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PRESENTACION

Con el propésito de cumplir lo que disponen la tercera de las Normas Generales para el
Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién
Publica Federal, publicadas en el Diaric Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de
2004, y a fin de establecer un esquema de administracién de los bienes muebles de
propiedad federal que estan al servicio de la Secretaria de Turismo, bajo criterios de
racionalidad y simplificacién de aquellos bienes que por su estado de conservacidn ya no
resulten dtiles para los fines a los que se encontraban afectos, se procedié a actualizar
el Manual para la Administracion de Bienes, a fin de que sirva de herramienta de trabajo
para los servidores publicos de la Secretaria.

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

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

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976 y sus reformas

Ley del Servicio de la Tescreria de la Federacién
D.O.F. 31-XI11-1985

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
D.O.F. 4-1-2000  dultima reforma 13-VI-2003

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 ultima reforma 31-XI1-2004

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

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

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 18-XI-1981 y sus reformas

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001  Ultima reforma D.O.F. 9-VIII-2002

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

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal
D.O.F. 31-XI11-2004

Normas Generales para el Registro, afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI11-2005.

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001 vy su modificacién del 16-1-2003

Manual de Organizacidn Especifico de la Direccidn General de Administracién
Autorizado el 17-111-2004

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

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

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

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

Lineamientos generales para la administracién de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-XI-2004
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Il. DEFINICIONES
Para los fines de este Manual se entendera por:
SECTUR: Secretaria de Turismo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Bienes no utiles: aquellos:

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

b. Aun funcicnales pero que ya no se requieren para la prestacién del servicio

Que se han descompuesto y ho son susceptibles de reparacién.

Que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable.

Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa

distinta de las sefaladas.

"0 0o

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

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

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

Disposiciéon Final: el acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial
{enajenacién o destruccién).

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

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

Normas: Las Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicidn Final, Baja de
Bienes Muebles de la Administraciéon Publica Federa Centralizada.

Procedimientos de venta: los de licitacién plblica, subasta, invitacién a cuando menos
tres personal y adjudicacidn directa.

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

Unidades Administrativas: Las previstas en el Reglamento Interior de la Secretaria
y su 6rgano desconcentrado;

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

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

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

Valuador: Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro
de estos Ultimos a la comisidn de avallos de Bienes Nacionales, a los corredores
publicos ¢ a cualquier otra persona acreditada para ello.

Vehiculos: Los vehiculos terrestres.




PAGINA 14
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES MUEBLES k FECHA DE ELABORACION J

'/ SECRETARIA DE 28 DE FEBRERO DE 2005

TURISMO

~

. OBJETIVO




PAGINA 15
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES MUEBLES k FECHA DE ELABORACION J

4 SECRETARIA DE
TURISMO

28 DE FEBRERO DE 2005

~

m. OoBJETIVO

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

destinados.
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4.1 ALTAEN INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES
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POLITICAS

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

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

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

¢ En caso de bienes de los gue se desconozca su procedencia y que no se tenga
documento que acredite la propiedad de la SECTUR, la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para efectos de control administrativo,
procedera a elaborar acta en la que se hara constar que el bien es de propiedad
federal y los dard de alta en los inventarios con la participacién de la Coordinacion
Administrativa en la que se ubique el bien.

e La Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales al
momento de asignar los bienes instrumentales a los Servidores Pulblicos de la
SECTUR, debera de abrir un registro de resguardante y cuando haya movimientos,
hacer los cambios correspondientes.
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PROCEDIMIENTO: N
4.1 ALTA EN INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Recibe bienes instrumentales conforme al pedido. Abre| Tarjeta o registro
DE ALMACENES E tarjeta individual o registro electrénico y asigha nlmero de electrénico

INVENTARIOS inventario.
COORDINACION 2 | Solicita bienes instrumentales.

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO 3 | Suministra los bienes con resguardo individual de bienes Resguardo

DE ALMACENES E muebles y registra en sus controles los movimientos. individual

INVENTARIOS

COORDINACION 4 Da de alta en sus registros de inventarios; al término del mes Informe de

ADMINISTRATIVA formula el informe de movimientos de bienes y lo envia a la| movimientos de
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy bienes

Servicios Generales.

DIRECCION 5 |Recibe y revisa el informe de movimientos de bienes Informe de
GENERAL muebles y verifica que hayan incorporado los bienes que| movimientos de
ADJUNTA DE recibieron del almacén general. bienes
RECURSOS

MATERIALES ¥ ¢ Estan incorporados?

SERVICIOS } . . . .

GENERALES/ No: Devuelve a la Coordinacion Administrativa.

DEPARTAMENTO Si: Glosa el informe y actualiza base de datos.

DE ALMACENES E

INVENTARIOS 6 | Al término del mes, informa a la Direccién de Recursos

Financieros de los movimientos del almacén
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: 4.1 ALTA EN INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES

.

-

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
E INVENTARIOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES

INICIO

RECIBE, ABRE
TARJETA O
REGISTRO Y

ASIGMA No. DE
INVENTARIO

DIARIAMENTE

SOLICITA BIENES
INSTRUMENTALE
3

orGanzals |
INFORMAGION
¥ REVISA

INCIDENCIAS v
JUSTIFICACIONES

> DA DE ALTA Y

BIENES

RECIBE, REVISA

AL TERMINO DEL
MES, FORMULA
¥ ENWVIA

INFORME DE

MOVIMIENTOS

| ¥ VERIFICA
QUE SE HAYAN
INGORPORADO

INFORME DE
MOWIMIENTOS

ESTAN INCORPORADOS:
NO: DEVUELVE A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
Sl: GLOSA EL INFORME ¥ ACTUALIZA BASE DE DATOS

AL TERMING DEL
MES INFORMA A
LA DRF LOS
MOVIMIENTOS

INFORME DE
MOVIMIENTOS

TERMINA
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4.2 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES
DEL ALMACEN GENERAL
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POLITICAS

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

e Las Coordinaciones Administrativas, que reciban bienes instrumentales del almacén
general, deberan incorporarlos en sus registros de inventarios.
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4.2 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES DEL ALMACEN GENERAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION GENE-| 1 Recibe oficio de solicitud de asignacién de bienes Oficio solicitud
RAL ADJUNTA DE muebles, de la Coordinacion Administrativa que se trate,
ﬁi%gﬁigsv revisa la solicitud y turna el oficio a la Subdireccién de
SERVILGIOS Servicios Generales.
GENERALES
SUBDIRECCION 2 Recibe el oficio, lo analiza y lo turna con instrucciones al Oficio solicitud
DE SERVICIOS Departamento de Almacenes e Inventarios.
GENERALES
DEPARTAMENTO 3 Recibe el oficio de solicitud, verifica la existencia de Oficio solicitud
DE ALMACENES E bienes en custodia.
INVENTARIOS
¢ Hay existencia de bienes?
4 NO: Elabora oficio, notificando a la Coordinacién Oficio
Administrativa solicitante las causas de la negativa.
Concluye Procedimiento
5 Sl.  Gira instrucciones al Almacén General para gque
entregue el bien que cubra las caracteristicas
solicitadas.
ALMACEN 6 Entrega el bien solicitado, el dia y en la hora acordada y Resguardo
GENERAL requisita datos faltantes del bien en resguardo individual individual
de bienes muebles.

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

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

DEPARTAMENTO 9 Recibe original del resguardo, actualiza registros y a fin de Resguardo
DE ALMACENES E mes informa a la Direccién de Recursos Financieros de los individual
INVENTARIOS movimientos del Almacén General.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DE BIENES

QFICIO QFICIO

QFICIO
SOLICITUD

SOLICITUD SOLCITUD

ELABORA OFICIO
NOTIFICANDO

LAS CAUSAS

OFICIO

NOTIFICACION

I a

GIRA ENTREGA BIENES
INSTRUCCIONES > Y REQUISITA
PARA QUE RESGUARDO
ENTREGLE INDIWIDUAL
BIENES

RESGUARDO
INDIWVIDUAL

RECABA
FIRMA,

RESGUARDO
INDIMDUAL

I~ ™
PROCEDIMIENTO: 4.2 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES DEL ALMACEN GENERAL
M J
/ D'EE?{%QTR?E';E.\TETLE%ESJA S ERaLEe 0 DEPARTAMENTO DE ALMACENES ALMACEN GENERAL \
¥ SERVICIOS GENERALES CENERALES E INVENTARIOS
L ’ 2 3
RECIBE, REVISA RECIBE, RECIBE,
¥ TURNA - ANALIZA > VERIFICA
¥ TURNA EXISTENCIA
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PROCEDIMIENTO: 4.2 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES DEL ALMACEN GENERAL

A y

/ DR R AL AL A SUBDIRECCION DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ALMACENES ALMACEN GENERAL \

DE RECURSOS MATERIALES GENERALES
Y SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS

RECIEE ¥ TURNA

ACTUALIZA -}
REGISTROS

RESGUARDO

RESGUARDO
INDMIDUAL

INDIIDUAL

RESGUARDO

INDIDUAL
c

A FIN DE MES INFORMA, A LA DIR.
DE REC. FINANCIEROS LOS
MOWVIMIENTOS DEL ALMACEN GEMERAL

TERMINA,
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4.3 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES ENTRE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE TURISMO
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POLITICAS

e Las Coordinaciones Administrativas, podran llevar a cabo la reasignacién de bienes
instrumentales entre las Unidades Administrativas del area de su competencia,
debiendo informar mensualmente a la Direccidén General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales, sobre los movimientos que realizaron para
actualizar la base de datos de sus registros y controles.

e Las Coordinaciones Administrativas, podran llevar a cabo la reasignacién de bienes
instrumentales con otra Coordinacién Administrativa, debiendo informar
mensualmente a la Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales, sobre los movimientos.

e La Coordinacidon Administrativa que reciba bienes instrumentales, debera
incorporarselos y la Coordinacion que entrega, debera darlos de baja de sus registros
y controles e informar a la Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

¢ La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, podra
llevar a cabo revisiones al inventario de las Coordinaciones Administrativas.
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TERMINA PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: i ﬁ\
4.3 REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES ENTRE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE TURISMO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Realiza su inventario y determina excedentes.
ADMINISTRATIVA
QUE TIENE Tiene conocimiento que otra Unidad Administrativa requiere
EXCEDENTES mobiliario, le comunica sus excedentes.
COORDINACION 2 | Le solicita bienes que requiere.
ADMINISTRATIVA
REQUIRIENTE
COORDINACION 3 |Formula nota de remisién o mediante oficio entrega los| Nota de remisién
ADMINISTRATIVA bienes.
QUE TIENE
EXCEDENTES
COORDINACION 4 | Recibe los bienes y firma la nota de remisién o acusa de| Nota de remisién
ADMINISTRATIVA recibo el oficio correspondiente.
REQUIRIENTE
COCRDINACIO- 5 | Afectan los registros de inventarios (altas y bajas) y en el Informe de
NES informe de movimientos mensuales reporta a la Direccién movimientos
ADMINISTRATIVAS General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios mensuales
Generales el movimiento (Alta o Baja) con la documentacion
soporte correspondiente.
DIR. GRAL. 6 |Recibe informe mensual y turna a la Subdireccién de| Informe mensual
ADJUNTA DE Servicios Generales, para los movimientos correspondientes.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION 7 | Recibe informe mensual de movimientos, revisa, si esta| Informe mensual
DE SERVICIOS correcto y con los soportes documentales  afecta los
GENERALES registros de inventarios (base de datos) y turna las cuentas
de orden con los movimientos correspondientes a la
Direccién de Recursos Financieros.
DIRECCION DE 8 Recibe informe, analiza y afecta contablemente. Informe mensual
RECURSOS
FINANCIEROS
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE \

RECURSOS FINANCIEROS

QUE TIENE EXCEDENTES REQUIRIENTE Y SERVICIOS GENERALES
INICIO
1 2
REALIZA SOLICITA
INVEMTARIO BIEMES QUE
Y REQUIERE
COMUNICA
EXCEDENTES
SOLICITUD
DE BIENES
3
FORMULA Y
ENTREGA
BIENES

NOTA DE
REMISION U
OFICIO

RECIBE
BIENES
Y FIRMA DE
RECIEIDO

v -

BENES

NOTA DE
REMISION

AFECTANLOS

REGISTROS Y
REPORTAN
MOVIMIENTO
=}

INFORME
MENSUAL DE
MOVIMIENTOS

DOCUMENTACION
SOPORTE

v -

RECIBE ¥
TURNA
PARA LOS
MOVIMIENT O
3

INFORME
MEMNSUAL DE
MOVIMIENTOS

DOCUMENTACION
SOPORTE

v

RECIBE,

REWISA
AFECTA
REGISTROS
v TURNA

MEMNSUAL DE
MOVIMIENTOS

CUENTAS DE
ORDEN

v °

RECIBE,
ANALIZA Y
AFECTA
CONTABLEME
NTE

INFORME
MENSUAL DE
MOVIMIENTOS

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

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

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

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

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

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

e El costo que impliquen los avallos, cuya contratacién sera conforme a la Ley de
Adquisiciones y Arrendamientos de Servicios del Sector Publicos, que realicen las
instituciones de crédito, el Instituto de Administracién y Avallos de Bienes
Nacionales y corredores publicos o terceros capacitados serd con cargo al
presupuesto de la Secretaria.

e En los procedimientos de licitacidn publica en los que se pretenda enajenar
vehiculos, mobiliario y equipo de oficinas y cémputo, podran paricipar servidores
publicos, excepto los funcionarios que participen en la elaboracion, desarrollo vy
implantacién del proceso de enajenacién.
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UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIR. GRAL. ADJ.
RECS. MATS. Y
SERVS. GRALES

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

El Coordinador Administrativo conoce la existencia de bienes
que por su estado fisico o cualidades técnicas, no resultan
Utiles o funcionales para el servicio al cual se les destino.

Recibe oficio y turna a la Subdireccidn de Servicios
Generales y procede a elaborar dictamen de afectacién y
propuesta de destino final de los bienes muebles y lo envia
a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

Recibe el bien mueble que no resulta Util al servicio al cual
se le destino, considera la posibilidad de su rehabilitacién v,
en caso de ser procedente, se rehabilita y se devuelve al
area solicitante o bien, se reasigna a otra area.

Si el bien mueble no resulta funcional, para el servicio al cual
se le destino, verificara los requerimientos de otras areas,
para su posible reasighacion.

En los supuestos anteriores si el bien mueble es reasignado
a otra area distinta de la adscripciéon, se procedera a
elaborar el resguardo correspondiente, se entrega a su
hueva adscripcidn, y elabora nuevo resguardo,
cancelandose el tramite de baja.

Cuando por las condiciones en gue se encuentre el bien
mueble no sea posible su rehabilitacién o reasignacién, pero
conforme al dictamen alguna o algunas de sus partes
pudieren ser reaprovechadas, se procedera a autorizar la
baja del bien mueble de que se trate.

Elabora un registro de las partes que pueden ser
reaprovechadas, mismas que se separaran del bien mueble
dado de baja con:

e Numero de inventario del bien mueble al cual se le
asigna la parte o partes reaprovechadas.

e Descripcion general de la parte o partes que se
reaprovechen

Oficio
Dictamen de
afectacién
Propuesta de
destino final

Resguardo




4/ SECRETARIA DE
TURISMO

PAGINA 5
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

28 DE FEBRERO DE 2005

DE BIENES MUEBLES k FECHA DE ELABORACION J

(P_ROCEDIMIENTO:

44

ENAJENACION DE CARAQTER ONEROSO DE BIENES
POR LICITACION PUBLICA

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

COMITE DE
BIENES MUEBLES

DIR. GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

10

11

Numero de inventario y de solicitud de baja del bien mueble
de donde proviene la parte o partes reaprovechadas.

Separa la parte o partes que hayan sido reemplazadas,
procediéndose a determinar su destino final.

Si el bien mueble de que se trata no es rehabilitado,
reasighado o, reaprovechado en alguna o algunas de sus
partes se concentra. Posteriormente propone el destino
final al Comité de Bienes Muebles, para que proceda a su
dictamen.

El Comité recibe expediente, revisa y dictamina conforme a
la normatividad si es procedente el destino final de los
bienes muebles.

Una vez gque el Comité de Bienes Muebles ha dictaminado el
destino final de los bienes muebles, se procederd a
gestionar la practica del avalio de los mismos, en los
términos del parrafo sexto del Articulo 132 de la Ley General
de Bienes Nacionales. Inicia el procedimiento de destino
final, a excepcién de los desechos de los bienes muebles,
cuyos precios se fijjaran con base en la “Lista de precios
minimos de avallos de desechos de bienes de consumo de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal”, que emite la Secretaria de la Funcién Puablica y
gue se encuentre vigente.

Elabora la convocatoria y las bases conforme a lo sefialado
en las Normas Vigésima Novena y Trigésima y de acuerdo a
lo establecido en el Ariculo 132 de la Ley General de
Bienes Nacionales.

Avallo

Convocatoria
y Bases
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
12 |Difunde la convocatoria en la pagiha de internet de la Convocatoria
Secretaria de Turismo y en los lugares visibles y accesibles
al publico de las oficinas de la dependencia, mostrando la
cohvocatoria que permita la participacidén de cualquier
interesado en la misma. En fos procedimientos de
licitacion piblica en los que se pretenda enajenar
vehiculos, mobiliario y equipos de oficina y computo,
podran participar los servidores piiblicos, excepto los
funcionarios que participen en la elaboracién, desarrollo e
implantacién del proceso de enajenacion.
13 |[Cuando el valor de los bienes a licitarse rebase el Convocatoria
equivalente a cuatro mil dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federal, el responsable de Ia
administracién general de los recursos materiales, ordena la
publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacidn a que se refiere la Norma Vigésima Octava.
LICITANTES 14 | Adquieren las bases, presentan el recibo en la Direccidn Bases y
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Convocatoria
Generales y reciben convocatoria y bases de la licitacion.
DIRECCION 15 | El acto de apertura de ofertas sera presidido por el|La garantia
GENERAL servidor piblico designado por el Comité de Bienes|Documentacion
ADJUNTA DE Muebles, el dia y hora sehalados para la apertura de ofertas | relativa a la
?Ai?rgga\?ESY se solicitg a los interesados en participar (de cada uno de .pefsc_)nalidad
SERVICIOS ellos) lo siguiente: juridica
GENERALES Cédula de ofertas
a) La garantia a que se refiere la Norma Trigésima
Primera.
b) Documentacidn relativa a la personalidad juridica del
interesado.
c) “Cédula de ofertas” que el interesado debera
presentar en sobre cerrado.
d) La documentacién que se precise en la convocatoria
y las bases, incluyendo el ejemplar de estas ultimas
debidamente firmadas de conformidad por el
interesado, en la ultima pagina.
16 | Elabora una lista, en la cual se indica el nombre y en su Lista de
9 caso, la razén social de los participantes. participantes )
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17 | El responsable de la licitacion hace la declaratoria oficial de
iniciacién del acto de apertura de ofertas el dia y hora
sefialados en la convocatoria. Dando lectura en voz alta, a la
lista de participantes a que se refiere el punto anterior;
18 | Revisa la documentacion y a procede a abrir los sobres que | Cédula de ofertas
contengan la “cédula de ofertas” de cada participante, | Acta
siguiendo el orden la lista antes indicada. circunstanciada
De estas actuaciones se levanta acta circunstanciada
19 | Una vez concluido el acto de apertura de ofertas y en caso|Cédula de ofertas
de que hubiere sido desechada alguna de ellas el|y bases
responsable procede a regresar toda la documentacién al
interesado, conservando Unicamente la “cédula de ofertas”
correspondiente y el ejemplar de las bases debidamente
firmado por el interesado.
20 | El responsable de la enajenaciéon procede a emitir el Dictamen
dictamen, en los términos de la Norma Trigésima Segunda
que servird como fundamento para el fallo.
21 | El responsable de la licitacidén da a conocer el dia y hora Acta

sefialados en su oportunidad, ante los participantes que
asistan, el fallo correspondiente, leyendo en voz alta y de
acuerdo al orden de la lista de bienes a enajenar que en su
caso, se hubiere dado en la convocatoria o en las bases, el
nombre de la persona © personas a quienes se les
adjudiquen los bienes. De estas actuaciones se levanta acta
correspondiente, en el supuesto de que al postor a que se le
hubiere adjudicado el bien o los bienes no se encuentre
presente se le notificara por escrito, anexando copia del acta
del fallo haciéndole saber el plazo con que cuente para
comparecer ante la convocante a continuar con los tramites
correspondientes.

SE DECLARA DESIERTA LA LICITACION

SUBASTA DE LOS BIENES

correspondiente
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LICITANTES

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

22

23

24

25

Cuando se declare desierta la licitacién publica, en su
totalidad o en alguna de sus partidas, en virtud de no
haberse presentado oferta alguna ¢ de no haber sido
aceptables las presentadas, debera procederse a la subasta
de los bienes correspondientes entre los interesados
guienes:

1) Hubieren adquirido las bases de la licitacién;

2) Cumplido los requisitos de registro establecidos en
éstas;

3) Otorgado garantia respecto de las partidas que
pretendan adquirir, la que cubrira el sostenimiento de
las posturas que se hagan y el pago en el caso del
ganador.

Se considera postura legal la que cubra las dos terceras
partes del valor base, fijado para la licitacién.

Elaboran sus posturas por escrito, las firman y las entregan
al responsable de la licitacién.

Las posturas se formularan por escrito conteniendo;

¢ El nombre y domicilio del postor;
¢ La cantidad que se ofrezca por los bienes, y

e La firma autégrafa del postor o representante
acreditado

Inicia la subasta, se revisan las propuestas, desechando las
que no contengan postura legal, se procedera en su caso a
la lectura de las posturas aceptadas. Si hubiere varias se
declarara preferente la mayor y, en caso de empate, se
celebrara sorteo manual por insaculacién solo para efectos
de dicha declaracién;

Si en la primera almoneda no hubiere postura legal, se
realizard enseguida una segunda, deduciendo en ésta un
diez por ciento de la postura legal.

Posturas

Propuestas
Posturas
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26

27

28

29

30

31

Declarada preferente una postura, se preguntara a los
postores si alguno desea mejorarla en el porcentaje o suma
minimos que al efecto determine previamente la convocante.
En el caso de que alguno la mejore antes de que
transcurran cinco minutos de hecha la pregunta, se
interrogara a los demas sobre si desean pujarla, asi
sucesivamente se procedera con respecto a las pujas gue
se hagan. Pasados cinco minutos sin que se mejore la
Ultima postura o puja, se declarara fincada la subasta a favor
del postor que la hubiere hecho.

Si celebrada la segunda almoneda no se hubiese
presentado postura legal, se declarara desierta la subasta

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

En el acta que se levante con motivo de la subasta, deberan
registrarse todas y cada una de las posturas y pujas que se
representen, asi como el desarrollo del evento

Una vez conocido el fallo, el adjudicatario o adjudicatarios
de los bienes procederan a enterar el pago respectivo ante
la Unidad de Tesoreria, conforme a lo establecido en la
convocatoria o las bases, extendiéndose por tal motivo el
recibo correspondiente.

Efectuado el pago mencionado en el parrafo anterior, la
persocna © personas beneficiadas con la adjudicacién
deberdn presentarse ante la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Previa comprobacion del pago sefialado en el punto anterior,
elabora orden de entrega en original y dos copias, dirigido al
Departamento de Almacenes e |nventarios.

Acta
correspondiente

Orden de entrega
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DEPARTAMENTO 32 | El encargado de la guardia o custodia de los bienes recibe| Orden de entrega

DE ALMACENES E original y copia de la orden de entrega y procede a entregar
INVENTARIOS los bienes al adjudicatario.

33 | Procede a la baja mediante la cancelacién de los registros
de fos bienes en el inventario correspondientes, debiendo
informar en el formato trimestralmente respecto de las
operaciones que realice, a la Secretaria de la Funcién
Puablica, a través de la Direccidon General de Administracién.

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

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

e En el caso de que el monto de los bienes no exceda del equivalente a cuatro mil dias,
se procurard invitar a aguellas personas que se considere relinan las condiciones
necesarias para participar como postores, dejando constancia de dicha actuacién.

e Una vez declarada desierta una licitacién publica, la SECTUR podra enajenar los
bienes sin sujetarse a un nuevo procedimiento de licitacién publica, por considerarse
actualizada la excepcidnh a que se refiere la norma trigésima sexta, debiendo
obtenerse la autorizacion previa del Comité.

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

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

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

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

e En las invitaciones a cuando menos tres personas, ho podra participar ningun servidor
publico de la SECTUR, intervenga ¢ no en el procedimiento correspondiente.
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4.5 ENAJENACION DE CARACTER ONEROSO DE BIENES
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Concentra bienes que por su estado de conservacion,
GENERAL obsolescencia o deterioro ya no son Utiles para el servicio al
ADJUNTA DE que estaban destinados y somete a la autorizacién del
RECURSOS Comité de Bienes Muebles, para que proceda a dictaminar
gé;\lz/%fg‘gs Y el destino final de los bienes a través de invitacién a cuando
GENERALES menos tres personas
COMITE DE 2 | El Comité recibe expediente, revisa y dictamina procedente Expediente
BIENES MUEBLES el destino final de los bienes muebles por invitacién a
cuando menos tres personas.
DIRECCION 3 |Conforme a lo sefialado en las Normas Vigésima Novena y| Convocatoriay
GENERAL Trigésima, elabora y difunde la convocatoria y las bases en Bases
ADJUNTA DE la pagina de internet de la Secretaria de Turismo y en los
Ei?gg;?gs v lugares visi_bles y accesibles al _pﬂplicg}de las oficinas_ de la
SERVICIOS depgn_den_czla, mostrant_:lo _Ia invitacion que permita la
GENERALES participacién de cualquier interesado en la misma, excepto
los servidores publicos de la Sectur.
4 | El responsable del procedimiento, conforme a los tiempos
establecidos entrega a los interesados en participar, la
invitacién, las bases y especificaciones de la invitacién.
POSTCORES 5 |Reciben invitacién, bases y especificaciones de la invitacién,
INTERESADOS elaboran su propuesta.
DIRECCION 6 |El dia y hora sefalados para la apertura de ofertas el
GENERAL servidor publico designado para presidir el evento, solicita a
éEJCLLJJ\IgSAOgE Io_s .interesados en participar (de cada uno de ellos) lo
MATERIALES Y siguiente:
SERVICIOS . . L
GENERALES a) La garantia a que se refiere la Norma Trigésima
Primara.
b) Documentacion relativa a la personalidad juridica del
interesado.
c) “Cédula de ofertas” que el interesado debera
presentar en sobre cerrado.
d) La documentacién o datos que se precisen en la
invitacidén y las bases, incluyendo el ejemplar de
estas ultimas debidamente firmadas de conformidad
por el interesado, en la dltima pagina.
\ J
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UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No. DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

7 Elabora lista en la que registra su asistencia al acto los
interesados, en la cual se indicard el nombre y la razén
social de los participantes.

8 El responsable de la invitacién hara la declaratoria oficial de
iniciacion del acto de apertura de ofertas el dia y horas
sefialados en la invitacién. Dando lectura en voz alta, a las
bases y a la lista de participantes a que se refiere el punto
anterior;

9 | Analiza la documentacién y procede a abrir los sobres gue
contengan la “cédula de ofertas” de cada paricipante,
siguiendo el orden la lista antes indicada.

De estas actuaciones se levanta acta circunstanciada.
10 | Una vez concluido el acto de apertura de ofertas y en caso
de que hubiere sido desechada alguna de ellas el
responsable procede a regresar toda la documentacién al
interesado, conservando Unicamente la “cédula de ofertas”
correspondiente y el ejemplar de las bases debidamente
firmado por el interesado.

11 | Realiza el analisis de las ofertas y procede a emitir el
dictamen correspondiente, en los términos de la Norma
Trigésima Segunda gue servird como fundamento para el
fallo.

12 | El responsable de la invitacién da a conocer el dia y hora
sefialados, ante los participantes que asistan, el fallo
correspondiente, leyendo en voz alta y de acuerdo al orden
de la lista de bienes a enajenar que en su caso, se hubiere
dado en la invitacion o en las bases, el nombre de la
persoha o persohas a quienes se les adjudiquen los bienes.
De estas actuaciones se levantara acta correspondiente, en
el supuesto de que al postor a que se le hubiere adjudicado
el bien o los bienes no se encuentre presente se le notificara
por escrito, anexando copia del acta del fallo haciéndole
saber el plazo con que cuente para comparecer ante la
convocante a continuar con los tramites correspondientes.

Lista de asistencia

Cédulas de
ofertas
Acta

Documentacién

Dictamen

Acta
correspondiente
Oficio de
hotificacién
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
POSTCOR 13 | Una vez conocido el fallo, el adjudicatario o adjudicatarios
ADJUDICADC de los bienes procede a enterar el pago respectivo ante la
Unidad de Tesoreria, conforme a lo establecido en la
invitacién o las bases, extendiéndose por tal motivo el recibo
correspondiente.
Efectuado el pago mencionado en el parrafo anterior, la
persocna © personas beneficiadas con la adjudicacién
deberdn presentarse ante la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 14 | Previa comprobacién del pago sefialado en el punto anterior, | Comprobacién del
GENERAL elabora orden de entrega en original y dos copias, dirigido al pago
ADJUNTA DE Departamento de Almacenes e |nventarios. Orden de entrega
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO 15 | El encargado de la guardia o custodia de los bienes recibe| Orden de entrega
DE ALMACENES E original y copia de la orden de entrega y procede a entregar
INVENTARIOS los bienes al adjudicatario.
16 |Procede a la baja mediante la cancelacién de los

registros de los bienes en el inventario correspondientes,
debiendo informar en el formato trimestralmente respecto
de las operaciones que realice, a la Secretaria de la
Funciéon Pulblica, a través de la Direccién General de
Administracion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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A y
/DIRECCION GENERAL ADJUNTA . \
DE RECURSOS MATERIALES COMITE DE BIENES MUEBLES POSTORES INTERESADOS POSTOR ADJUDICADO DEPARTAMENTO DE
¥ SERVICIOS GENERALES ALMACENES E INVENTARIOS
INICIO
1 2
CONCENTRA, RECIBE, REVISA,
BIENES Y P ¥ DICTAMINA
SOMETE A LA

CONSIDERACION

EXPEDIENTE EXPEDIENTE

CONFORME A
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CONVOCATORIA
Y BASES

EL
RESPONSABLE > RECIBEN '
ENTREGA A ELABORAN
LOS PROPUESTAS
INTFRFSANOS
INVITACION,
BASES ¥ BASES Y

ESPECIFICACIONES

ESPECIFICACIONES

PROPUESTAS

EL DIA Y HORA
SENALADOS EL
SERY. PUELICO
S0UCITA
DOCUMENTACIO

DOCUMENTACION

ELABORA LISTA
¥ REGISTRA
ASISTENCIA DE
INTERESADOS
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v
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OFICIAL
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A vy

/DIRECCION GENERAL ADJUNTA \

DE RECURSOS MATERIALES COMITE DE BIENES MUEBLES POSTORES INTERESADOS POSTOR ADJUDICADO DEPARTAMENTO DE
¥ SERVICIOS GENERALES ALMACENES E INVENTARIOS

AMALIZA
DOCUMENTACIO
N

/

ABRE SOBRES ¥
LEVANTA ACTA

I

AL CONCLUIR,
REGRESA
DOCUMENTACIO

s Cﬂﬂ:ﬂ\h&

CEDULA DE
QOFERTAS

REALIZA EL
ANALISIS DE
OFERTAS Y
EMITE
DICTAMEN

DICTAMEN

13

EL
RESPONSABLE ’ CONOCIDO EL
DA A CONOCER FALLO PROCEDE
ELFALLOY AL PAGO
LEVANTA ACTA RESPECTIVO Y
SE PRESESNTA

ACTA
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DIENTE

RECIBO

PREVIA 1
COMPROBACION .
DEL PAGO
ELABORA ~|
RECIBE ¥
P PROCEDE
ORDEN DE A ENTREGAR
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0-2C BIENES AL

ORDEN DE
ENTREGA
Q-2C

PROCEDE A LA
BAJA EN SUS
REGISTROS E
INFORMA A LA

SFP

INFORME
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TERMINA,
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o La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorporaciéon de bienes, deberd proceder a formular el
“Dictamen de afectacién para la desincorporacién patrimonial de bienes muebles”.

e Una vez declarada desierta una licitacién publica, la Direccidn General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, podra enajenar los bienes sin sujetarse a
un nuevo procedimiento de licitacidn publica, por considerarse actualizada la
excepcidon a que se refiere la norma trigésima sexta, debiendo obtenerse la
autorizacion previa del Comité.

o Conforme al articulo 132 de la Ley General de Bienes Nacionales, la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Setrvicios Generales podra optar por
enajenar bienes muebles sin sujetarse a licitacién publica, cuando. ocurran
conhdiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o situaciones de
emergencia; ho existan por lo menos tres postores iddneos o capacitados legalmente
para presentar ofertas, o el monto de los bienes no exceda del equivalente a mil dias
de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

Con excepcidn del ultimo caso mencionado en el parrafo anterior, el titular de la
dependencia, en un plazo que no excedera de veinte dias habiles contados a partir de
la fecha en que se hubiere autorizado la operacidn, lo hara del conocimiento de la
Secretaria de la Funcidén Publica, acompafiando la documentacion que justifique tal
determinacién.

e El monto de la enajenacién no podra ser inferior a los precios minimos de los bienes
gque emita la Secretaria de la Funcidn Publica.

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

e Las enajenaciones a que se refiere este articulo no podra realizarse a favor de los
servidores publicos
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~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Concentra bienes que por su estado de conservacion, | Listado de casos

GENERAL obsolescencia o deterioro ya no son utiles para el servicio al Postura del
ADJUNTA DE que estaban destinados y presenta el listado de casos al interesado
Ei?rggafgs v Comité de Bienes Muebles para que proceda a dictaminar | Oferta econdmica
SERVICIOS el destino final mediante la adjudicacion directa, observando y documentos
GENERALES la normatividad vigente. Anexa postura del interesado,

oferta econdmica y demas documentos.
COMITE DE 2 Recibe documentacién y en sesién toman la decisién del | Documentacién
BIENES MUEBLES destino final y dictamina la procedencia.

NO PROCEDE
3 Devuelve a la Direccidon General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que complemente la
informacién o archive.
PROCEDE
4 Firman listado de casos, autorizando que el destino final | Listado de casos

se realice mediante adjudicacion directa
DIRECCION 5 Comunica al interesado la adjudicacion.
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
POSTCOR 6 | Una vez conocida fa adjudicacion, el postor procede a| Pago respectivo
ADJUDICADO enterar el pago respectivo ante la Unidad de Tesoreria.

Efectuado el pago mencionado en el parrafo anterior, la

persocna © personas beneficiadas con la adjudicacién

deberdn presentarse ante la Direccion General Adjunta de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

\ J




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

(PAGINA 5

W

DE BIENES MUEBLES

28 DE FEBRERO DE 2005

k FECHA DE ELABORACION

)

PROCEDIMIENTO: i i ﬁ\

4.6 ENAJENACION DE CARACTER ONEROSO DE BIENES

POR ADJUDICACION DIRECTA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 7 | Previa comprobacién del pago sefialado en el punto anterior,| Comprobacién de
GENERAL elabora orden de entrega en original y dos copias, dirigido al pago
ADJUNTA DE Departarmento de Almacenes e Inventarios. Orden de entrega
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO 8 El encargado de la guardia o custodia de los bienes recibe| Orden de entrega
DE ALMACENES E original y copia de la orden de entrega y procede a entregar
INVENTARIOS los bienes al adjudicatario.

9 | Procede a la baja mediante cancelaciéon de los registros de

los bienes en el inventario correspondientes, debiendo
informar en el formato trimestralmente respecto de las
operaciones qgue realice, a la Secretaria de la Funcién
Puablica, a través de la Direccidon General de Administracién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: 4.6 ENAJENACION DE CARACTER ONEROSO DE BIENES POR ADJUDICACION DIRECTA
M J
/ DIRECCION GENERAL ADJUNTA . \
DE RECURSOS MATERIALES COMITE DE BIENES MUEBLES POSTOR ADJUDICADO DEPARTAMENTO DE ALMACENES
¥ SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS
CONCENTRA RECIBE ¥ EN
BIENES ¥ Po|  SESION TOMAN
SOMETE DECISION ¥
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e La Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando
tenga que llevar a cabo la desincorpeoracién de bienes, debera proceder a formular el
“Dictamen de no utilidad para la desincorporacion patrimonial de bienes muebles”.

e La donacién de bienes instrumentales, procederd cuando se apegue a lo sefialado en
el articulo 133 de la Ley General de Bienes Nacionales y a las Normas y gue sean
opinadas por el Comité de Bienes Muebles.

o Conforme a la normatividad, dnicamente el Subsecretaric de Innovacién y Calidad
podra autorizar la donacién de bienes y formalizarse mediante la celebracién de los
conhtratos correspondientes

e La Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la
encargada de integrar los expedientes de donacidén para presentarlos al Comité de
Bienes Muebles, una vez opinados por el Comité, en su caso, tramitara ante la
Secretaria de la Funcién Publica, la exencién de avallo y una vez obtenido, tramitara
la autorizacidén del Subsecretario de Innovacion y Calidad.

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

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

e Solo podran practicar avalios las Instituciones de Banca y Crédito u otros terceros
capacitados para ello.
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+ Para evitar erogaciones por concepto de avallos, se debera solicitar a la Secretaria
de la Funcién Publica la exencidn de estos

e Unicamente se podran donar bienes instrumentales a las siguientes instituciones:

Estados

Distrito Federal

Municipios

Instituciones de Salud

Instituciones de Asistencia

Instituciones de Beneficencia

Instituciones Educativas o Culturales

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

Entidades Paraestatales.
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PROCEDIMIENTO: i ﬁ\
4.7 DONACION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe solicitud de donacién y envia a la Direccion Solicitud de
GENERAL DE General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios donacién
ADMINISTRACION Generales para su tramite.
DIRECCION 2 Recibe oficio de solicitud de donacidon de bienes muebles, Solicitud de
GENERAL de los sujetos sefalados en el Articulo 81 de la Ley donacién
ggé%r;ngEs)E General de Bienes Nacionales, lo revisa y turna con
MATERIALES Y instruccién a la Subdireccién de Servicios Generales.
SERVS.
GENERALES
SUBDIRECCION 3 Recibe el oficio de solicitud, lo revisa y turna al Solicitud de
DE SERVICIOS Departamento de Almacenes e Inventarios, para su donacién
GENERALES atencién.
DEPARTAMENTO 4 Recibe el oficio de solicitud de donacion de bienes Solicitud de
DE ALMACENES E muebles y verifica que el solicitante sea sujeto de donacién
INVENTARIOS donacién.
. Es sujeto de donacion?
5 NO: Hace saber al solicitante que no es sujeto de
donacion
Concluye Procedimiento.
6 Sl:  Acredita e identifica al representante y procede a
verificar la existencia del bien en bodega.
. Existe el bien con las caracteristicas solicitadas?
7 NC: Comunica por oficio la inexistencia del bien al Oficio
solicitante.
Concluye Procedimiento
8 Sl: Selecciona los bienes a donar y prepara propuesta
de destino final.
\ J
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(P_ROCEDIMIENTO: i ﬁ\
4.7 DONACION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
9 Integra expediente, con los siguientes documentos: Expediente

- Solicitud de donacion

- Propuesta de destino final de bienes de activo fijo.

— Relacién de bienes de activo fijo

— Dictamen de no utilidad.

— Anexo de solicitud de destino final de bienes de activo

fijo.

Presenta a la Direccion General Adjunta de Recursos

Materiales y Servicios Generales a través de la

Subdireccién de Servicios Generales.
DIRECCION 10 | Recibe expediente y somete a consideracion del Comité de Expediente
GENERAL Bienes Muebles de la SECTUR, la solicitud y determina si
ADJUNTA DE la donacién se realizara a valor de adquisicién o de
RECURSOS inventario.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
COMITE DE 11 Analiza la solicitud y emite su opinién para que la Solicitud de
BIENES MUEBLES Direccién General de Administracién a través de la donacién

Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y

Servicios Generales lleve a cabo los tramites

correspondientes.

Es en sentido positivo?

NO: devuelve a la DGARMYSG (Actividad No.2)

Sl turna a la DGARMYSG para que prosiga con los

tramites.
DIRECCION 12 Recibe solicitud y opinién emitidas por el Comité de Solicitud de
GENERAL Bienes Muebles, turna la documentaciéon soporte, a la donacién
éEJCLLJJ\IgSAOgE Subdireccion de Servicios Generales para su tramite. Opinién
MATERIALES Y Docg;”i"r,tzc'on
SERVICIOS P
GENERALES

J
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(P_ROCEDIMIENTO: i ﬁ\
4.7 DONACION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 13 Revisa la opiniéon con la documentacién soporte y la turna Opinién
DE SERVICIOS al Departamento de Almacenes e Inventarios para su | Documentacion
GENERALES desahogo. soporte
DEPARTAMENTO 14 Recibe y revisa la opinién con la documentacién soporte. Opinién
DE ALMACENES E Documentacién
¢ Es en sentido positivo?
15 NO: Elabora oficio notificando al solicitante las causas de Oficio de
la improcedencia. hotificacién
Concluye Procedimiento
16 Sl.  Elabora oficic y somete a firma del Director General de Oficio de
Administracion, a través de la Direccidn General Adjunta respuesta
de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicitando la exencién de avallo, ¥ eh su caso la
autorizacion de la donacién, y lo envia a la Secretaria
de la Funcién Publica.
SECRETARIA DE 17 Recibe el oficio y acusa de recibido. Oficio de
LA FUNCION respuesta
PUBLICA
18 Elabora oficio de respuesta y lo envia a la Direccidon Oficio de
General de Administracién con atencién a la Direccidn respuesta
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
DIR. GRAL. ADJ. 19 Recibe el oficio de respuesta, lo revisa y turna a la Oficio de
DE RECS. MATS. Y Subdireccién de Servicios Generales para su atencion. respuesta
SERVS. GRALES.
SUBDIRECCION 20 Recibe el oficio de respuesta, lo revisa y turna al Oficio de
DE SERVICIOS Departamento de Almacenes e Inventarios, para su respuesta
GENERALES tramite.
DEPARTAMENTO 21 Recibe el oficio de respuesta de la Secretaria de la Oficio de
DE ALMACENES E Funcién Publica respuesta
INVENTARIOS
\ J
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(P_ROCEDIMIENTO: i ﬁ\
4.7 DONACION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
. Es en sentido positivo?
22 No: Informa al solicitante que su peticibn no es
procedente.
23 Si. Solicita a través de la Direccidén General Adjunta de Solicitud de
Recursos Materiales y Servicios Generales a la Direccion contrato
General de Asuntos Juridicos elabore contrato.
DIRECCION 24 Elabora proyecto de contrato, lo analiza, y lo turna a la Proyecto de
GENERAL DE Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y contrato
ASUNTOS Servicios Generales.
JURIDICOS
DIR. GRAL. 25 Recibe contrato de donacién, en caso de tener Contrato de
ADJUNTA DE observaciones lo devuelve a la Direccién General de donacién
RECS. MATS Y Asuntos Juridicos, tramita la firma del solicitante.
SERVS. GRALES.
SOLICITANTE 26 Recibe Contrato de Donacidén, lo firma y lo regresa a la Contrato de
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y donacién
Servicios Generales, para tramites finales.
DIR. GRAL. 27 Recibe el Contrato de Donacién y envia a la Subsecretaria Contrato de
ADJUNTA DE de Innovacion y Calidad a través de la Direccién General donacién
RECS. MATS Y de Administracién para firma.
SERVS. GRALES.
SUBSECRETARIA 28 Recibe contrato y verifica que este conforme a la Contrato de
DE INNOVACION Y Normatividad, considera que es susceptible de donacidn donacién
CALIDAD
NO: devuelve el contrato y el expediente
Sl: autoriza la donacién firmando en el contrato y turna a la
Direccién General de Administracion.
DIRECCION 29 Recibe el contrato firmado, asi como el expediente y lo Contrato de
GENERAL DE envia a la DGARMYSG donacién
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4.7 DONACION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIR. GRAL. 30 Recibe el contrato de donacién debidamente firmado y Contrato de
ADJUNTA DE expediente y lo turna a la Subdireccién de Servicios donacién
RECS. MATS Y Generales.
SERVS. GRALES.
SUBDIRECCION 31 Recibe el expediente con el Contrato aprobado, lo revisa y Expediente
DE SERVICIOS lo turna al Departamento de Almacenes e Inventarios. Contrato de
GENERALES donacién
DEPARTAMENTO 32 Recibe el expediente con el Contrato de Donacién, Expediente
DE ALMACENES E elabora Recibo de bienes donados y comunica al Contrato de
INVENTARIOS solicitante el lugar, fecha y hora de la entrega de los donacién
bienes muebles.
33 Entrega los bienes muebles, solicita al beneficiario, firme | Recibo de entrega
de conformidad en el Recibo y procede a la baja mediante
la cancelacibn de los bienes en el inventario
correspondiente..
34 Elabora Informe trimestral sobre la baja de bienes | Informe trimestral
muebles, mismo que envia a la Secretaria de la Funcién
Publica
35 Archiva definitivamente los documentos en originales para
su control en el expediente.
36 Elabora informe mensual y lo turna a la Direccién de | Informe mensual
Recursos Financieros.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\ J




WOl W33
an:on o

Wl INALET
W 483N,
LELERaln )]
|' AWd4UNE
ELSILE) k)

LR be) Eel L]
A N oS

HO:2eN 03 d
alarn=s 4 on
N0 LN 0 05
Tw HEES3 W H

i
LR ke ) Leli]
30 W3Irns

NO N0 3]
anan o5

L Ly Lol ]
311 A3rnEw3s
3N 0w 430,

381 8Y

LRy el ER]
anan s

Lk D L]
anuaonos

NO D N0I3 0
U oS

Na2ELly =
WHWd W NH LA

AU GE g

NQEZINHLEN
NOJWNHILL A

wEINIY *36 B l

ETLL TN
WHYd W
A N0
EL LIRS g e =1

WEINT Y38 B _‘

381BY

Q' oD A WOE 0 M W
ElICLN=Ftac): =0 )

EFLLY L jju:]

SO0JUHArSaLN NSy
ELRLY-SLELR [gabe=) 1]

BORw LIS AN
ELEL=tll Rl
330 01 W Ldnc80]

T2NANA HODH N4
w130 vy By2398

B133nn
:=LECEDNENY ) aal

HE 1oe8 N30 B0 38
3 NOEX0= 1J3ne

:ERLCELEL]
BCONEEA A B3 TR Lol
Bi0EH M08 30 o LM N Mo
ToeE NI NOEZ23d

WO 18 N Wi 'w3d
ToeB N30 HOES2aH

-

S3HIG 34 HODYHOA '+ 0LHIIWIAIDI OHd ;

PO0T 30 043483430 8T
NOI2w403%713 30 wHI 34

S 1 N[

59

THID W

S53793ANKW SINAE 30
HOIDYHISINIWNGY ¥ vHYd T¢NINYIN

ONSHAL 3
20 W LI T




i
TR EDENRE]
NOIMd 03N 4
AL 20 05
WIWATH R
EINE DEFE=C] ALNA13d:3
H N0k e ]
vingsTd s | M WHINHELE 3.4
ETUELEFRE LT Y=T =T k]
WHEELM - W
ETEN T4 ]
o
Tl OMLEA
i WLEAN d Ced
WLEH N d dd
WHWdT
AW N0
wENRESA
™ waomiEE
2
NN 031
L oS
LWL 30 0
T+ 18 B
WELIFAN
GEELE
o 0 W2 NN
LERCELEGS
B LIE AN NIl 1 W WD w30
aUAITeD & NOEEAOH HI S0IAENrS0LNNS TINATE NODN 1 E1Fann B TreE 35 BOENE3E BCOW:RE A B3 TURA Lol
20w & B3 18 R LR 20 THENTE N 5T w130 TT S40a8 EINEE 303 LW R 30 WoKDSE Kane BO 25 307 LKARTY THRE N0 NEDDSHN
T N NOKCDEEIT
iy

S3HIG 34 HODYHOA '+ 0LHIIWIAIDI OHd ;

PO0T 30 043483430 8T
NOI2w403%713 30 wHI 34

S 1 N[

THID W

HOIDYHISINIWNOY ¢1 vHYd 19NV

S53734NW 53H319 3d

ONSHAL 3
20 W LI T




W00 WSO d 3N 0w H W
EENHYO] W W WNH L S

SIS ] W1 W33 10N
Lo uE0d OALN3S 8 38

aM40

W12 d Nl
WAL ML N OS '.
Ty NG IJLLON
0J4 0w 0B E

NOiMdO
AAldod =2
N3NNI 20

HOiMdO
wvarad
A 381 .‘

*

NOiMd O NOiMdO
AdLHOd 05 AALH S
[ ReEsliLE]) | Ealuli] M O LNININ 0]
DD0HwEE 3L Fkdl S
NEwdwd WHwd WHH ML
WHHLL A w3rgad ..l A 381:HY
B

il

SHUwdLE M

SO0JUHArSaLN NSy

Qdi oD & N ADH NI
ELREY-=LE[ R Jkba=): 1]

30 v'v B4 B3N

EFLLY L jju:]

T2NANA HODH N4
w130 vy By2398

:=LECEDNENY ) aal

B133nn

BORw LIS AN
ELEL=tll Rl
330 01 W Ldnc80]

HE 1oe8 N30 B0 38

30 WO Ka3ane

:ERLCELEL]
BCONEEA A B3 TR Lol
Bi0EH M08 30 o LM N Mo
ToeE NI NOEZ23d

WO 18 N Wi 'w3d
ToeB N30 HOES2aH

-

S3HIG 34 HODYHOA '+ 0LHIIWIAIDI OHd ;

PO0T 30 043483430 8T
NOI2w403%713 30 wHI 34

48 wHI9vd

S 1 N[

CEREENVRELE EREL
HOIDYHLISINIWAY ¥ vHYd TVIINYW

OMsEnL 2,

20 4L




q:440

EIR SLERlE]
SH ON Hd33d

n=3ano '.

LML e

Ty 04N

WLEA NdSAY WIEA N SHY
EPEETL 34 addo
ETT T )
WLEA NdSAY 31 e KL
WSS NdSaY 038 E - WSS 38 Y Lt WIS NdEEY
ERIEETT 7r ELIGEEL
iz 1.4
WIANE A N ODELY NS
WLEA =AY 34 WHWd WHH L
PRI ] o L
a
asda
QaiaIBY WA AW
EDRCE=] B CETE] =)
a::440 381 B - 014 0w eEYE
n o
B3 TrwINID
BOR LIS AN
QT b NSO I 31N Lo e SOTUHrSALNNS wIAN NODN NS :=R=ELT 3 B3 KT T B o NI BOENSSE BOOLNEEE A B3 ToRS Lol ._...a_uﬁ.“.m%__.:ﬁ{mnﬁ
30 v S¥CEASNE ELRUE L ERE BRG] w130 Y H8oE8 EIN3E 303 LWD 20018 !qn_aEq: . 30 WOEoSE IEne BOBR 05 30 7 LKA MY kS

ToeE NI NOEZ23d

iy
S3HIG 34 HODYHOA '+ 0LHIIWIAIDI OHd ;

PO0T 30 043483430 8T LT 2
NOI2w403%713 30 wHI 34 205 4VLICE .

CEREEVEELE L
NOIDYHISINIWNOY 1 YHYd 1YTINYI e

29 YMI9vd

T N




AdvT B4 HE3NE

1T E N30 Hd 323da

ELEL=tas A

w130 vidv By 0398 33 018 W kel d

:=LEI=EDENY ) wa]

ELl fu aa="]ak:]]:]

BiO8Y M08 30 o LN N Ty

ToeE NI NOEZ23d

381:AH
F-4
*OLHLN 0D -
EL 1= QLWHLN 0
= 7r Wi
1wl WL
A OLWHLN DD
> ET{E=)
-
QW HLNGD
30 QLB AOHd addn
v —
"aLEATEd Erle:p=]
WioEvE (g EETEG =
= x4
ELELEGS
B LIS N
QT & N0 I e SOQ0EIrSaLNNSY wONAND NODM N4 :=REELT] B TneE N3 BOENESE BCOLEEE A B ToRS Lo NN 18 N B30

ToeB N30 NOEX23H

-

S3IH3IT 30 HODVYHOA ¥ -0LNIINIAIDOdHd ;

PO0Z 30 0434834300 82
MO v403%73 30 wHI 34

A I A T

Gg

NI wd

53793INwW SANIE 34
HOIDYHISININGY ¥ vdvYd TYNNYA

DNSEMNL
0% 4L

.




L :-ELEELE]
A 0E9HINdd
CIER =Y =TET
S0THEAHLE
EIRE LEEES] EIRE LELES]
EILEDEFEE]
A OUH LN O A OUSHLNOD A QDLW O
AN IO WHHMLL WHYALL
A 0ayE ETLETEN ] EIEENE:]
>.m_._...m. nmnwm_ A QLYHLN O A OLYHLN 99
Qbvdl 381 BY 3818
361:B ot -t
EILE LERE:S]
= I E * A UWHL NG
_. WIANS A
ETLE [EE
'. A QL LN O
EL:ka=1]
WHHMLLA =
MW 0 W OLIT
ALWHL W 0I3A13 3 : O
AN OI3 ] TN ALA IS0
28 3N DwE SN0
EINE T ERE
A Ol HLN OO
T QL wiid ON
Wl
ENPDEN DRETE]
3n ova gudn
A 381:8Y
=
B3 TrdIN30
BOR Y LE NI W0 18 W w30
TwITED & HSETTH NI S0 ICENPSOLN 2 WA NODM B33 11 B TneE W35 BOENE 3 BOOWEEE & B ToR3 Lo
20wy B4H B3N 3iwvLinoa 30 WIEKIE NS0T w130 WRY BH098 ENEE 303 LD et L 30 KODoE aE NE BOBY 25 30 71NN N THEEHID HOE3HN
_fr ToeE NI WE2guid L\.

S3IHIT 30 HOPDVHNOA ¥ -0LHIINIAID OHd ;

#00T 30 04IHAI430 5T p— .
NOIDwHO0Ew73 30 wHI 34

0% 4TINS h
S37194nw 53438 34

HODYHLSININGY &1 ¢HY d TYIINYIA S
0L wMI9wd




T n=N3IN
ELLC L]

ELL
W WNH L
O1ATYRENIN
ELCRE] |
WHOAvH

ETLELECEE]

TOHLN DD

M= vd
SHToHISE O 8
S 0LNaNn a0q
S0 W H oy

ELL R
WHOEvE

'

B3 TrdaN3D
QT & N0 I e SOQ0EIrSaLNNSY wONAND NODM N4 :=REELT] ORI LIS BCOLEEE A B ToRS Lo NN 18 N B30

B Tk N30 BOEINE TR
30wl SY"HAINE 30 TE NS0 N 20TH W 130 Wi BH0E8 B N3E 303 LMo m__um__umhm._m_.m_....nq_.ah.u.q_.nqmn 30 N OEEE 0ane BOEH N5 300 LN 1T TreE HIE NOESEHIT

ToeE NI NOEZ23d

-

S3IH3IT 30 HODVYHOA ¥ -0LNIINIAIDOdHd ;

PO0Z 30 0434834300 82 ONSUnL 2
MO v403%73 30 wHI 34 2045 4VLIDTE .

53793INwW SANIE 34
HOIDYHISININGY ¥ vdvYd TYNNYA e o

b Mg

T N\




PAGINA 5
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES MUEBLES k FECHA DE ELABORACION J

4 SECRETARIA DE
. TURISMO

28 DE FEBRERO DE 2005

~

4.8 DESTRUCCION DE BIENES
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POLITICAS

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

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

e Para que se pueda llevar a cabo la destruccién de bienes instrumentales se requiere
de la previa autorizacién del Subsecretario de Innovacién y Calidad.

e La destrucciéon de bienes instrumentales también procederd cuando exista disposicién
legal o administrativa que ordene su destruccion o que por el estado fisico en que se
encuentren pongan en peligro o se altere la salubridad, la seguridad o el ambiente.
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DE RECS. MATS. Y
SERVS. GRALES.

-

de Servicios Generales para que programe fechas, establece
lugar, dia y hora para llevar a cabo la destruccién de los
bienes muebles.

PROCEDIMIENTO: i ﬁ\
4.8 DESTRUCCION DE BIENES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 | Tiene conocimiento de bienes en los cuales ha agotado las
GENERAL opciones de transferencia, licitacién, donacién y venta.
ADJUNTA DE
Ei?gg;?gs v 2 | Genera el Acuerdo Administrativo de Desincorporacién y lo Oficio de
SERVICIOS turna a la Direccidn General de Administracién para que autorizacion
tramite la autorizacién del Subsecretario de Innovacién y
GENERALES. ;
Calidad.
3
Recibe el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion.
SUBSECRETARIO
DE INNOVACIONY & Lo autoriza?
CALIDAD
No: Devuelve a la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Si: Lo firma y lo devuelve a la Direcciéon General de
Administracién y/o Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales para
su presentacion al Comité de Bienes Muebles.
DIRECCION 4 | Integra expediente con la informacién y sus anexos y somete Expediente
GENERAL al Comité de Bienes Muebles el listado de casos para que
ADJUNTA DE dictaminen la procedencia del destino final de dichos bienes
RECURSOS muebles
MATERIALES Y '
SERVICIOS
GENERALES
COMITE DE 5 | En sesién analiza la documentacién presentada.
BIENES MUEBLES ¢Es procedente’?
No: devuelve expediente (actividad No. 2).
Si: Opina favorablemente el destino final y turna a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
DIR. GRAL. ADJ. 6 | Recibe documento con autorizacién y turna a la Subdireccién
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PROCEDIMIENTO:

4.8 DESTRUCCION DE BIENES

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 7 |Elabora oficio de invitacién al Organo Interno de Control en| Oficio de invitacion
DE SERVICIOS la SECTUR para que envie un representante al lugar, en la
GENERALES fecha y hora sefaladas para la destruccién y lo envia para
firma del DGARMSG.
DIR. GRAL. ADJ. 8 Recibe oficio, revisa, firma y lo envia al Organo Interno de| Oficic de invitacion
DE RECS. MATS. Y Control
SERVS. GRALES.
SUBDIRECCION 9 |En el dia y hora sefialados, con la participacién del Organo Acta
DE SERVICIOS Interno de Control efectia la destruccién de los bienes| correspondiente
GENERALES muebles y levanta el acta correspondiente.
10 |Notifica a la Direccidn General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales de su destruccién.
11 |Una vez concluida la destruccidn, procede a la baja Informe
mediante la cancelacidn de los registros de los bienes en el
inventario correspondiente, y al término del mes informa a la
Direccién de Recursos Financieros.
DIRECCION DE 12 | Recibe informes y afecta en la contabilidad. Informe
RECURSOCS
FINANCIEROS
DEPARTAMENTO 13 |En caso de ser bienes instrumentales, elabora informe| Informe trimestral
DE ALMACENES E trimestral sobre la baja de bienes muebles y lo envia a la
INVENTARIOS Secretaria de la Funcién Pudblica a través de la Direccién

General de Administracién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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/_ DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES
SERVICIOS GENERALES

SUBSECRETARIA DE
INNOVACION Y CALIDAD

COMITE DE BIENES
MUEBLES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE \
ALMACENES E INVENTARIOS

INICIO

TIEME
CONOCIMIEN
TO
DE BIENES

GENERA

QFICIO DE
AUTORIZACIO
il

¥ TURNA,

OFTCTD

P RECIBE
PROPUESTA
DE
DESTRUCCIO
N

QFICIO

AUTORIZA?
NO: DEVUELVE A LA DGARMSG
Sl FIRMA Y DEVUELVE A LA
DGARMSG

INTEGRA

SOMETE

EXPEDIENTE
¥ ANEXOS

LISTADD
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> EM SESION
ANALLZA LA

DOCUMENTA
CION

PRESEMTADA

EXPEDIENTE
Y ANEXDS

LISTADO

DE CAS0S

ES PROCEDENTE?
MO DEVUELVE EXPEDIENTE
Sl OPINA FAVORABLEMENTE
W TURNA,

RECIBE v

TURNA PARA
GQUE
PROGRAME
FECHAS

DOCUMENTACION

> ELABORA

QFICIO PARA
QUE ENVIE
REPRESEMTA
NTE

QFICIO

Y,
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MUEBLES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES
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/_ DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS SUBSECRETARIA DE COMITE DE BIENES
MATERIALES INNOVACION Y CALIDAD
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE \
ALMACENES E INVENTARIOS

RECIBE
QFICIO
REVISA,
FIRMA

¥ ENVIA QIC

OFICIO
INVITACION

EM EL DIA Y
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EFECTUA
DESTRUCCIO
M

ACTA
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DIENTE

7.

NOTIFICA LA
DESTRUCCIO
M

I

CONCLUIDA
LA
DESTRUCCIO
i

PROCEDE A

INFORMES

RECIBE ¥
AFECTAEN
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D

INFORMES

ELABORA

INFORME ¥

LO ENVIA A
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SFP

INFORME
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TERMINA,
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POLITICAS

e En caso de robo o extravio de alglin bien de activo fijo los responsables de los
bienes deberan informar de inmediato a su Coordinacién Administrativa.

e Cuando la Coordinacién Administrativa tenga conocimiento del extravio o robo del
bien de activo fijo propiedad de la Secretaria de Turismo, procederd a levantar acta
administrativa circunstanciada en la que se constate y pormenorice la desaparicién
del mismo, en el caso de extravio, manifieste bajo protesta de decir verdad, que fue
gjecutada la busqueda exhaustiva, debiendo firmar el acta el servidor publico
responsable del resguardo, el Coordinador Administrativo y dos testigos de
asistencia.

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

e El Coordinador Administrativo informara a la Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales y al Organo Interno de Control, dentro de los tres
dias posteriores en gue tenga conocimiento del hecho.

e E| Coordinador Administrativo, con la intervencion del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Turismo, llevara a cabo las gestiones conducentes a fin de que el
responsable del bien mueble extraviado o robado proceda a su reposicién o al pago
respectivo. El Organo Interno de Control en su momento podra intervenir en apego a
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e El Coordinador Administrativo tramitara ante la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, las bajas de los bienes instrumentales
gue tengan bajo su responsabilidad, en los casos siguientes:

— Cuando el bien mueble por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulte util,
funcional o ya no se requiera para el servicio al cual se destino.

— Cuando el bien mueble de que se trate se hubiere extraviado, robado, accidentado
o destruido, previo cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.




4/ SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION

(PAGINA 4

W

28 DE FEBRERO DE 2005

DE BIENES MUEBLES k FECHA DE ELABORACION J

/PROCEDIMIENTO:

4.9 BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO QUE SE HAYAN EXTRAVIADO,

ROBADOQO, ACCIDENTADO O DESTRUIDO

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIO O 1 Elabora Acta Administrativa Circunstanciada, sefialando los Acta
RESGUARDANTE hechos, los bienes que se perdieron o siniestraron,| circunstanciada
notificando por escrito a su Coordinacidén Administrativa. Oficio de
hotificacion
COORDINADOR 2 | Recibe la notificacion del usuario o resguardante y analiza Oficio de
ADMINISTRATIVO los hechos y circunstancias. notificacién
3 Determina el valor del bien; si existen circunstancias que
adviertan la recuperacion del bien o el valor de este,
procedera a formalizar convenio con el usuario para
recuperar el bien.
4 | Solicita al usuario o resguardante efectie la denuncia
correspondiente ante la Autoridad Competente, con la
participacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
USUARIO O 5 |Levanta la denuncia correspondiente y la entrega al Denuncia
RESGUARDANTE Coordinador Administrativo. correspondiente
COORDINADOR ; ; ; ; . ;
ADMINISTRATIVO 6 | Recibe acta de denuncia e integra el expediente con: Expediente
¢ Acta administrativa circunstanciada.
¢ Acta del ministerio publico, certificada (en su caso).
e Tarjeta (s) de control, o relacién.
¢ Cédula de inventario individual o resguardo.
7 | Envia a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales Expediente
y Servicios Generales, para su recuperaciéon ante la
aseguradora.
DIRECCION 8 |Recibe expediente y turna a la Subdirecciéon de Servicios Expediente
GENERAL Generales para su tramite ante la aseguradora.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
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~

ADMINISTRATIVO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 9 | Recibe expediente y analiza. Expediente
DE SERVICIOS
GENERALES e Esta completo, sigue procedimiento.
¢ Faltan documentos, regresa a la actividad No. 5.
10 |En caso de que estén los bienes asegurados y que el pago
del deducible sea inferior al valor de los bienes, integra el
expediente y hace el reclamo del pago ante la aseguradora y
turna copia al Organo Interno de Control en la SECTUR v al
Coordinador Administrativo.
ORGANO 11 | Recibe el expediente y espera notificacién del pago. Expediente
INTERNO DE
CONTROL EN LA
SECTUR
12 | Realiza Investigaciones, emite y comunica resolucién sobre Resolucién
el expediente a la Direccidn General Adjunta de Recursos Expediente
Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 13 |Recibe resolucion y procede a notificar al Coordinador Resolucién
GENERAL Administrativo la determinacidn. Notificacién
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
COORDINADOR 14 | Recibe notificacion y procede segln sea el caso: Notificacién

A) Recuperacion del bien: Solicita al
resguardante la entrega de un bien similar.

empleado

Elabora tarjeta de control o registro de inventario con
las nuevas caracteristicas del bien recibido.

Anexa la nueva tarjeta con la anterior y manda copia a
la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Tarjeta de control
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SERVS. GRALES.

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
B) Recuperacion del importe: Solicita el recurso al
usuario del bien mediante cheque a nombre de la
Tesoreria de la Federacion; lo envia a la Direccion de
Recursos Financieros para que lo entere a la Tesoreria
de la Federacién.
Una vez hecho el entero debera solicitar comprobante y lo Comprobante
integrara al expediente.
15 | Descarga el bien de su cuenta de almacén.
16 |Elabora nota de crédito y la remite a la Direccion General| Nota de crédito
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales para
su baja definitiva del activo fijo.
C) Dar de baja por prescripcion o porque sea| Notade crédito
materialmente imposible recuperar el bien: Con
copia de la resolucién da de baja de su cuenta de
almacén elabora nota de crédito y la remite a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
DIRECCION 17 |Recibe expediente con resolucién y en su caso nota de Expediente
GENERAL crédito o copia del entero a la Tesoreria de la Federacién.
ADJUNTA DE
RECURSOS ; ; ; ; i
MATERIALES Y 18 | Da de baja el bien en los registros de inventarios.
SERVICIOS L . . .
19 | Al término del mes formula informe de almacén y lo envia a Informe
GENERALES X . : .
la Direccién de Recursos Financieros.
DIRECCION DE 20 | Recibe informe mensual y afecta la contabilidad. Informe
RECURSOS
FINANCIEROS
DIR. GRAL. 21 | Informa trimestralmente a Secretaria de la Funcién Publica
ADJUNTA DE sobre la baja de bienes de activo fijo.
REC. MAT. Y

TERMINA PROCEDIMIENTO
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J

SERVICIOS GENERALES

/_ DIRECCION GENERAL
USUARIO O COORDINACION ADJUNTA DE RECURSOS SUBDIRECCION DE ORGANO INTERNO DE DIRECCION DE
RESGUARDANTE ADMINISTRATIVA MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES CONTROL EN LA SECTUR RECURSOS FINANCIEROS

\

INICIO
1 2
ELABORA P RECIBE ¥
ACTA ANALIZA LOS
MOTIFICANDO HECHOS
POR ESCRITO
CIRCUNSTAN

OFICIO Y ACTA
CIRCUNSTAN-
ClADA

QFICIO v ACTA

CIRCUNSTAN-
CIADA,

DETERMINA
EL
WALOR DEL
BIEM Y
PROCEDE

CONYENIO

3 4
LEVANTAY SOLICITA SE
ENTREGA < EFECTUE LA
DEMNUNCIA,
ANTE
LA

ACTADE
DEMNUNCIA,

RECIBE E
’ INTEGRA

EXPEDIENTE
¢ 7 8 9
ENvIA PARA RECIBE ¥ RECIBE ¥
=) > TURNA ’ ANALIZA
RECUPERACI
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EXPEDIENTE
10 1
PAGO RECIBE v
DEDUCIBLE > ESPERA
ES < AL NOTIFICACIO
WALOR i
BIEN,
EXPEDIENTE EXPEDIENTE
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REALIZA

RECIBE ¥
| IMVESTIGACI
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RECIBE ¥
PROCEDE <
SEGUMN EL

CASO COMUNICA

RESOLUCION

RESOLUCION

NOTIFICACION

UNAWEZ HECHO EL ENTERO
DEBERA SOLICITAR
COMPROBANTE
E INTEGRARLO

I

DESCARGA
EL
BIEM DE 5L
CUENTA DE
ALMACEN

¢ 16 17

ELABORA
Y REMITE >

RECIEE

NOTA DE EXPEDIENTE,
CREDITO RESOLUCION
¥ MOTA DE

CREDITO

DA DE BAJA
EN
REGISTROS

DE
INVENTARIOS

$ 19 20

AL TERMING RECIEE ¥

DEL MES AFECTA

FORMULA > CONTABILIDA
ENWIA D

INFORME DE INFORME DE

ALMACEN

ALMACEN

INFORMA TRI-
MESTRALMEN
TE
ALASRIA DE
LA FUNCION

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

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

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

e Los montos del activo fijo deben corresponder a los asientos contables y registros
almacenarios.
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4.10 INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES
POR PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 | Al término del mes elabora el informe de movimientos de | Informe de
ADMINISTRATIVA/ bienes instrumentales (altas y bajas del activo fijo), con | movimientos
DEPARTAMENTO DE base en la documentacion soporte.
RECURSOS
MATERIALES

2 | Comunica al Departamento de Recursos Materiales de la
Coordinaciéon Administrativa los movimientos registrados.

3 |El Departamento de Recursos Materiales afecta sus
registros.

4 |Envia a la Direccidn General Adjunta de Recursos|Informe mensual
Materiales y Servicios Generales el informe mensual de|de movimientos
movimientos de bienes instrumentales anexando Ila|Documentacién
documentacidn soporte. soporte

DIRECCION GENERAL 5 Recibe el informe de movimientos de bienes|Informe de

ADJUNTA DE instrumentales junto con la documentacién soporte, | movimientos
RECURSOS revisa, verifica los numeros de inventario, las|Documentacién
gé;g%%gSY caracteristicas de los bienes, asi como el valor y|soporte
GENERALES determina:
ESTA CORRECTO
6 |[No: Devuelve a la Coordinacion Administrativa
correspondiente con las observaciones. (Pasa a la
actividad No. 4)
7 | 8i: Afecta los registros de inventarios (base de datos),
integra la informacién de las Coordinaciones
Administrativas e informa a la Subdireccidn de
Contabilidad. Archiva la documentacién.
SUBDIRECCION DE 8 |Recibe el informe de los movimientos de bienes|Informe de
CONTABILIDAD instrumentales (altas y bajas del activo fijo), revisa y|movimientos

afecta los registros contables.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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.

/_ DIRECCION GENERAL ADJUNTA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURS0OS MATERIALES DE RECURSOS MATERIALES SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

¥ SERVICIOS GENERALES

1

AL TERMINO DEL
MWES ELABORA
INFORME

INFORME DE
MWOVIMIENTOS
DE BIENES

COMUNICA AL
DEPTO. DE REC
MATERIALES LOS

MOVIMIENTOS

REGISTRADOS

INFORME DE
MWOVIMIENTOS
DE BIENES

EL DEPTO. DE
REC.
MATERIALES
AFECTA SUS
REGISTROS

INFORME DE
MOYIMIENTOS
DE BIENES

ENYIA INFORME RECIBE, REVISA
ANEXANDO LA YERIFICA Y
DOCUMENTACIO DETERMINA
i

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

MOYIMIENTOS
DE BIENES

DOCUMENTACION
SOPORTE

DOCUMENTACION
SOPORTE
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.

/_ DIRECCION GENERAL ADJUNTA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE RECURSOS MATERIALES SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

ESTA
CORRECTA
?

=l

DEYUELWE COM
OBSERVACIONES

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

DOCUMENTACION
SOPORTE

AFECTA
REGISTROS
E INFORMA

RECIEE, REVISA
Y AFECTA
REGISTROS
CONTABLES

INFORME DE
MOVIMIENTOS
DE BIENES

MOYIMIENTOS
DE BIENES

DOCUMENTACION
SOPORTE

DOCUMENTACION
SOPORTE

TERMINA
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

NOTA DE REMISION DE BIENES INSTRUMENTALES
ENTRE COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- ENTREGA COORDINACION Se anotard el nombre de la Coordinaciéon
COORDINACION ADMINISTRATIVA Administrativa que entrega.

ADMINISTRATIVA
2.- RECIBE
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
3.- FECHA

4.- No. DE CONTROL

5.- DESCRIPCION
DEL BIEN

6.- No. DE
INVENTARIO

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

9.- No. DE
EMPLEADO

10.- EMPLEADO A
QUE SE REASIGNA

11.- No. DE
EMPLEADO

12.- ENTREGA
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

13.- RECIBE

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

-

Se anotara el nombre de la Coordinacion
Administrativa que recibe.

Se anotara la fecha correspondiente.

Se anotara el nimero de control que cuenta el bien.
Se anotara la descripcidén completa del bien.

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

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

Se anotard el nombre del empleado que tiene bajo
resguardo el hien.

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

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

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

Se anotara el nombre y firma del coordinador

administrativo que entrega.

Se anotara el nombre y firma del coordinador
administrativo que recibe

J
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALESY
SERVICIOS GENERALES

CECRETARMA O SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

TURISMG

SOLICITUD DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES

DESTING FINAL:

EAPEDIENTE Mo FECHA

AREA SOLICITANTE

INFORMACION GENERAL DE LOS3 BIENES:

TIPG GRUPO SEGUN

CABMS TOTAL

YALOR TOTAL DE ADQUISICION, DE INVENTARIO O DE
AVALLIO

LOCALIZACION

TIPO DE LA DESINCORPORACION PATRIMONIAL:

EMAJEMACION TRAMSFEREMCIA DOMACION
FERMLITA DACION EN PAGO DESTRUCCION

DOCUMENTACION ANEXA PARA VERIFICACION FISICA-DOCUMENTAL

TARJETA DE CONTROL =l MO
TOTAL

TARJETAS DE RESGUARDO I MO TOTAL



SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y

SECRETARIA DE SERVICIOS GEMERALES
TURISHO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

RELACION DE BIENES

(10) UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

(111 SOLICITUD Mo, FECHA
EAPEDIENTE

HOJA DE

(13)| No.
PROG, DESCRIPCION Mo. DE INVENTARIO
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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUD DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. DESTINO FINAL

2. EXPEDIENTE No.

3. AREA SOLICITANTE
4. TIPO, GRUPO,
TOTAL

5. VALOR TOTAL DE
ADQUISICION

6. LOCALIZACION

7. TIPO DE LA

DESINCORPORACION

8. TARJETA DE
CONTROL.....

9. NOMBRE, CARGO
Y FIRMA ...

10. UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

11. SOLICITUD No.

-

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

Se anotara el destino final, como: enajenacién, por
licitacidn publica, enajenacioén por invitacidn a cuando
menos tres personas, adjudicaciéon directa, permuta,
transferencia, donacién, permuta, dacién en pago o
destruccién.

Se escribira el nimero de expediente asighado por la
Unidad responsable de la administracién general de los
recursos materiales, asi como la fecha de elaboracién

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

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

Anotar el valor total de adquisicién, de inventario o de
avaldo.

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

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

Describir la documentacion anexa (tarjeta de control,
resguarde en su caso, efc.), asi como relacién de
bienes muebles y las observaciones que corresponda.

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

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

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

J
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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUD DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

Escribir el nimero de hoja total de la relacién que

12. HOJA DE
corresponda.
Anotar el nimero progresivo, descripcién completa del

13. No.PROG.
bien mueble y numero de inventario correspondiente.

DESCRIPCION
No. INVENTARIO




SUBSECBRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
A4 SECRETARIA DE SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

d TURISRYD

DICTAMEN DE AFECTACION PARA LA DESINCORPORACION
PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

SOLICITUD DE DESINCORPORACION (1) FECHA

(2)
UNIDAD ADMINISTRATIV A

(3)

GRUPC DE BIENMES SEGUN CABMS () EXFEDIEMNTE

(5]
DIAGNOSTICO

(8)
OBSERVACIONE §:
(M

MEXICO,DF. &4 _(8)_ DE__ (% DE __ (1m)

(112
NOMERE, CARGO ¥ FIRMA DE L& PERSONA QUE ELABORO EL DICTAMEN .

(12
NOMERE, CARGO ¥ FIRMA DEL RESPONSAELE DE L& AREA TECHICA.

(13)
HOMERE, CARGO ¥ FIEMA DEL FESPONZEABLE DE L& ADMINISTRACION GENERAL DELOS
EECURZOE MATERIALES.
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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:
DICTAMEN DE AFECTACION PARA LA DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- SOLICITUD DE
DESINCORPORACION
2.-FECHA

3.-UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4.- GRUPO DE BIENES
SEGUN CABMS

5.-EXPEDIENTE

6.- DIAGNOSTICO

7.- OBSERVACIONES

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

11.-FIRMA

12.-FIRMA

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

-

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

Se anotarda el numero de

correspondiente.

desincorporacién

Se anotara la fecha en que se elabora el documento

Se anotara la Unidad Administrativa que efectia la
solicitud.

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

Se anotara el niumero de expediente correspondiente.

Se anotard el diagndstico del estado en que se
encuentran los bienes, asi como los procesos que se
han llevado a <cabo, los que determinan Ia

desincorporacion de los bienes.

En este rubro se efectuaran las observaciones

pertinentes.

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

Se recabara la firma de la persona que elabord el
dictamen

Se recabara la firma del responsable de la drea técnica
Se recabard la firma del responsable de la

administracién general de los recursos materiales en la
Sectur.
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
LA DONACION DE BIENES MUEBLES

Jf SECRETRin CE

TURIGME Mo (1)
TWATAOYTE T A Wi DT AT TINTT F?S!;Ia
SOLICITANTE:
DESCRIPCION DEL BIEN O BIENES:
VALOR:
ADQUISICION [ ] INVENTARIO [ ] avarvo [

EN C450DE EXCEPCION DE AV ALUO, OFICIODE AUTORIZACION DE LA SECRETARIADE Lé FUNCION PUBLICA:
OBJETO DE LA DOMACION:

ATITIOVRTTF AMTIMTT

FUNDAMENTO LEGAL:

Mo. DE SESION ¥ FECHA EN LA QUE EL COMITE DE BIENES MUEBLES OFINO LA DOMACION:

ELABORD AUTORIZA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION SUBSECRETARIO DE INNOWACION
W CALIDAD

FORMATO No. 4
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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA DONACION DE BIENES MUEBLES

~

3.- DESCRIPCION
DEL BIEN

4.- VALOR ESTIMADO

5.-OBJETO DE LA
DONACION

6.- FUNDAMENTO
LEGAL

7.- ELABORO

8.- AUTORIZA

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

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

Marca

Modelo

Serie

Valor de adquisicién

No. de inventario

etc.

Se anotara el valor en cantidad v letra.

Se anotara el objeto de apoyo de la donacién.

Se anotara el fundamento legal del acto.

Se anotara el nombre del director

administracion.

general de

Se anotara el nhombre del Subsecretario de Innovacién
y Calidad.




101

SECRETAR/A DE
- TURISMD

il

sl

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA DESTRUCCION DE BIENES

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

MINUTOS DEL DIA_ (3 DE {4) DEL ANQO: {5) ' EN FL

INMUEBLE DE (5) DE LA SECRETARIA DE TURISMO SITA EN
{7} SE CONSTITUYERON LOS C.C. (8)

QUIENES MANIFIESTAN QUE SE LEVANTA LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA CON MOTIVO DE

LA DESTRUCCION DE - (D) BIENES SEGUN, CUYAS RELACIONES COMPLETAS EN
{10} HOJAS UTILES SE ADJUNTAN COMO PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA, ASI

COMO EL DICTAMEN DE AFECTACION NUMERO {11 EMITIDO POR EL

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS, EL DIA (12) DE (13)

DE LA S T VTR OO SO SRS O Ror SR SUU TR TOTTU DT TPV

_'LOS FIRMANTES HACEN CONSTAR EXPRESAMENTE QUE HAN PRESENCIADO LA DESTRUCCION
TOTAL DE LOS BIENES A QUE SE REFIERE EL DICTAMEN ANTES MENCIONADO, MEDIANTE EL
METODO DE (15) POR PARTE DE LA EMPRESA (18) CONTRATADA
PARA TAL FIN, EL CRIGINAL DE LA PRESENTE ACTA Y LAS RELACIONES QUE FORMAN PARTE DE LA
MISMA, SE INTEGRARAI\LAL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE. .. e . N

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

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

b

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION REPRESENTANTE DE LA SUBSECRETARIA DE
GENERAL ADJUNTA DE RECURS0S _ INNOVACION Y CALIDAD
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

o

(21) 3 R (22)

- REPRESENTANTE DEL ORGANO REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE
INTERNO DE CONTROL _ RECURSOS FINANCIEROS
) (23) - : (24)
..' .
TESTIGO . TESTIGO
L}
(25} (26)

FORMATQ No. 5
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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA DESTRUCCION DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. EN LA CIUDAD DE

2. SIENDO LAS...
3. DEL DIA

4. DE...

5. DEL ANO

6. EN EL INMUEBLE

7. SITA EN

8. LOC CC.

9. CON MOTIVO DE LA
DESTRUCCION

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

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

.

Indicar la localidad en que se celebra el acto.

Anotar con letra la hora y minutos.

Asentar con letra el dia.

Escribir con letra el mes

Anotar con letra el afio.

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

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

desempenfia y unidad de adscripcién.

Describir la cantidad de bienes correspondientes.
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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA DESTRUCCION DE BIENES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

16. POR PARTE DE LA
EMPRESA

17. A LAS ..

18. DEL DIA

19. DE

20. DEL ANO

21. REPRESENTANTE
DE LA DGARMSG

22. REPRESENTANTE
DE LA SIC

23. REPRESENTANTE
DEL ORGANO
INTERNO DE
CONTROL

24. REPRESENTANTE
DE LA DRF

25. TESTIGO

26. TESTIGO

DEPARTAMENTO
DE ALMACENES
E INVENTARIOS

Anotar el nombre de la empresa contratada.

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

Describir con letra el afio correspondiente a Ila
destruccidén.

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

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

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

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

Recabar la firma del primer testigo.

Recabar la firma del segundo testigo.
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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:
INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES POR
PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. HOJA DE___

2. COORDINACION
ADMINISTRATIVA

3. MES Y ANO

4. CONCEPTO, ALTA

DE BIENES
INSTRUMENTALES

5. DOCUMENTO

6. DESCRIPCION Y
CANTIDAD

7. TOTAL POR
CUENTA

8. CONCEPTO, BAJA
DE BIENES
INSTRUMENTALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

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

Nombre de la Coordinacién Administrativa de Ila
Subsecretaria que corresponda.

Se anotara el mes y afio que se reporta.

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

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

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

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

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

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

19

-

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

9. DOCUMENTO

DESCRIPCION Y
CANTIDAD

TOTAL POR
CUENTA

RESUMEN DEL
MOVIMIENTO

SALDO DEL MES
ANTERIOR

CARGOS EN EL
MES (BAJAS)
ABONOS EN EL
MES (ALTAS)

SALDO PARA EL
MES DE

SUMAS IGUALES

SUMAS IGUALES

. ANALISIS DEL

SALDO ACTUAL
POR SUBCUENTA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Se anotara el nombre y el nimero del documento que
ampare la baja de los bienes como: No. de Oficio, nota
de remisién, cheque de finiquito de la Aseguradora ¢
resolucién del Organo Interno de Control

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

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

Se estableceran las cifras del movimiento del activo fijo
de la cuenta de almacén.

Anotar el importe del saldo final del mes anterior.
Se indicara el importe de las sumas de las subcuentas
(11) por bienes dados de baja en el mes que se

reporta.

Se anotara el importe de las sumas de las subcuentas
(7) por bienes dados de alta en el mes que se reporta.

Se escribira el saldo final del mes que se informa.

Se anotara el saldo final del mes que se reporta.

Se indicara el saldo de la suma de las subcuentas (21)
del mes que se reporta.

Anotar el total de bienes y monto por subcuenta.
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(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO: ﬁ\

INFORME DE MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES POR
PARTE DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

21. TOTAL IMPORTE

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
20. TOTAL DE COORDINACION Se asentara el total de bienes de todas las subcuentas.
BIENES ADMINISTRATIVA

22. ELABORO Se asentard el nombre, cargo y firma autégrafa del
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
23. AUTORIZO Se anotara el nombre, cargo y firma autdgrafa del
Coordinador Administrativo correspondiente.
.

Escribir la suma de todas las subcuentas.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA DE

3 TURISMO
OROEN DE ENTREGA
Mexico, DF., a de 1 de 2003
C. 2
SUBDIRECTOR. DE SERVICIOS GENERALES
PRESENTE
DERIVADD DE LA 3 , PARA LA ENAJENACION
CE 4 , COMO A COMTIMNUACION SE DETALLA:
5

EVENTO QUE FUE REALIZADD EM DiA B . EM EL QUE UNA WEZ

EWALUADS LA DOCUMENTACION FRESENTADA, ASl COMO LAS CEDULAS DE OFERTAS, CON
FUMDAMEMTD EM EL DICTAMEN QLUE SE EMITIO, SE DETERMING DAR EL FALLD MEDIAMNTE EL CUAL
SE ADJUDICAN LOS BIEMES MUEBLES DE LA PARTIDA MNa. [y A FAVOR DEL
. g . MISMA  QUE HA  SIDO
LIQUNDADA EMN SU TOTALIDWD,

POR LO ANTERIOR, HE DE SOLICITARLE SE EFECTUE LA ENTREGA DE LOS BIEMES AL
ADJUDICADD, DE ACLUERDO COMN EL PROCEDIMIENT O ESTABLECIDD PARA TAL EFECTO.

ES IMPORTAMNTE SERMALAR QUE LOS BIEMES DEBERAM SER RETIRADDS BAJD COSTO DEL
ADJUDICADD, AMAS TARDAR EL DiA 4 , EN DIAS v HORAS HABILES.

EM CASO DE MO RETIRAR LO5S BIEMES EM LA FECHA ANTES ESTABLECIDA, DEBERA PAGAR A LA
SECRETARIA DE TURISMO, MEDIANTE CHEQUE CERTIFICADD EXPEDIDO POR L& INSTITUCION
BARMCARIA & FAYOR DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION, LA CAMTIDAD DE
3 10 , POR L& PARTIDA ¥
COMNCERPTO DE PEMSION, FOR CADA DIA QUE PASE Y NO SE RETIREM LOS BIEMES.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GEMERAL ADJUNTO DE RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GEMERALES

FORMATO Ho. 7
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k FECHA DE ELABORACION

:
)

28 DE FEBRERO DE 2005

(I_NSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

ORDEN DE ENTREGA

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

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

2.-C.

3.- DERIVADO DE LA

4.- PARA LA
ENAJENACION

5.-COMO A
CONTINUACION SE
DETALLA

6.- REALIZADO EL
DIA

7.- PARTIDA No.

8.- AFAVOR DEL C.

9.- AMAS TARDAR
EL DIA

10.- CANTIDAD DE
$

11.- C.

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

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

Se anotara el nombre completo del Subdirector de
Servicios Generales.

Se indicara el nombre y el nimero de la Licitacion
Publica, Invitacidn a cuando menos tres personas o la
adjudicaciéon directa, en la que se acordd Ia
enajenacién de bienes.

Se anotara la descripcidn de los bienes enajenados.

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

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

Se anotara el nimero de partida correspondiente.

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

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

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

Se escribira el nombre completo y la firma autégrafa
del Director General Adjunto de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

J
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