular de cada UA determinar el usuario responsable del
resguardo y custodia de los bienes instrumentales de uso comun como son
engargoladoras, guillotinas, enfriadores, impresoras, aire acondicionado, extintores,
etc; el mismo criterio se aplicard para los bienes que utiliza el personal de
honorarios, becario o de servicio social, debiendo notificar a su coordinacion
administrativa para los tramites conducentes.

El Titular de la Coordinacién Administrativa tendrd la obligacion de recabar la firma
en el resguardo individual de los bienes que tiene bajo su responsabilidad cada
servidor pUblico adscrito a su area y enviarlo, una vez firmado, a la DGA.

Las personas servidoras publicas de todo nivel adscritos a la Secretaria, deberan
reportar inmediatamente cualquier dafio, extravio o robo de los bienes bajo su
resguardo a su superior jerdrquico y a su Coordinacién Administrativa, y participar
en el levantamiento del acta administrativa correspondiente que documente
detalladamente el hecho, para que el Coordinador Administrativo notifique a la DGA
e inicie el procedimiento a seguir, segln el caso, en un plazo no mayor a los 10 dias
habiles contados a partir del dia en que reciba la notificacion.

Los usuarios de bienes tendran la obligacion de avisar a su Coordinacion
Administrativa inmediatamente cuando estén usando bienes de los cuales no
tengan resguardo, para que este a su vez solicite la actualizacién del inventario en
un plazo que no excedera de los 5 dias habiles contados a partir del dia siguiente en
que reciba la notificacién.

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 el Area
de Inventarios o el Area de Recursos Materiales detecten bienes que no se estan
utilizando o se les esté dando un uso inadecuado, procederdn a notificar a la
Coordinacion Administrativa correspondiente tal situacién, concediendo un plazo
de tres dias habiles para justificar la necesidad que dicho bien permanezca en esa
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UA; en caso contrario procedera a retirarlo para ponerlo a disposicion de las demas
Unidades de la Secretaria.

7. En caso de que un bien haya sido sustituido como efecto de la garantia que lo
amparaba, dentro de los cinco dias habiles siguientes a dicha sustitucion, el
resguardante del mismo debera solicitar a su Coordinador Administrativo que
tramite la modificaciéon correspondiente en el SI.

8. Cuando por necesidades del servicio se requiera cambiar la ubicacion fisica de los
bienes, el resguardante debera solicitar a su Coordinacién Administrativa 'que
gestione el aviso de movimiento correspondiente en el Sl.

8.3 Constancia de no adeudo

Para la expedicidn de constancias de no adeudo a favor de los servidores publicos que
dejen de prestar sus servicios a la SECTUR, se debera de seguir el procedimiento que
se indica a continuacion:

a) Eljefe inmediato del servidor publico que deje de prestar sus servicios a la SECTUR,
.en un plazo no mayor a 3 dias habiles de tenga conocimiento de tal situacion,
debera informar a su Coordinacién Administrativa quién tendra la responsabilidad
de los bienes que estaban bajo resguardo de la persona que causé baja, para que el
Coordinador Administrativo gestione la actualizacién correspondiente en el Sl.

b) Debera siempre existir un responsable de los bienes que supla a la persona que
causa baja. Estos deberdn ser reasignados a su jefe inmediato o a la persona que
este designe para el resguardo. En el caso de que no se haya designado a una
persona para recibir los bienes o que esta no acepte la designacién, estos quedaran
bajo custodia y resguardo del Titular de la Coordinacién Administrativa de la UR
correspondiente.

c) El Coordinador Administrativo de cada area solicitara a la DGA la “Constancia de no
Adeudo” de bienes muebles, sefalando la fecha en que se hace efectiva la
separacion del servidor publico, y haciendo constar bajo su estricta responsabilidad
gque dicho servidor publico ya no tiene bienes muebles bajo su resguardo. En la
solicitud el Coordinador Administrativo deberd sefialar el nombre, niUmero de
empleado, area de adscripcidén y adjuntar, si es posible, la carta renuncia del servidor
pulblico.

b) El Area de Inventarios consultara en el Sl los registros del servidor publico para
corroborar gue ya no tiene bienes muebles bajo su resguardo.

c} De no existir diferencias se emite la “Constancia de no Adeudo” y se envia al
Coordinador Administrativo; en caso que aln existan bienes en el S, se notifica a la
Coordinacion Administrativa solicitante, anexando una relacidon de los bienes que
aun tienen asignados, para que informe al servidor publicoy se realicen las acciones
pertinentes. Una vez subsanado lo anterior, el Coordinador Administrativo debera
solicitar nuevamente la expedicién de la “Constancia de no Adeudo” anexando, de
ser factible, la documentacién comprobatoria.
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8.4 Criterios para registro y control de bienes artisticos bajo resguardo de la SECTUR

Criterios generales

a):

b)

La SECTUR podra solicitar y recibir en préstamo bienes artisticos de otras
Instituciones o particulares. Todo préstamo debera ser formalizado mediante Bases
de Colaboracién o de un Contrato de Comodato.

Las Bases de Colaboracidon y los Contratos de Comodato seran elaborados por la
Institucion o el particular que presta el o los bienes artisticos, y opinados por el Area
Juridica en términos del articulo 31, fraccion X del Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo. Cuando asi proceda, el documento sera sometido,
posteriormente, a la aprobacién de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Todas las disposiciones contenidas en el presente numeral para las obras artisticas
propiedad de la SECTUR resultaran igualmente aplicables a las obras artisticas
recibidas en préstamo o comodato.

Registro de obras de arte

)

9)

Corresponde a la DRMSG, a través del Area de Inventarios, identificar, registrar y
controlar los bienes que integran el patrimonio artistico que se encuentra bajo
resguardo de la Secretaria y que estdn asignados a las Unidades Administrativas
tanto en territorio nacional como en el exterior.

El control del patrimonio artistico se llevara a cabo mediante una Cédula de
Resguardo de obra.

La Cédula de Resguardo de Obra, contendra, al menos:

1) Descripcién del bien artistico: Titulo (o descripcidon del bien), autor (es), fecha
de elaboracidn, técnica, dimensiones, estado de conservacidn, valor o avalto y
fecha de vencimiento de este, y las observaciones que resultasen aplicables.

2) Propiedad del bien artistico: propietario, coleccion, nUmero de control (de la
dependencia propietaria), nimero de registro que asigna la SECTUR para una
identificacion mas expedita, Bases de Colaboracién, Contrato de Comodato o
donacion.

3} Responsable del bien artistico: Nombre, cargo y ﬂrma del servidor pubhco a
quien se le haya asignado el bien artistico.

4) Fotografia, preferentemente a color, de cada bien artistico.

Es responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas remitir a la
DRMSG, dentro del primer bimestre de cada afio y/o cuando existan cambios de
responsable o domicilio, la informacidn sobre el total de los bienes artisticos con
gue cuenta la UA:

El Area de Recursos Materiales elaborara las Cédulas de Resguardo de la totalidad
de los bienes artisticos ubicados en las Unidades Administrativas.

~Compete a la DRMSG remitir las Cédulas de resguardo de los bienes artisticos a los

Coordinadores Administrativos con el propdsito de que estos recaben la firma de
las personas responsables.
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"~ Aseguramiento de obras de arte

i) Es obligacion del Area de Recursos Materiales, a través del Area de Inventarios,
elaborar los listados de bienes artisticos para fines de aseguramiento ante el Area
de Seguros, y esta Ultima serd responsable de dar seguimiento a las fechas de
vencimiento de los seguros.

Movimiento o traslado de obras de arte

J) Los Coordinadores Administrativos de la Secretaria se obligan a no permitir ni
efectuar ningn cambio o traslado de la obra asignada bajo su resguardo, sin previa
autorizacion del Area de Recursos Materiales.

k) En todo movimiento o traslado de bienes artisticos se deberdn tomar las medidas
de seguridad y de embalaje necesarias que garanticen la integridad de los mismos.

Devolucion de obras de arte

[) Es responsabilidad del Area de Recursos Materiales solicitar a las personas
responsables de los bienes artisticos la devolucidon de los mismos por cualquiera de
las siguientes razones:

> Restauracién o conservacion ,

» Préstamo para difusién del patrimonio artistico

> Devolucion a la institucidn o persona propietaria

> Por asi convenir a un mejor resguardo o conservacion del bien artistico.

Aceptacién de obras de arte en donacién a favor de la SECTUR

m) Para determinar la aceptacion o no de un bien artistico sujeto a donacién a la
Secretaria, se someter3, indistintamente, a consideracién de la persona Titular de la
Unidad de Administracién y Finanzas o del Comité de Bienes Muebles.

n) La UA que gestiond la donacidn debera solicitar al presunto donante los siguientes

documentos:

1} Dictamen técnico de la obra
2) Carta de autenticidad

3) Avallo vigente

4) Fotografia del Bien Artistico
5) Contrato de donacién
6) Acta de entrega-recepcidén del Bien Artistico

Esta documentacion sera remitida a la DGA para que, en su caracter de Secretario
Ejecutivo del Comité, se someta a consideracion de dicho Organo Colegiado.

o) Compete a la UA que gestiond la donacidn notificar a la persona presunta donante
si se acepta o no la donacién del bien artistico a favor de la SECTUR.

p) La DGA no se hard responsable de los bienes artisticos que sean donados a la
SECTUR y que no cumplan con lo establecido en los criterios m) y n) de este
numeral. ‘
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Robo o extravio de obras de arte

d) En caso.de robo o de extravio de un bien artistico, el responsable del mismo debers
notificar tan pronto acontezca, por conducto de su Coordinacién Administrativa, al
Area de Seguros el siniestro via telefénica y, dentro de los 15 dias naturales
siguientes al incidente, entregar a dicha Area de Seguros toda la documentacion
que esta le indique para que gestione ante la Compahfia Aseguradora la
indemnizacion correspondiente.

r) El Coordinador Administrativo notificara al Area de Especialidad en Control Interno
del ramo Turismo el robo o extravio de un bien artistico, en el plazo y formas que
este indique, para que esté en posibilidad de determinar si son aplicables sanciones
administrativas al responsable del bien artistico.

s) En caso de extravio o robo de un bien prestado a la Secretaria, el responsable del
“mismo deberd notificar tan pronto acontezca, por conducto de su Coordinacién
Administrativa, se procederd a dar aviso a la contrapatrte en el comodato o Bases de
Colaboracién, ademas de realizar, sin excepcion, el trdmite descrito en los criterios

Q) y r} de este numeral.

Mantenimiento y restauraciones a obras de arte

. t) Esobligacion del Area de Recursos Materiales, a través del Area de Mantenimiento,
efectuar las gestiones conducentes para la realizacién de los avaltios de los bienes
artisticos. Los avallos se hardn con cargo al presupuesto de la UA donde se
encuentren dichos bienes.

u) Solo seran sujetos de alguna accién de conservacion, restauraciéon o enmarcado,
aquellos bienes artisticos que el Area de Recursos Materiales, a través del area de
Mantenimiento, considere conveniente intervenir. Los gastos generados en
cualquier caso seran absorbidos por el presupuesto asighado a la UA donde se
encuentren dichos bienes.

V) En los casos en que el bien artistico sea dafiado por negligencia o Uso incorrecto,
los gastos de restauracion serdn cubiertos por la Unidad Administrativa que lo
tenga asignado, o por el servidor publico resguardante del mismo cuando se
determine su responsabilidad.

w) Los bienes artisticos, otorgados en préstamo a la Secretaria, no podran en ningdn
caso ser intervenidos sin previa autorizacién del comodante, quien determinara,
entre las opciones que la Sectur le presente, c6mo, cuadndo, dondey quién efectuard
los trabajos de conservacién, restauracién y/o enmarcado, cuyos gastos serdn
cubiertos por la UA donde se encuentren dichos bienes, conforme a lo establecido
en las Bases de Colaboraciéon o Comodato, o por el servidor pubplico resguardante
del mismo cuando se determine su responsabilidad.

8.5 Guia técnica para la conservacién y la seguridad de los bienes artisticos.

a) El resguardante del bien artistico, en forma conjunta con su Coordinador
Administrativo, debera procurar que se atiendan las siguientes medidas:
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2) Sielbien artistico se encuentra en dreas comunes (salas de espera, pasillos, etc.),
se recomienda contar con vigilancia durante horas hébiles e inhabiles.

3) Se recomienda la instalacion de alarmas u otro dispositivo de seguridad {v.g.
circuito cerrado de TV).

Cuidados generales

D)
2)

3)

Usar plumero para retirar el polvo y telarahas en la parte posterior de los
muebles, cuadros, rincones, techos y paredes.

Durante la limpieza diaria, cubrir los tapices de los muebles finos con mantas
para evitar el polvo o mancharlos.

Los bienes artisticos y muebles finos son susceptibles de sufrir deterioros con el
exceso de iluminacién, por lo que se debe evitar exponerlos a fa luz directa del
sol 0 a una iluminacién artificial intensa.

Proteger los bienes artisticos y muebles finos de las salidas de aire
acondicionado, de la calefaccién y chimeneas.

No usar cinta adhesiva de ningun tipo sobre los bienes artisticos o muebles
finos, ya que pueden causar dafios irreparables.

Durante la limpieza, observar lo siguiente:

Oleo

Acrilico

Lipieza. Usar pluero fino para retirar exceso de polvo
Observaciones: No tocar la superficie pintada.

En caso de pérdida de capa pictdrica, rayones, golpes, dobleces, etc. favor de
notificarlo de inmediato a la DRMSG

Pastel

Acuarela

) Grabado

Limpieza: Limpieza del vidrio con pano de franela se

Observaciones: En caso de manchas pbr humedad, ataque de
microorganismos, dobleces, roturas del papel, favor de nctificarlo de
inmediato a la DRMSG.

Escultura en
Interiores

Limpieza: Brocha o plumero.

Observaciones: En caso de fracturas, rayones o faltantes favor de notificarlo de
inmediato a la DRMSG.

Esculturaala

Limpieza: Brocha o pafio himedo.
Observaciones: En caso de fracturas, rayones o faltantes favor de notificario de

intemperie inmediato a la DRMSG.
Limpieza: Usar plumero o brocha suave para quitar exceso de polvo.
Tapiz Observaciones: No lavar. No golpear. En caso de que el tapiz tenga elementos
desprendidos o descocidos, favor de notificarlo de inmediato a la DRMSG.
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Limpieza: Usar aspiradora una vez por semana. Las partes de madera usar
pafio de franela (de preferencia gris) humedecido con aceite para muebles,
retirando primero el polvo. No lavar el tapiz.

Muebles finos

1 de piel

Usar pafo de franela y crema especial para piel. Quitar el excedente de crema
y sl tiene botones, limpiar con cuidado para no aflojarlos.

Limpieza: Aspiradora. Se pueden lavar con agua fria y jabo

Tapetes

orientales una vez lavado, se seca al sol con la parte posterior hacia arriba.
Tapetes de Limpieza: Aspiradora. Lavado comercial

maquina

Limpieza: Usar pana de franela

Observaciones: La labor de limpieza debe efectuarse con precaucion

Ornato sobretodo en objetos fragiles. De ocurrir un accidente, se deberdn guardar
todas las partes por pequefias que sean en un sobre o caja, tomar fotografias
de los dafos y notificarlo de inmediato a la DRMSG.

Limpieza: Franela o pafio seco.
Marcos Observaciones: Si es de hoja de oro, usar plumero.
AUTORIZACION PAGINA
Dia MEes ARNO
68 de 93
07 marzo 2024




TURISM ' SECRETARIA DE TURISMO

BECHETANEA DU TURIAMD

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

9 Inventario fisico de bienes instrumentales

9.1 Bienes a inventariar

Seran sujetos de levantamiento de Inventario Eisico todos los Bienes del Activo fijo en
uso que se encuentren en las instalaciones de las Unidades Administrativas y que son
propiedad de la Secretaria de Turismo.

9.2 Responsabilidad para el levantamiento de inventarios

Sera responsabilidad del Titular de la Coordinacién Administrativa realizar el
levantamiento del Inventario Fisico de Bienes de Activo Fijo, con apego a estos
linearmientos, en cada una de las Unidades Administrativas de su adscripcion.

9.3 Periodicidad

Con el fin de regularizar, actualizar y mantener los registros de activos
" correspondientes a bienes instrumentales, las UR deberén levantar un inventario fisico
anualmente para que las Coordinaciones Administrativas de cada una entreguen a la
DGA el informe en resumen pormenorizado del resultado en un solo documento,
_incluidas todas sus areas, avalando con su firma cada hoja impresa y en formato PDF,
“acompafiando el archivo electronico correspondiente, en los términos dispuestos en el
numeral 9.5 de los presentes lineamientos. '

9.4 Informacién previa al levantamiento del inventario

E| 4rea de Recursos Materiales, a través del Area de Inventarios, enviard a las
Coordinaciones Administrativas el inventario de cada UA registrado en el SI, con corte
al 30 de junio, dentro de los 10 diez dias habiles siguientes a dicha fecha, con la finalidad
de coadyuvar al cumplimiento de lo sefialado en el parrafo anterior.

9.5 Presentacién de resultados

Al concluir el levantamiento fisico del inventario de bienes instrumentales, el
Coordinador Administrativo debera firmar en cada hojay enviar a la DGA:

> Las relaciones o listados computarizados (Excel y PDF) por UR;

» El acta de inicio y conclusién del levantamiento. Esta acta también debera ser
firmada por el personal de la UR que participd en el levantamiento fisico del
inventario;

» Cédula de Trabajo. En este documento los Coordinadores Administrativos
detallaran la cantidad de bienes con que cuenta la UR, asi como: la cantidad de
bienes etiquetados {con firma en la Gltima 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 siniestradosy la cantidad de bienes no
Utiles. ‘

'» Copia escaneada en formato PDF de los resguardos individuales del personal
adscrito a la UR (en dispositivo magnético), :

» En su caso, copia escaneada en formato PDF de los avisos de movimiento o
resguardos temporales existentes en la UR.
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En la cédula de trabajo debera registrarse:
9.5.1 Bienes en uso de otro servidor piblico

Cuando el bien mueble se encuentre en uso de persona distinta al usuario
originalmente registrado en el Sl, el Coordinador Administrativo gestionard ante la
DRMSG las adecuaciones pertinentes en el sistema y procederd a solicitar un
nuevo formato el cual debers ser firmado por el nuevo resguardante del bien.

De ser el caso que el bien esta registrado en un area de otra Coordinacién
Administrativa, el Area de Inventarios consultara Ia informacién proporcionada por
esta Ultima para corroborar si es procedente la actualizacidn solicitada.

9.5.2 Bienes en otra ubicacién fisica

Cuando durante el levantamiento los bienes muebles no se encuentren en la
ubicacién fisica consignada en el resguardo correspondiente, la Coordinacidn
Administrativa debera localizar el bien mueble y especificar el nuevo lugar de
ubicacion, tramitando ante la DRMSG la modificacién del cambio fisico en el S| yla
elaboracién del formato correspondiente, y procederd a recabar la firma en el
resguardo del responsable de su custodia.

9.5.3 Bienes mal identificados

En caso de que al realizar el levantamiento fisico del inventario se detecte que el
numero de identificacién colocado en el bien no corresponda al estipulado en el
resguardo, la Coordinacién Administrativa realizard la accién correspondiente
conforme a lo siguiente:

a) Verificara la ubicacién fisica del bien cuyo numero aparece en la etiqueta con
la finalidad de corroborar que no existe duplicidad de dicho registro.

b) Identificara el nimero de inventario asignado al bien encontrado durante el
levantamiento fisico, en cuyo caso debera solicitar la reposicién de la etiqueta
correspondiente, tal como se sefiala en el numeral 7.3, inciso h) de estos
lineamientos.

¢) En caso de que no exista forma de comprobar que el bien habia sido
previamente registrado en el inventario de Ia SECTUR, se debers proceder a
elaborar el alta correspondiente mediante un Acta administrativa de
reconocimiento de bienes, conforme a lo establecido en el numeral 7.4.7 de
los presentes lineamientos. '

9.5.4Bienes faltantes

Cuando como resultado del levantamiento se detecten bienes faltantes, el
‘Coordinador Administrativo procedera a verificar la existencia de alguna
‘notificacion de dafio, extravio o robo presentada por el resguardante o por su jefe
inmediato; en caso de que no exista, se le notificard por escrito en forma inmediata
al resguardante que cuenta con un plazo de 10 dias habiles, a partir de haber
recibido la notificacion, para que inicie los tramites correspondientes al
resarcimiento, recuperacion y/o reposicién del o los bienes por uno igual o de
Caracteristicas iguales o superiores al extraviado. E| documento referido deberd

AUTORIZACION PAGINA
Dia MEs ARNo

07 marzo 2024

70 de 93




sae

TURISMO - SECRETARIA DE TURISMO

Ric DE TURGEIAU

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

contener minimamente los siguientes datos: descripcion, nimero de inventario,
caracteristicas, valor de inventario del bien faltante, asi como el nombre de Ia
Unidad Administrativa de adscripcién. El resarcimiento sera por cuenta del
resguardante y la recuperacién y/o reposicion de la compafifa aseguradora.

9.5.5 Bienes sobrantes con niimero de inventario

Tan pronto se detecten bienes sobrantes con un numero de inventario, el
Coordinador Administrativo sera responsable de notificar al drea de Recursos
Materiales para que se verifique en el Sl la Unidad de Adscripcién del bien
encontradoy proceda, seglin sea el caso, a entregar dicho bien a la UA o a solicitar
que se realice el Aviso de Movimiento correspondiente.

9.5.6 Bienes sobrantes sin niimero 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 SECTUR, informara a la DGA Y, en caso de ser procedente, el
Coordinador Administrativo sera responsable de gestionar el alta correspondiente
mediante un Acta administrativa de reconocimiento de bienes, conforme a lo
establecido en el numeral 7.4.7 de los presentes lineamientos.

9.6 Determinacion de diferencias

Una vez recibidos los resultados por parte de las Coordinaciones Administrativas, la
DRMSG procedera a revisar la informacién y, en su caso, determinar las diferencias
existentes entre lo reportado por la URYy la informacién contenida en el S, procediendo
a informar a la UR para que se realicen las adecuaciones que resulten necesarias.

9.7 Conciliacién del inventario

a)

)

. La DGA remitird, por conducto de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Generales, las refaciones o listados computarizados a la Direccién de Presupuesto,
con la finalidad de que esta lleve a cabo la conciliacién entre el inventario fisico y
los registros contables de la SECTUR.

La Direccidon de Presupuesto deberd remitir a la DRMSG la balanza de
comprobacion al cierre del periodo y el resultado de la conciliacién efectuada.

Si como resultado de dicha conciliacién surgen diferencias por faltantes o
sobrantes de bienes, la Direccién de Presupuesto debera darlas a conocer a la
DRMSG para que esta, a su vez, en un plazo que no excederd a los diez dias habiles
contados a partir del siguiente dfa de que se le haga llegar el comparativo, solicite
a la UR que haga las aclaraciones correspondientes.

Las reclasificaciones, reasignaciones y 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 confrontaran como maximo los registros contables y Fisicos de los Bienes
de Activo Fijo de los 6 meses inmediatos anteriores
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e) Las aclaraciones que realice cada Coordinacién Administrativa deberan estar
plenamente soportadas con la documentacion que las avale y seran remitidas a
la Direccién de Presupuesto para su registro contable correspondiente.

9 8 Expediente del levantamiento fisico del inventario

El expediente del levantamiento de Inventario Fisico de Bienes quedarad bajo el
- resguardo de la Coordinacién Administrativa y deberd contener, cuando menos, la
siguiente documentacion:

> Acuse original del oficio con el que se remitié la informacién correspondiente a la
DCA.

> Copia de los resguardos individuales definitivos con fecha al corte del inventario,
firmados por los resguardantes o con base en necesidades.

> Concentrado de activo fijo del periodo (copia).

> Relacién de bienes de activo fijo faltantes y Relacion de bienes de activo fijo
sobrantes, en su caso (copia).

» Acta Administrativa Circunstanciada por el inicio y la conclusnon del inventario de
activo fijo, por unidad administrativa (copia).

» Acta Administrativa chunstanuada y aviso de faltantes de bienes patrimoniales,
en su caso (copia).
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D. DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

10 Disposi'cién final de bienes

10.1 Criterios generales

1)

Para poder realizar un procedimiento de disposicion final de bienes muebles, sera
necesario contar previamente con el Dictamen Técnico de Utilidad, el Dictamen de
No Utilidad, la Propuesta de Disposiciéon Final y, en el caso de bienes
instrumentales, el Acuerdo Administrativo de Desincorporacidn correspondiente.

La donacion, la permuta, la dacién en pago, la transferencia y el comodato inician
con la presentacion al Comité o, en su caso, con la autorizacion de la persona Titular
de la Unidad de Administracion y Finanzas, y concluye con la entrega de los bienes,
a excepcion del comodato, que termina con la restitucion de los bienes a la SECTUR.

Cuando una UA genere desechos o tenga bajo su resguardo un bien instrumental
al que considera no Util para sus funciones, su Coordinacidén Administrativa debers
solicitar al Area de Mantenimiento o de Informatica, segun corresponda, que lo
repare o emita el Dictamen Técnico de Utilidad en la que detalle el estado fisico del
bieny 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 DRMSG, y las dreas adscritas a esta en el &mbito de sus
facultades, serd la responsable de dar cabal cumplimiento a lo establecido en las
. Normas Generales.

La Direccion General de Programacién y Presupuesto serd la responsable de solicitar
la recuperacién del entero del producto de la enajenacién, conforme a lo establecido
en las disposiciones legales aplicables.

10.2.1 Procedimientos de venta

La Direccién General de Administracion, por conducto de la DRMSG, serd
responsable de realizar el procedimiento para la venta de bienes muebles que
han dejado de ser Gtiles a la Secretaria por medio, preferentemente, de la
licitacién publica.

. El presente numeral se presenta sin menoscabo de las atribuciones con que
cuenta el Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de Turismo, para otorgar
facultades a cualquier otro servidor publico que dicho Organo Colegiado
considere conveniente para presidir los actos de apertura de ofertas y de fallo.

10.2.2 Costo de las bases de licitacidon

.El costo para difundir una convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion se
dividird entre 3 (tres), y ‘el resultado serd el monto que debera cobrarse a las
personas fisicas y morales interesadas en participar en las licitaciones publicas a
las que convoque la SECTUR. El costo asi determinado se considerard cerrado a
pesos, sin incluir centavos.
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10.2.3 Valor de bienes para su enajenacién

Para determinar el valor de los bienes para su venta, se observara, segin el
caso, lo siguiente:

a) Valor de bienes conforme a la Lista de valores minimos

Tratdndose 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 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, segin sea el caso.

En los casos de adjudicacion directa, permuta o dacién en pago, el valor
minimo a considerar serd el que se encuentre vigente en la fecha en que se
formalice la operacion respectiva.

b) Avaluo de bienes

Sera responsabilidad de la persona Titular del drea de mantenimiento o del
Area de Vehiculos, seglin corresponda, verificar la capacidad legal vy
profesional de los valuadores distintos a las instituciones de crédito, al
Instituto de Administracion y Avalllos de Bienes Nacionales y corredores
publicos.

La contratacién de'los servicios de valuadores deberd realizarse con apego a
lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, el Titulo Sexto, relativo al “Avalto de Bienes Nacionales” de la Ley
General de Bienes Nacionales, asi como el Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y las Normas Generales para el registro,
afectacion, disposiciéon final y baja de bienes muebles de la Administracidn
Publica Federal Centralizada.

La vigencia del avalUo no podré 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 invitacién a cuando menos tres
personas. En caso de resultar factible, en el avaldo se incluird una férmula o
mecanismo para su actualizacion.

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

El drea de Recursos Materiales se abstendra de ordenar la practica de avalUos
de los desechos de bienes comprendidos en la Lista de valores minimos.
Solamente serd procedente cuandc se considere que el valor incluido en
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dicha lista no refleja las condiciones prevalecientes en el mercado, por lo que
dicha area deberd comunicarlo al INDAABIN.

Avalio de vehiculos

La persona Titular del Area de Vehiculos serd quien determine el precio
minimo correspondiente de los vehiculos a enajenar, con apego a lo
establecido en la Vigésima Sexta de las Normas Generales, misma que a la
letra dice:

“VIGESIMA SEXTA. - Para determinar el valor minimo de venta en el caso de
vehiculos, las dependencias deberdn:

I.  Aplicar la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informacion a Comerciantes
de Automdviles y Camiones y Aseguradores de la Republica
Mexicana), edicion mensual o trimestral que corresponda, a fin de
establecer el valor promedio de los vehiculos, el cual se obtendrd de la
suma del precio de venta y el precio de compra dividido entre dos;

Il.  Verfficar fisicamente cada vehiculo llenando el formato que para tal
efecto se presenta en el anexo 3 a las presentes Normas, con la
finalidad de obtener el factor de vida Gtil de los vehiculos, mismo que
resultard de la aplicacién de las puntuaciones respectivas de cada uno
de los conceptos de dicho formato, y

. Multiplicar el factor de vida Gtil por el valor promedio obtenido.”

Los vehiculos para venta podran ser considerados como desecho ferroso
cuando, una vez concluido el procedimiento sefialado en el parrafo
precedente, el factor de vida Util determinado sea de 0.40 (cero punto
cuarenta) o inferior, en cuyo caso su valor serd el que se encuentre en la lista
para tal concepto.

Para el supuesto de que los vehiculos se encuentren con los motores
desbielados, las transmisiones o tracciones dafiadas, o que para su Uso se
requiera efectuar reparaciones mayores, el valor correspondiente se
determinard a través de avallo, salvo que se hayan sido considerados como
desecho ferroso, conforme a lo que se indica en el parrafo precedente.

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 estard a lo establecido en el numeral b) de los
presentes lineamientos.

d) Avalio de bienes artisticos, culturales, cientificos, obras de arte, objetos

valiosos, otros elementos coleccionables y otros objetos de valor

Para determinar el valor que se les deba dar a los bienes artisticos, culturales,
cientificos, obras de arte, objetos valiosos, otros elementos coleccionables y
otros objetos de valor, invariablemente el avalio debera realizarse conforme
a lo establecido en el numeral b) de estos lineamientos.
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10.2.4 Venta de vehiculos

El Area de Servicios debera informar a la DRMSG la existencia de los vehiculos no
‘Utiles con que cuenten, para gue esta pueda proceder a la disposicién final de
los mismos.

Serd optativo para la Unidad de Administracién y Finanzas determinar si los

veh
sid

fculos propuestos para disposicion final se entregardn para su venta al SAE, o
icho procedimiento sera ejecutado directamente por la SECTUR.

a) A través del INDEP

Cuando los vehiculos propuestos para disposicion final se realizard por
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 Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector PuUblico y en las Bases
de Colaboracion celebradas entre la SECTUR y el SAE, de fecha 19 de junio de
2008, para lo cual el Area de Recursos Materiales serd la encargada de
gestionar ante el INDEP la venta de su pargque vehicular para su disposicién
final; para tal efecto se deberd atender lo siguiente:

El Area de Servicios de la SECTUR debera:

Identificar el numero de unidades vehiculares propuestas para
enajenacion,

Emitir Dictamen Técnico de Utilidad respecto de los vehiculos identificados
Yy

Tramitar el Acuerdo de Desincorporacién de los bienes, asi como el
Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicidn Final; y remitiran a la
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales la siguiente
documentacion:

Acuerdo Administrativo de Desincorporacion de los Bienes.

Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicion Final.

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

Original o copia certificada del documento que acredite el pago de las
cinco Ultimas tenencias.

Original del Reporte de No Robo de los vehiculos.

Fotografias del vehiculo, incluyendo, al menos, frente, costado izquierdo,
costado derecho, lectura del odémetro, interior, motor y caja o carroceria
especial, de ser el caso.

> Calcas y/o fotografias del nimero de motor y de serie.

YVVVVYY

Y VY

La documentacién antes enlistada serd verificada y cotejada por [a DRMSG,;
una vez realizado lo anterior serd remitida a través de oficio dirigido a la
Delegaciéon competente del INDEP, para efectos de celebrar la formal

transferencia de los vehiculos.
{

L’ |
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b) Por la SECTUR

Cuando los vehiculos sean vendidos por la SECTUR, se deberd atender:

El Area de Servicios de la SECTUR debera:

Identificar el nUmero de unidades vehiculares propuestas para
enajenacion,

Presentar justificacion para la desincorporacion del vehiculo.

Emitir Dictamen Técnico de Utilidad respecto de los vehiculos
identificados y v

Tramitar el Acuerdo de Desincorporaciéon de los bienes, asi como el
Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicion Final;
posteriormente efectuaran las bajas vehiculares y remitirdan a la DRMSG
la siguiente documentacion:

Acuerdo Administrativo de Desincorporacion de los Bienes.
Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicién Final.
Justificacion para la desincorporacion del vehiculo.

Formato de condiciones fisicas generales del vehiculo.
Determinacién del valor minimo o, en su caso, avallo de los vehiculos.
Facturas Originales o, en su caso, copia certificada de las mismas.
Original del documento que acredite la baja vehicular.

Original o copia certificada del documento que acredite el pago de
las cinco Ultimas tenencias.

Original del Reporte de No Robo de los vehiculos.

Fotografias del vehiculo ({al menos: frente, ambos costados,
odémetro, interior, motor y caja o carroceria especial, de ser el caso).
. » Calcas y/o fotografias del nimero de motor y de serie.

VVVYVYYVYVVYY

\ A%

Por lo que, una vez que la DRMSG cuente con la documentacion, se llevara a
cabo alguno de los mecanismos de enajenacién contendidos en la Ley
General de Bienes Nacionales y, de ser necesario, sometera a consideracion
del Comité de Bienes Muebles la autorizacion para efectuar el procedimiento
seleccionado.

10.3 Criterios para entrega‘r bienes en donacidén

10.3.1 Autorizacion

Con base a los montos fijados por la normatividad vigente, la autorizacion para
que los bienes muebles sean entregados en donacidn serad emitida conforme a
lo siguiente:

No exceda a quinientas UMA Por el Comité de Bienes Muebles

Né exceda de diez mil UMA Finanzas, 0, a peticidn expresa de esta, por el Comité de

Por la persona Titular de la Unidad de Administraciény

Bienes Muebles
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Indistintamente por la persona Titular de la Unidad de
Superior a diez mil UMA Administracién y Finanzas o el Comité de Bienes Muebles,
previa autorizacién del INDAABIN en cualquiera de los casos.

10.3.2 Requisitos para entregar bienes en donacién

La Unidad Administrativa que promueve la donacién debera remitir a la DRMSG,
para la debida integracién del expediente, los documentos que se indican a
continuacion:

> Solicitud de donacidn de bienes muebles emitida por el sujeto moral
(beneficiario) dirigido a la Unidad de Administracién y Finanzas. En lo
aplicable, se deberd adjuntar la documentacién que se indica a continuacion:

>
>
>

Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad para ser
beneficiarios en los términos de los diversos supuestos previstos por la Ley.
Escrito en el que se compromete a que los bienes se destinaran al objeto

- para el que se busca la donacion.

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

Copia de la identificacidn oficial del representante legal.

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

Cuando se trate de asociaciones de beneficencia o asistencia, educativas o
culturales, asi como las que prestan algun servicio asistencial publico, copia
simple del acta constitutiva de dichas asociaciones o sociedades y sus
reformas.

Copia del dictamen de no utilidad de los bienes.

Copia de la autorizacidn de la Unidad de Administraciéon y Finanzas o del
Comité, segun corresponda.

En su caso, copia de la autorizacion emitida por el INDAABIN.

Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion.

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

La DRMSG, ademds de lo anterior, integrard copia del Programa Anual de
Disposicién Final de Bienes Muebles (debiendo contener la propuesta de
disposicion final).

Para el caso de que la donacién haya requerido ser aprobada por la Secretaria de
la Funcion Publica, una copia del expediente sefialado debera de ser enviado al
INDAABIN anexando, de igual manera, una copia de la constancia del dictamen
favorable del Comité de Bienes Muebles.
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10.3.3 Donacién de papel

.Dentro de la vigencia del contrato suscrito entre la Comision Nacional de Libros
de Texto Gratuitos (CONALITEG) con la Secretaria de Turismo, todas las Unidades
Administrativas deberan solicitar a la DRMSG que, por su conducto, se realice la
donacion de papel y cartdn a la CONALITEG, verificando el cumplimiento de la
‘normatividad archivistica aplicable.

Cuando el contrato de donacién mencionado en el parrafo anterior no se
encuentre vigente, el Departamento de Almacenes e Inventarios procederd a
recolectarlo para su disposicién final.

10.4 Criterios para la dacién en pago

Para efectuar una dacién en pago de bienes muebles, es necesario obtener
previamente el dictamen del Comité y la autorizacion de la Unidad de Administracion
y Finanzas, asi como el acta de entrega - recepcidn.

En aquellos bienes cuya disposicion final se determine la Dacién en Pago, en comun
acuerdo con el interesado, se entregaran a cuenta de algun adeudo que la Secretaria
" tuviese en su contra, el AvalUo y el Dictamen de no utilidad se emitird con anterioridad.

Requisitos para realizar una dacién en pago

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

» Conformidad para recibir bienes muebles como dacién en pago, emitida por el
sujeto moral (beneficiario) dirigido a la Unidad de Administracién y Finanzas. En lo
aplicable, se debera adjuntar la documentacién que se indica a continuacion:

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

e Copia de la identificacidn oficial del representante legal.

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

s Copia del comprobante de su domicilio legal.

» Copia del dictamen de no utilidad de los bienes.

» Copia de la autorizacidn de la persona Titular de la Unidad de Administracién y
Finanzas.

Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion.

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

YV VYV

10.5 Criterios para la permuta de bienes

Para efectuar una permuta de bienes muebles, es necesario obtener previamente el
dictamen del Comité y la autorizacién de la persona Titular de la Unidad de
Administracidon y Finanzas, asi como el acta de entrega - recepcion.
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Cuando se determine la permuta de bienes muebles se hard directamente con el
interesado, para lo cual previamente se emitira el Dictamen de no utilidad y el avalto
bancario, con la condicién de que el avallio de los bienes a entregar sea:

» Deigual o similar valor al de los bienes a recibir o,

» Devalorequivalente al 51% (cincuenta y uno por ciento), como minimo, de los bienes
que reciba la Secretarfa.

Requisitos para realizar una permuta de bienes

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

» Conformidad para realizar una permuta de bienes muebles con la SECTUR, emitida
por el sujeto moral (beneficiario) dirigido a la Unidad de Administracion y Finanzas.
En lo aplicable, se deberd adjuntar la documentacién que se indica a continuacion:

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

e Copia de la identificacién oficial del representante legal.

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

o Copia del comprobante de su domicilio legal.

» Copia del dictamen de no utilidad de los bienes.

» Copia de la autorizacién de la persona Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas.

» Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion.

» 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, segln resulte aplicable).

10.6 Criterios para otorgar bienes en comodato

Previa autorizacion de la persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, se
podran celebrar contratos de comodato con Entidades de la Administracién Publica
Federal, asi como con los gobiernos de la Ciudad de México, estatales'’y municipales,

_asi como a instituciones de educacidn superior y asociaciones que no persigan fines de
fucro, siempre y cuando con ello se contribuya al cumplimiento de las metas y
programas del Gobierno Federal. Para ello, el Area de Recursos Materiales deber3
prever los mecanismos de seguimiento y control de las acciones derivadas de dichas
operaciones.

Requisitos para otorgar bienes en comodato
Para que resulte procedente el otorgamiento de bienes en comodato, el expediente
deberd contener, en lo aplicable, cuando menos la siguiente documentacion:

> Solicitud o conformidad para recibir bienes muebles en comodato emitido por el
sujeto moral {beneficiario) dirigido a la Unidad de Administracién y Finanzas. En lo
aplicable, se deberd adjuntar la documentacion que se indica a continuacion:
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+ Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes para ser
beneficiarios en los términos de los diversos supuestos previstos por la Ley.

s Constancias que acrediten debidamente la contribuciéon 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.

s Escrito en el que se compromete a mantener los bienes en condiciones dptimas
de operacién, asi como de sufragar los gastos que su utilizacidén ocasione.

o Copia de la identificacidn oficial del representante legal.

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

e Copia del comprobante de su domicilio legal.

» Estrategia de control y seguimiento correspondiente debidamente suscrita y
firmada por la persona Titular del Area de la SECTUR encargada de dar
cumplimiento a la misma, quien deberd ostentar, como minimo, nivel de Director
de Area, misma que debera hacerse constar en el contrato respectivo.

» Copia de la autorizacion de la persona Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas.

» En sucaso, copia de la constancia del dictamen favorable del CBM.

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

10.7 Criterios para la transferencia de bienes

La autorizacidon para que los bienes muebles sean entregados en transferencia sera
emitida conforme a lo siguiente:

.a) Transferencia con otras Dependencias de la Administracién Publica Federal

Para la transferencia de bienes, el Area de Recursos Materiales sera la responsable
de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la vigésima primera de las Normas
Generales.

La persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas autorizara la
transferencia de bienes muebles a otra Dependencia a peticién expresa del
solicitante y siempre que estos sean no Utiles para el servicio de la Secretaria.

La persona Titular de la DGA verificard que se entreguen los documentos legales
gue acrediten la propiedad de los bienes y, en su caso, los permisos que permitan
SuU Uso

La formalizacién de este procedimiento no requerird de la obtencién de avaludo, sino
gue se realizard mediante acta de entrega - recepcién firmada por [a persona Titular
de la DGA de esta Dependencia y el servidor publico de la Dependencia receptora
que acredite contar con las debidas facultades para ello, anexando una relacion de

los bienes objeto de la operacidn y sus valores. ﬁ\
/7
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Requisitos para entregar bienes en Transferencia con otras Dependencias de la
Administracion Publica Federal

> Oficio de solicitud y oficio de conformidad para recibir los bienes muebles
emitida por la Dependencia beneficiaria dirigido a la Unidad de Administracién
y Finanzas.

» Copia de la identificacién oficial de quienes intervienen en el acta de entrega -
recepcion.

». Copia del comprobante de su domicilio legal.

» - Copia del dictamen de no utilidad de los bienes.

» Copia de la autorizaciéon de la persona Titular de la Unidad de Administraciény
Finanzas o del Comité de Bienes Muebles, segun corresponda.

» Relacién de los bienes a transferiry su valor (indicando si se llevard a cabo a valor
de adquisicién o de inventario, uno u otro).

10.8 Criterios para la destruccién de bienes

Conforme a lo establecido en la Cuadragésima Tercera de las Normas Generales, se
podra proceder a destruir los bienes que hayan dejado de ser Utiles para la SECTUR,
.cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

“l. Por sus caracteristicas o condiciones entrarien riesgo en materia de
seguridad, salubridad o medio ambiente;

Il. Exista respecto de ellos disposicion legal o administrativa que la ordene;
Hl. Exista riesgo de uso fraudulento, o

IV. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no
exista persona interesada.”

" Para el caso de Bienes de Consumo tales como sellos, tarjetas de presentacion, hojas
membretadas, entre otros, que no sean Utiles para la SECTUR, con un valor bajo, pero
que por sus caracteristicas representen riesgo de uso fraudulento, deberan ser
destruidos y desechados por las propias UA invitando a un representante del OIC; se
debera levantar Acta Administrativa y enviar copia de esta a la DCA y al OIC para su
conocimiento.

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

1)

2)

3)

Se seleccionard el método de destruccién considerando la menor afectacion
posible del ecosistema local;

Para llevar a cabo la destruccién de un bien, el Area de Almacenes coordinara lugar,
fecha y hora, asi como método de destruccion a emplear: trituracioén, incineracion,
inmersién o algun otro;

Cuando se trate de armamento, municiones, explosivos, agresivos quimicos y
artificios, asf como de materiales contaminantes o radioactivos U otros objetos cuya
posesion o uso puedan ser peligrosos o causar riesgos graves, su destruccion se
hara de acuerdo con los ordenamientos legales aplicables solicitando, cuando
resulte procedente, la participacidén de las autoridades militares, civiles, sanitarias o
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cualquier otra que tenga conocimiento sobre el caso especifico permitiendo, de ser
factible, que sean dichas autoridades quienes realicen la destruccion de los bienes;

Invariablemente se invitard a un representante del Area de Especialidad en Control
Interno del ramo Turismo.

Se deberd levantar un acta administrativa para hacer constar la destruccién del
bien. Cuando resulte posible, intervendrédn en la elaboracion y firma del Acta:

> Representante del Area de Recursos Materiales
> Representante de la Unidad Administrativa

> Representante del Area de Especialidad en Control Interno del ramo Turismo

Cuando por razones geograficas, presupuestales o de otra indole alguno(s) de los
servidores pUblicos sefialados no participen en el acto, se asentara en el acta las
causas gue motivaron dicha ausencia, asi como los datos de las personas que si
participaron.

En el acta que se elabore deberd asentarse, cuando asi ocurra, la entrega a las
autoridades competentes de los bienes destruidos.

Cuando los desechos de los bienes destruidos no se puedan enajenar por ningun
medio, procederd su retiro del modo que represente el menor costo para la SECTUR.

Requisitos para destruir bienes

Para que resulte procedente la destruccién de bienes, el expediente deberd contener,
en lo aplicable, cuando menos la documentacién que se indica a continuacién:

>

»
s

De ser el caso, constancias gue acrediten gue los bienes se encuentran en alguno
de los supuestos establecidos en la fraccién | o |l de la Cuadragésima Tercera de las
Normas Generales.

En caso de encontrarse en el supuesto determinado en la fraccion [l o IV de la
Cuadragésima Tercera de las Normas Generales, se deberd incluir una nota
sefialando tal circunstancia.

Relacion de los bienes a destruir.

Autorizacién de la persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Ademas de lo seffalado, en el caso de bienes instrumentales, invariablemente se debera
incluir:

>

>
>
>

Valor de los bienes (indicando si se llevara a cabo a valor de adquisicién o de
inventario, uno u otro).
Dictamen Técnico de Utilidad del area correspondiente.

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

Copia del Acuerdo-Administrativo de Desincorporacion.
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"1 Baja de bienes

11.1 Criterios generales

a)

b

d)

Las Coordinaciones Administrativas podran solicitar la baja de bienes
instrumentales de su inventario, previo Dictamen Técnico de Utilidad del area
correspondiente, en caso de: inutilidad, incosteabilidad del mantenimiento
preventivo o correctivo, inaplicacién en el servicio, extravio, robo, transferencia a
otras Dependencias, donacidén, permuta, dacién en pago, reclasificacién o siniestro
de los bienes.

En este caso, los Coordinadores Administrativos deberan reportar dichos bienes al
area de Recursos Materiales adjuntando solicitud de baja y la documentaciéon que
acredite la asignaciéon del bien en sus inventarios, en su caso, a falta de
documentacién, acta administrativa circunstanciada que detalle su situacion.

En caso de extravio, robo o siniestro, los Coordinadores Administrativos deberan
levantar acta como constancia de los hechos, acta ante el ministerio publico
correspondiente y cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones
legales aplicables.

El dictamen de no utilidad y propuesta de disposicidon final de los bienes estard a
cargo del Area de Recursos Materiales y dicha disposicion se llevaré a cabo una vez
que se hubiere autorizado en los términos de lo dispuesto en Vigésima Primera de
las Normas Generales.

El Area de Recursos Materiales, con base en el dictamen de no utilidad y propuesta
de disposicidn final de los bienes procederd a determinar la disposicién final y baja
de los bienes no Utiles y, en su caso, llevard el control y registro de las partes
reaprovechadas.

Una vez concluido la disposicion final de los bienes conforme a las Normas
Generales, se procederd a su baja, lo mismo se realizard cuando el bien de que se
trate se hubiere extraviado, robado o entregado a una institucidon de seguros como
consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma asegurada o el bien haya
sido repuesto o sustituido.

El resguardante, por conducto de su Coordinacion Administrativa, tramitara el
Dictamen Técnico de Utilidad ante las &reas correspondientes, para el
reaprovechamiento o la baja de los bienes instrumentales; la baja resultara
procedente una vez que se cuente con los dictdmenes 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 destind.

2) Cuando el bien instrumental de que se trate se hubiera accidentado, dafiado o
destruido.
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En el caso de muerte de semovientes, su baja procedera hasta que esta se haya
realizado.

Las bajas se registraran en el Sistema de Inventarios, y el Area de Recursos
Materiales, con la documentacién correspondiente, deberd notificar al Area de
Recursos Financieros las bajas de los bienes para que esta dé por cancelados los
registros contables de los bienes instrumentales en el patrimonio de la SECTUR.
‘Deberan registrar las bajas que efectuen, sefalando cuando menos: costo de
adquisicion o inventario, fecha, causas y demas datos necesarios para conocer con
precision su disposicion final.

11.2 Baja bienes instrumentales por resarcimiento

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

> El Titular del Area de seguros enviard escrito al drea de Inventarios una vez
obtenida la Recuperacion econdmica o la declinacién del pago.

» Copia del documento mediante el cual se realizé el pago o reposicidén del bien
por parte de la compafia aseguradora o, en su caso, la declaracion de
improcedencia por parte de esta.

» Encasode que una persona servidora publica resguardante de bienes robados,
extraviados o siniestrados haya optado por el procedimiento de resarcimiento
de bienes en vez de tramite ante la aseguradora, se debera presentar copia del
escrito mediante el cual el servidor publico manifiesta voluntariamente su
deseo de realizar la reposicién del bien, y copia de la factura del bien entregado
por el Servidor Publico resguardante como reposicién del bien siniestrado.

Copia del Acta Administrativa de Hechos.

Copia del Acta Ministerial de Denuncia ante el Ministerio Publico

correspondiente, de ser el caso.

» Copia de Ratificaciéon de Denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente,
en su caso.

v v

1.3 Baja de bienes instrumentales por siniestro

a)

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo y de los usuarios que tengan a
su resguardo bienes propiedad de |a Secretaria avisar al Area de Seguros, dentro de
los 15 dias naturales siguientes a la ocurrencia del siniestro, via correo electrénico u
oficio, a fin de que esta area notifique a la aseguradora el siniestro y se registre en
el SIAR en caso de que proceda.

El escrito deberd incluir el nimero de inventario, descripcidon del bien o valores,
incluyendo marca, modelo, tipo, caracteristicas o especificaciones técnicas,
numero de serig, circunstancias que expliquen el siniestro y todo lo necesario para
que resulte factible proceder al tramite de recuperacién.

Es responsabilidad del Area de Seguros cumplir con las clausulas que estipula la
compafiia aseguradora, asimismo, ante la ocurrencia de siniestro, reunir la
documentacién establecida en el contrato respectivo conforme a las disposiciones

AUTORIZACION ‘ PAGINA /

Dia MEs ARNO

85de 93 /

o7 marzo 2024 / '




TURISMO SECRETARIA DE TURISMO

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
Y EL MANEJO DE ALMACENES

aplicables para sustentar la reclamacion ante la aseguradora correspondiente, para
lo cual indicard a la Coordinacién Administrativa el plazo, documentacidén e
informacidon que esta deberd proporcionar.

c) Es responsabilidad de las Coordinaciones Administrativas cumplir con el plazo,
documentacion e informacion que se indica en el inciso anterior.

En caso de no cumplir con el tiempo establecido, los Coordinadores
Administrativos de la Secretaria deberan informar por escrito a la DRMSG la fecha
en que seran cumplidos los requerimientos de documentacién e informacion
probatoria del siniestro, a efecto de no incurrir en responsabilidades
administrativas, siempre que este plazo no exceda los 30 dias habiles.

d) Tratandose de siniestros que afecten a vehiculos, la Coordinacién Administrativa y
el Area de Servicios sujetaran su actuacién a lo dispuesto en los presentes
lineamientos. :

e) En caso de que el resguardante y la persona Titular del Area o Unidad
Administrativa usuaria afectada no proporcione o no dé aviso del siniestro al Titular
de la DGA en el tiempo y forma establecidos en los incisos a) y b) de este numeral,
sin que exista causa justificada, se dara parte a las autoridades competentes para
los efectos conducentes.

f) El resguardante debera solicitar al Area Juridica, por conducto de su Coordinacion
Administrativa, asesoria y respaldo para realizar la declaracion ministerial (Acta
Ministerial). Cabe mencionar que el usuario o denunciante debera conservar su
Acta Ministerial en original, hasta la cita antes mencionada.

~ 11.3.1Gestién del pago de bienes por siniestro

Para que resulte procedente gestionar el pago de bienes por siniestro, el
Coordinador Administrativo deberd enviar escrito al Area de Seguros, dentro de los
15 dias naturales posteriores de que ocurran, las incidencias por siniestro de sus
bienes, a fin de que esta notifique a la aseguradora dicho siniestro y se registre en
el SIAR, incluyendo toda la documentacién requerida por el area de Seguros.

11.3.2Requisitos para dar de baja bienes instrumentales por reposiciéon o
sustitucion

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

El Titular del Area de seguros:

» Enviard escrito al drea de Inventarios una vez obtenida la Recuperacion
econdmica o la declinacién del pago.

» Reporte a la aseguradora notificando el siniestro (oficio o correo electrénico),
indicando nimero de pdliza, lugar de los hechos y descripcidn de la afectacion.

» Reporte del ajustador y reporte de dafos, especificando las caracteristicas del
bien y su humero de inventario.
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» Copia del Acta Administrativa de Hechos.

» En su caso, Acta Ministerial de Denuncia ante el Ministerio Publico
correspondiente.

> Copia de Ratificacién de Denuncia ante el Ministerio PUblico correspondiente,
en su caso.

» Solicitud a la aseguradora, con base en el reporte de dafios, para gue proceda
a la sustitucién del bien afectado.

» Pago de deducible.

» Comprobante de recepcién del bien sustituto con documentos
correspondientes al mismo.

»  Documento que acredite el traslado del dominio

» Copia de la factura de origen.

1.4 Baja de bienes instrumentales por robo

a) Es responsabilidad del Coordinador Administrativo y del usuario que tenga a su
resguardo bienes instrumentales propiedad de la Secretaria, avisar formalmente y
por escrito a la DRMSG, tan pronto acontezcan, las incidencias por robo de sus
bienes, a fin de que este notifique a la aseguradora dicho siniestro y se registre en
el SIAR en caso de que proceda.

En el escrito sefalado se deberd proporcionar el nimero de inventario, la
descripcion del bien o valores, incluyendo marca, modelo, tipo, caracteristicas o
especificaciones técnicas, nimero de serie, circunstancias que expliquen el
siniestro para que resulte factible proceder al trémite de recuperacion.

b) Esresponsabilidad de las Coordinaciones Administrativas cumplir con las clausulas
que estipula la compafia aseguradora, asimismo, ante la ocurrencia de robo, reunir
la- documentacién establecida en el contrato respectivo conforme a las
disposiciones aplicables para sustentar la reclamaciéon ante la aseguradora
correspondiente.

c) La Coordinacidén Administrativa y el resguardante deberdn enviar a la DRMSG el

reporte del robo, el cual deberd contener la descripcion detallada de la afectacion

_que sufrié el bien asegurado, las pérdidas o dafios 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.

d) La Coordinacion Administrativa y el resguardante deberan enviar a la DRMSG,
dentro de los 20 dias naturales siguientes al incidente, un oficio y la documentaciéon
original probatoria del robo, asi como la orientacion legal del Area Juridica.

- En caso de no cumplir con el tiempo establecido, los Coordinadores
Administrativos de la Secretaria deberan informar a la DRMSG la fecha en que seran
cumplidos los requerimientos de documentacion e informacién probatoria del
robo, a efecto de no incurrir en responsabilidades administrativas, siempre que este
plazo no exceda los 30 dias habiles.

a
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Tratdndose de robo que afecten a vehiculos, los Titulares Administrativas y la
persona Titular del Area de Servicios sujetaran su actuacion a lo dispuesto en los
presentes lineamientos.

En caso de que el resguardantey la persona Titular del drea o unidad administrativa
usuaria afectada no proporcione o dé aviso del robo al Titular de la DGA dentro de
los 90-dias naturales posteriores de haber iniciado el proceso, sin que exista causa
justificada, se dard parte a las autoridades competentes para los efectos
conducentes.

- El resguardante debera solicitar, por conducto de su Coordinacién Administrativa,

al Area Juridica asesoria y respaldo para realizar la declaracién ministerial (Acta
Ministerial). Cabe mencionar que el usuario o denunciante debera conservar su
Acta Ministerial en original, hasta la ratificacion de la declaracién en mencion.

Para todos los casos los Titulares de areas o unidades administrativas usuarias y los
resguardantes, podrén solicitar apoyo al Area Juridica, toda vez que esta area
cuenta con las facultades necesarias para orientar y asistir juridicamente a las areas
y unidades administrativas usuarias de bienes robados y de realizar los tramites
legales que procedan, en caso de ocurrir un robo, desde su inicio y hasta su
resolucién final y en su caso, formular las denuncias y/o querellas que resulten
necesarias en defensa de los intereses patrimoniales de la SECTUR, asi como ejercer
la coadyuvancia necesaria con el Ministerio Publico de la Federacion.

11.4.1Gestion del pago de bienes instrumentales por robo

Para que resulte procedente gestionar el pago de bienes por robo, el Coordinador
Administrativo deberad enviar escrito al Area de Seguros, dentro de los 5 dias
naturales posteriores de que ocurran, las incidencias por robo de sus bienes, a fin
de que esta notifique a la aseguradora dicho siniestro y se registre en el SIAR,
incluyendo toda la documentacion requerida por el drea de Seguros.

1.4.2 Requisitos para dar de baja bienes instrumentales por robo

Para due resulte procedente el trédmite de baja de bienes por siniestro, el
expediente deberad contener, en lo aplicable, cuando menos la documentacion
gque se indica a continuacion:

El Titular del Area de seguros:

» Enviarad escrito al drea de Inventarios una vez obtenida la Recuperacion
econdmica o la declinacion del pago.

» Copia del documento mediante el cual se realizé el pago o reposicion del bien
por parte de la compafia aseguradora o, en su caso, la declaracion de
improcedencia por parte de esta.

» Copia del Acta Administrativa de Hechos.

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

» Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion.
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» Copia de Ratificaciéon de Denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente,
en su caso.

11.5 Baja de bienes instrumentales por extravio o no localizaciéon

- En caso de extravio o no localizacién de cualquier bien mueble, la Coordinacion
Administrativa debera de formular el Acta Administrativa Circunstanciada para hacer
constar los hechos y cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones
legales aplicables.

En caso de que la persona responsable opte por reponer el bien lo hara con otro de
caracteristicas y funciones iguales o superiores, previo Dictamen Técnico de Utilidad
favorable, entregando la factura correspondiente o cualquier documento que acredite
la propiedad del bien, a nombre de la Secretaria o endosado a favor de esta.

'11.5.1 Gestién del pago de bienes instrumentales por extravio o no localizacién

Para que resulte procedente gestionar el pago de bienes por extravio o no
localizacién, la Coordinacion Administrativa debera enviar escrito al Area de
Seguros, dentro de los 20 dias naturales siguientes al incidente, las incidencias, a
fin de que esta notifique a la aseguradora dicho siniestro y se registre en el SIAR,
incluyendo toda la documentacion requerida por el &rea de Seguros.

11.5.2Requisitos para dar de baja bienes por extravio o no localizacién

‘Una vez que se hayan cubierto fos requisitos expuestos en |os parrafos anteriores,

el Coordinador Administrativo gestionara la baja en inventarios del bien
extraviado ante el Area de Recursos Materiales, debiendo remitir la
documentacion que se indica a continuacion:

> 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.

» Ensu caso, copia del Alta en inventarios que ampare la incorporacion del bien
sustituto;

» Autorizaciéon para solicitar la baja y cancelacion de registros contables, misma
gue sera emitida por la persona Titular de la Unidad Responsable.

» Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion.

11.6 Baja de bienes instrumentales por transferencia a otras dependencias

Para la transferencia de bienes, el Area de Recursos Materiales sera responsable de dar
cabal cumplimiento a'lo establecido en la vigésima primera de las Normas Generales.

La persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas autorizard la
transferencia de bienes muebles -a cualquier Dependencia a peticion expresa del
solicitante y siempre que estos sean inaplicables para el servicio de la Secretaria.

Se requiere obtener el Dictamen del Comité de Bienes Muebles y copia del acta
administrativa de entrega - recepcién de la Dependencia receptora.
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11.6.1 Requisitos para dar de baja bienes por transferencia

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

» Solicitud de bienes muebles por transferencia emitida por la Dependencia
beneficiaria dirigido a la Unidad de Administraciony Finanzas. En lo aplicable,
se debera adjuntar la documentacién 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.

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

» Copia de la autorizacién de la persona Titular de la UAF.

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

$ 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)

> Acta de Entrega-Recepcién entre ambas Dependencias.

La DRMSG, ademas de lo anterior, integrara copia del Programa Anual de
Disposicién Final de Bienes Muebles (debiendo contener la propuesta de
disposicion final).

1.7 Baja de bienes por donacién

Para la donacion de bienes, el Area de Recursos Materiales serd responsable de dar
cabal cumplimiento a lo establecido en la cuadragésima primera de las Normas
Generales.

La autorizacion para la donacion de bienes muebles se emitird conforme a lo indicado
en el numeral 10.3 de los presentes lineamientos, a peticién expresa del solicitante y
siempre que estos sean inaplicables al servicio de la Secretaria.

11.7.1 Requisitos para dar de baja bienes por donacién

Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por donacion, el
expediente debera contener, en lo aplicable, cuando menos:

> Solicitud de bienes muebles por donacién emitida por el sujeto moral
(beneficiario) dirigido a la Unidad de Administracién y Finanzas. En lo aplicable,
se deberd adjuntar la documentacion que se indica a continuacion:

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 Copia de la identificacion oficial del representante legal.

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

e Copia del comprobante de su domicilio legal. M
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» Compromiso de seguimiento para verificar que los bienes que se entreguen en
donacién no sean vendidos por el beneficiario, al menos durante un afio
posterior a su recepcion, debidamente suscrita y firmada por la persona Titular
del Area encargada de dar cumplimiento a la misma, quien deberd ostentar,
como minimo, nivel de director de Area.

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

Copia de la autorizacion de la persona Titular de la UAF.

Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion.

Copia del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles

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

Acta de Entrega-Recepcion de los Bienes Muebles.

Contrato de donacién debidamente formalizado.

YV VV.VYVY \4

Y VvV

La DRMSG, ademas de lo anterior, integrard copia del Programa Anual de
Disposicion Final de Bienes Muebles (debiendo contener la propuesta de
disposicion final).

11.8 Baja de bienes instrumentales por permuta o dacién en pago

Para la baja de bienes por permuta o dacion en pago, el Area de Recursos Materiales
sera la responsable de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la vigésima quinta,
vigésima séptima y cuadragésima octava de las Normas Generales.

El Oficial Mayor o el Comité de Bienes Muebles autorizaran la permuta o dacién en
pago de bienes muebles.

11.8.1Requisitos para dar de baja bienes instrumentales por permuta o dacién en
pago
Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por permuta o dacién en

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

» Convenio de aceptacion de bienes muebles permuta o dacion en pago emitida
por la persona fisica o moral (beneficiario) dirigido a la Unidad de
Administracién y Finanzas. En lo aplicable, se deberd adjuntar la
documentacién que se indica a continuacion:

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

e Copia de la identificacién 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 y propuesta de disposicion
final
» Copia de la autorizacion de la persona Titular de la UAF.
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> Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion.

» Copiadela constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muebles

» Relacién de los bienes a donar y su valor (indicando si se llevara a cabo a valor
de adquisicién o de inventario, uno u otro).

» Acta de Entrega-Recepcion de los Bienes Muebles.

11.9 Baja de bienes instrumentales por destruccién

Para la destruccion de bienes, el Area de Recursos Materiales sera la responsable de
dar cabal cumplimiento a lo establecido en la vigésima primera y cuadragésima
tercera de las Normas Generales.

11.9.1 Requisitos para dar de baja bienes por destruccién

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

» Dictamen Técnico de Utilidad del érea correspondiente.

> Copia del dictamen de no utilidad de los bienes y propuesta de disposicidn

~ final.

» De ser el caso, constancias que acrediten que los bienes se encuentran en
alguno de los supuestos establecidos en la fraccidon | o 1l de la Cuadragésima
Tercera de las Normas Generales.

» En caso de encontrarse en el supuesto determinado en la fraccion lll o IV de la
Cuadragésima Tercera de las Normas Generales, se deberd incluir una nota
sefalando tal circunstancia, la cual sera firmada por quien ocupe la Titularidad

~ del Area de Almacenes o algun superior jerarquico de dicho servidor publico.

» Copia del acuerdo administrativo de desincorporacion.

» Relacion de los bienes a destruir y su valor (indicando si se llevaré a cabo a valor
de adquisicién o de inventario, uno u otro).

» Oficio de invitacion al OIC.

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

La DRMSG, ademas de lo anterior, integrard copia del Programa Anual de
Disposiciéon Final de Bienes Muebles (debiendo contener la propuesta de
disposicion final).

1.10Descarga de bienes dados de baja en la péliza de seguro

Una vez realizada la baja en el inventario de los bienes instrumentales, el Area de
. Recursos Materiales contarad con un plazo de veinte dias habiles para:

1) Solicitar al Area de Recursos Financieros la baja de los registros contables de los
bienes;y

2) Realizar las gestiones pertinentes ante el area de seguros para que los bienes
enajenados o transferidos sean dados de baja de la podliza correspondiente.
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E. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Los presentes lineamientos fueron aprobados por el Lic. Adolfo Riebeling
Montiel, Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Turismo, y

entrardn en vigor el dia 01 de abril de 2024.

SEGUNDA. - Se derogan todas las disposiciones normativas internas que se opongan a los

presentes Lineamientos.

TERCERA. - Se instruye a la Direccién General de Administracién para que difunda los
presentes lineamientos entre cada una de las Unidades Administrativas que conforman la

Secretaria de Turismo, y para que se publiqguen en el Portal electrénico de la SECTUR.
En la Ciudad de México, a los siete dias del mes de marzo de dos mil veinticuatro.

El Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas
de la Secretaria de Turismo

o

lezAﬁ’olfo Riebeling Montiel
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