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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO por el que se reforma el diverso por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos
materiales y servicios generales, publicado el 16 de julio de 2010.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.- Secretaria de la Funcién Publica.

ACUERDO POR EL QUE SE REFORMA EL DIVERSO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES EN
MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, PUBLICADO EL 16 DE JULIO DE 2010.

CONSIDERANDO

Que el 16 de julio de 2010 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual tiene por objeto
dictar las disposiciones que en las materias indicadas norman las actividades relacionadas con la
administracion de los bienes, asi como la prestacion de los servicios de apoyo administrativo necesarios para
el ejercicio de las atribuciones a cargo de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica, la Procuraduria General de la Republica y los
tribunales administrativos, en los términos que se precisan en las referidas disposiciones;

Que el articulo séptimo del Acuerdo a que hace referencia el considerando anterior, establece que las
disposiciones y los procedimientos contenidos en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, deberan revisarse cuando menos una vez al afio, por las
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, a través de las unidades administrativas
competentes para efectos de su actualizacion, y

Que durante el proceso de revision a que hace referencia el parrafo anterior, se formularon y recibieron
diferentes propuestas de modificacion a las disposiciones del propio Acuerdo y a los procesos y directrices del
Manual, de cuyo analisis se determiné la necesidad de actualizar, precisar y aclarar diversos aspectos de su
contenido, por lo que las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, hemos tenido a
bien expedir el siguiente:

ACUERDO

ARTICULO PRIMERO.- Se MODIFICAN: los numerales 2, fraccion VIII; 7; 19, ultimo parrafo; 38, parrafo
primero; 55; 56, ultimo parrafo; 66, parrafo primero; 132, fracciones lll, IV y V; 153; 156; 159; 162; 172; 176;
179; 180, parrafos primero y ultimo; 183; 184, parrafo primero; 206, parrafo primero; 207, fraccion I, inciso b),
fraccion 1V, inciso b), parrafo primero y fracciones V y VIII; 210, parrafo primero; 211, parrafo primero; 215;
217; 221; 224, fraccion | en su parrafo segundo y fraccion Il; 227 y 231, parrafo primero; se ADICIONAN: los
numerales 118-8; 118-9; 132, con una fraccion VI; 152 Bis; 181 Bis; 207, fraccién 1V, inciso b), ultimo parrafo y
222 con un parrafo segundo, y se DEROGA: el segundo parrafo de la fraccion | del numeral 38; el numeral
224, fracciones Il y IV, todos del Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para quedar como sigue:

ARTICULO PRIMERO.- ...
ARTICULO SEGUNDO.- ...
ARTICULO TERCERO.-...
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DEL AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES
2....
lLLaVil...

VIIl. Dependencia (s): las Secretarias de Estado, incluyendo a sus o6rganos administrativos
desconcentrados y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, los Organos Reguladores Coordinados en
Materia Energética, asi como a la Oficina de la Presidencia de la Republica, conforme a lo dispuesto en la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal. La Procuraduria General de la Republica y los tribunales
administrativos seran considerados con este caracter en lo que las presentes disposiciones y el manual le
resulten aplicables conforme a lo previsto en su legislacion especifica;
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CAPITULO Il
DE LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION Y SEGUIMIENTO

7. En todas las actividades derivadas del cumplimiento del presente Acuerdo se debera cumplir en lo
aplicable con lo dispuesto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento,
el Presupuesto de Egresos de la Federacion, las disposiciones que emita la SHCP en materia presupuestaria
y demas normativa aplicable.

TITULO SEGUNDO
REGULACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CAPITULO |
PLANEACION
19. ...

El programa podra ser enviado a la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas de la SFP,
unicamente en el caso de que la dependencia o entidad de que se trate tenga alguna duda de caracter
normativo.

CAPITULO IV
ASEGURAMIENTO

38. La administracion de los programas de aseguramiento integral de bienes patrimoniales a cargo de las
Dependencias y Entidades, sera responsabilidad del Oficial Mayor u homologo quien debera solicitar la
asesoria técnica de la SHCP en la elaboracién de sus programas de aseguramiento, y en caso de
considerarlo necesario, adicionalmente y bajo causa justificada podra auxiliarse de un responsable interno y/o
un asesor externo de seguros.

Se deroga.
Il.aVII. ...

55. Las Dependencias y Entidades, por conducto de las unidades administrativas vinculadas con la
contratacion de las pdlizas de seguros y pago de primas, sujetaran su actuacion al cumplimiento de las
presentes Disposiciones y al "Procedimiento de Contratacion de Pdlizas de Seguros de Bienes Patrimoniales
y Pago de Primas" previsto en el Manual, asi como a la legislacion y normativa especifica de la materia.

56. ...
l.
II.
M.

Para tal efecto, las Dependencias y Entidades adoptaran el “Procedimiento de Altas, Bajas y
Modificaciones de Pdlizas” previsto en el Manual.

CAPITULO V
ADMINISTRACION DE ACTIVOS. PARQUE VEHICULAR

66. Recibida del proveedor la carta factura de los vehiculos adquiridos, los responsables del control
vehicular realizaran los trdmites necesarios ante el area competente para obtener los recursos para el pago de
contribuciones que corresponda a cada vehiculo, y realizara su registro o alta ante las autoridades
respectivas. De igual forma, tramitaran la expedicidon de la pdliza de seguro correspondiente, ante el area
responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, de acuerdo al “Procedimiento de Altas, Bajas y Modificacion
de Pdlizas” del Manual.
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CAPITULO VII

DESTINO, PUESTA A DISPOSICION Y ENTREGA DE INMUEBLES FEDERALES COMPETENCIA DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

118-8. En caso de que ninguna institucion publica haya manifestado interés en alguno de los inmuebles
federales disponibles publicados en el DOF, el INDAABIN podra dictaminar el mejor uso y aprovechamiento
de los mismos.

118-9. EI INDAABIN podra solicitar a las Dependencias la informacién relacionada con el costo de
operacion y gastos de conservacion y mantenimiento de forma anual de los inmuebles federales que ocupen.

CAPITULO VI
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION EN INMUEBLES FEDERALES COMPARTIDOS
132. Corresponde al INDAABIN:
l.all...

lll. Tramitar los acuerdos de destino de cada inmueble federal compartido, asi como autorizar a las
Instituciones publicas la asignacion, reasignacion o redistribucion de espacios, con el objeto de que
éstas los ocupen o amplien sus oficinas e instalaciones en los propios inmuebles, en los términos de
la Ley General de Bienes Nacionales;

IV. Otorgar concesiones, arrendamientos y permisos temporales a los solicitantes para que ocupen
espacios en los Inmuebles federales compartidos mediante el pago de los derechos que establece la
Ley Federal de Derechos. Los permisos se extinguiran por las mismas causas que la Ley General de
Bienes Nacionales establece para la extincion de las concesiones;

V. Elaborar los proyectos y programas anuales de construccién, rehabilitacion, ampliacion,
reordenamiento y mantenimiento mayor, con los responsables designados de cada inmueble federal
compartido, de conformidad con las disposiciones aplicables, y

VI. Solicitar a los administradores Unicos de los inmuebles federales compartidos la informacioén
relacionada con el costo de operacion y gastos de conservacion y mantenimiento de forma anual.

CAPITULO IX
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES AL SERVICIO DE INSTITUCIONES PUBLICAS
Seccion 1l
Determinacion de Rentas

152 Bis. Las Instituciones publicas podran solicitar al INDAABIN que en la justipreciacion de renta del
inmueble de que se trate, considere el monto por el uso de la red de voz y datos instalada por el arrendador
en el inmueble. En este caso, el monto maximo de renta que dictamine el INDAABIN no estara sujeto a la
limitante establecida en el segundo parrafo del numeral anterior.

153. Las Instituciones Publicas deberan presentar al INDAABIN la solicitud de justipreciacion de renta, o
Certificacion cumpliendo los requisitos que determine dicho Instituto, a través de los medios establecidos para
tal efecto.

El INDAABIN emitira el dictamen de justipreciacion de rentas, de Certificacion y de actualizaciones de
rentas dentro del plazo que establezca dicho Instituto, mismo que empezara a contar a partir de que éste
reciba, a su entera satisfaccion, la solicitud que se sefiala en el parrafo anterior, acompafiada de la
documentacion correspondiente, asi como copia del respectivo pago de aprovechamientos. Para conocer la
documentacidon que acompafara a la solicitud, ésta podra ser consultada en la Metodologia y Criterios de
caracter técnico para la elaboracién de trabajos valuatorios que permitan dictaminar el monto de las rentas de
los bienes inmuebles, muebles y unidades econémicas de los que las Dependencias, la Procuraduria General
de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y las Entidades, deban cobrar
cuando tengan el caracter de arrendadoras o pagar cuando tengan el caracter de arrendatarias, que se
encuentra en la pagina web del INDAABIN.

En todos los casos, los dictdmenes de justipreciacion, Certificacion y de actualizacion de rentas, solo
seran entregados a representantes acreditados de la institucién publica promovente.

156. La vigencia de los dictamenes de justipreciacion de rentas y la Certificacion, no podra exceder de un
afio contado a partir de la fecha de su emisién, periodo dentro del cual se podra celebrar el contrato de
arrendamiento.

Invariablemente en los dictamenes de justipreciacion de rentas y Certificacion se consignara la vigencia
que se otorgue a los mismos.
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159. Las Instituciones Publicas so6lo podran aceptar incrementos al monto de la renta, después de que
transcurra un afio de pagar el mismo monto mensual de la renta, para lo cual se debera obtener la respectiva
justipreciacion de renta.

Asimismo, el Oficial Mayor o equivalente cuidard, bajo su estricta responsabilidad, que en su caracter de
arrendataria no se convengan importes de renta superiores a los determinados en los dictamenes o
Certificacion emitida por el INDAABIN.

162. ElI INDAABIN no podra emitir dictamenes de justipreciacion de rentas o certificados referidos a
periodos anteriores a la fecha de solicitud, para efectos de regularizacion.

Seccion lll
De los Contratos

172. Una vez que se cuente con la aceptacion del propietario del inmueble o, en su caso, de su
representante, respecto del monto de la renta con base en la justipreciacion de renta o Certificacion emitida
por el INDAABIN, se procedera a celebrar el contrato de arrendamiento, el cual debera ser firmado por el
servidor publico de la instituciéon publica con facultades para ello y por el propietario del inmueble o, en su
caso, por su representante legal, quien debera acreditar su personalidad a través del instrumento notarial
correspondiente. Los servidores publicos que efectien pagos de rentas sin contar con el contrato de
arrendamiento debidamente firmado, incurriran en responsabilidad administrativa, independientemente de que
con posterioridad se cubra este requisito.

176. Cuando las Instituciones Publicas pretendan arrendar por primera vez uno o varios pisos, despachos,
espacios o fracciones de un inmueble, y el arrendador solicite el pago de una cuota mensual para la
conservaciéon y mantenimiento de las areas de uso comun, en adiciéon al monto de la renta mensual que puede
ser convenida conforme a la respectiva justipreciacion de renta o Certificacion, se podra pactar en el contrato
de arrendamiento respectivo, el pago de dicha cuota siempre que ésta no exceda del diez por ciento del
monto de la renta mensual determinada en los términos del presente capitulo.

Seccioén IV
Obras, mejoras, adaptaciones e instalaciones de equipos especiales

179. Las Instituciones Publicas deberan comunicar por escrito al INDAABIN, los conceptos y el importe de
las erogaciones que apliquen a la realizacion de mejoras, adaptaciones e instalaciones para equipos
especiales, con el fin de evitar que estos conceptos se incluyan en las justipreciaciones de rentas y en sus
actualizaciones. Lo anterior no aplica en el caso de la Certificacion.

180. En ningun caso el monto de las erogaciones en mejoras, adaptaciones e instalaciones para equipos
especiales debera exceder del equivalente a treinta y seis meses del importe de la renta pactada al inicio del
contrato, ni el tiempo requerido para realizarlas debera exceder de seis meses. La duracion del contrato de
arrendamiento debera permitir compensar las erogaciones realizadas, en las mejoras, adaptaciones e
instalaciones para equipos especiales. Para el calculo del monto maximo de las citadas erogaciones, no se
tomara en cuenta el costo de la instalacion de la red de voz y datos que se requiera para el uso del inmueble.

Las Instituciones Publicas procuraran gestionar ante los arrendadores el uso del inmueble arrendado, sin
cargo al pago de rentas, para llevar a cabo las mejoras, adaptaciones e instalaciones para equipos especiales
a que se refiere el presente numeral.

181 Bis. En el supuesto de que la institucion publica interesada no cuente con recursos presupuestales
para realizar las obras, mejoras, adaptaciones o instalaciones de equipos especiales al inmueble de que se
trate, ésta podra proponerle al propietario del inmueble por rentar, que asuma el compromiso por escrito de
realizarlas a su costa. Si el propietario acepta, la propia institucion solicitara al INDAABIN que incluya el costo
estimado de las mismas, dentro de la justipreciacion de renta que determine, sin que en este supuesto resulte
aplicable la Certificacion.

En su oportunidad, la instituciéon publica interesada debera verificar el cabal cumplimiento del compromiso
asumido por el propietario del inmueble.

A solicitud de la propia institucion, el INDAABIN calculara la disminucion del monto de la renta por las
omisiones en que tal propietario hubiere incurrido o si la cantidad o calidad de las obras, mejoras,
adaptaciones e instalaciones de equipos especiales, resulta inferior a la ofrecida en dicho compromiso.

En atencién a la disminucion del monto de la renta fijada por el INDAABIN, la arrendataria disminuira el
monto de la renta a pagar, en la proporcién que le permita recuperar lo pagado en exceso, a mas tardar al
término de la vigencia del contrato.

Lo dispuesto en los parrafos anteriores, debera quedar debidamente estipulado en el contrato respectivo.
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Seccion V

Procedimientos para continuar la ocupacion de los inmuebles arrendados o, en su caso, llevar a cabo

su desocupacion

183. Si la pretension de un arrendador es superior al limite de incremento porcentual que en su caso
publiqgue el INDAABIN vy la institucion publica considera conveniente continuar la ocupacién del inmueble
arrendado, la arrendataria debera presentar al INDAABIN, la respectiva solicitud de justipreciacion de renta o

Certificacion.

184. Si en definitiva el propietario no acepta el monto de la renta que resulte del dictamen de
justipreciacion de rentas o Certificacion emitidos por el INDAABIN, la institucién publica debera efectuar una
evaluacion para determinar si procede a:

lalll..

CAPITULO XI
USO, APROVECHAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

206. Los reportes de reparacion deberan atenderse de acuerdo al folio de recepcién consignado, a
excepcion de los casos catalogados urgentes.

207. ...

CAPITULO Xl
ALMACENES

a)

b) Confiabilidad de los inventarios, determinar la confiabilidad de los registros del inventario,
tanto de bienes instrumentales como de consumo;

c) af)...

Il alll...

Iv....

a)...

b) De resguardo, que tiene por objeto controlar la asignacion de los bienes muebles a los
servidores publicos. Dicho registro se llevara a cabo mediante tarjetas que contendran los
datos relativos al registro de los bienes, asi como los datos del servidor publico
responsable del resguardo, quien firmara la tarjeta respectiva.

Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicion. Los bienes que,
en su caso, produzcan las Dependencias y Entidades se registraran de acuerdo con su costo
de produccion y los semovientes al valor que se cotice en el mercado en la fecha de su
adquisicion, captura o nacimiento, segun se trate.

Para efectos de esta disposicion se considerara como costo de adquisicion el monto pagado de
efectivo o equivalentes por un activo al momento de su adquisicion.

Como adquisicion debe considerarse también la construccion, fabricacidn, instalacion o
maduracioén de un activo.

En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algun bien, el mismo podra ser asignado
para fines administrativos de inventario por el responsable de los recursos materiales,
considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se
obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes;

En la determinacion del costo de adquisiciones deben considerarse cualesquier otros costos
incurridos, asociados directa o indirectamente a la adquisicion, los cuales se presentan como
costos acumulados;

VlaVil....
VIIl. Los mecanismos que tiendan a la simplificacion administrativa que permitan optimizar los

recursos para llevar a cabo sus operaciones;

IXaX. ...
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210. Se realizara verificacion fisica y confronta documental a todos los bienes que se reciban para
almacenamiento, con el fin de comprobar que cumplan con la descripcion, cantidad, estado y calidad
establecidos en el documento de entrada, ya sea contrato o pedido.

211. Toda la documentacion relativa a la recepcion y propiedad de los bienes, debera mantenerse en
custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin tachaduras. Los documentos se
conservaran dentro del area respectiva por un periodo de tres afios incluyendo el afio que transcurre;
posteriormente, seran resguardados en el archivo que corresponda, por un periodo de dos afios mas para el
caso de los bienes no utiles por cinco afos.

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

217. Sera responsabilidad del administrador del contrato y/o del area de almacén el seguimiento de las
entregas de los bienes muebles adquiridos en los términos contratados.

221. Los responsables de la administracién de los recursos materiales, conjuntamente con el area usuaria,
deberan identificar los bienes muebles de uso comun recurrente y definir los niveles de las cantidades
maximas, minimas y puntos de re-orden para cada uno de éstas.

Para el calculo de las cantidades maximas y minimas, sera necesario considerar toda la informacién sobre
existencias y volimenes de consumo de los ultimos 24 meses, asi como las necesidades de las areas.

222. ...

A fin de evitar la acumulacién de bienes muebles en el almacén, se debera dar preferencia a la utilizacion
de los contratos abiertos o programados en la adquisicion de aquellos bienes muebles que por sus propias
caracteristicas lo permitan.

224. ...

Para lo anterior deberan levantar un inventario fisico de las existencias de dichos bienes en
areas diferentes a los almacenes, procediendo, en los casos que no se consideren justificados
a concentrarlos en el almacén central que corresponda al centro de trabajo. Asimismo, se
procedera a la identificacion de aquellos que ya no se consideren utiles para su inmediata
disposicion final, conforme a las disposiciones legales correspondientes;

ll. Eviten el acumulamiento de bienes muebles no utiles o sus desechos. Para tal fin procederan a
su disposicion final inmediata, con apego a las Disposiciones legales correspondientes;

lll. Sederoga.
IV. Se deroga.
V. aVi....

227. El bien mueble que no haya tenido movimiento en un periodo igual o mayor a un afio, se considerara
bien sin movimiento. Si después de haber promovido su utilizacién no ha sido requerido, se atendera a su
disposicion final, previa ratificacion o rectificacion del area usuaria.

231. Los bienes no utiles que se identifiquen como residuos peligrosos o como residuos de manejo
especial, deberan contar con su dictamen de no utilidad segun corresponda, asi como el documento de
autoridad competente en el que se establezca que de acuerdo a sus caracteristicas no existe impedimento
para poder ser preservados en las instalaciones de los almacenes que se prevean para tales efectos en tanto
se procede a su disposicion final.

ARTICULO CUARTO a ARTICULO NOVENO. ...”

ARTICULO SEGUNDO.- Se MODIFICAN: las definiciones “Almacén”; “Depreciacion”; “Desincorporacion
patrimonial”; “Disposicion Final de Bienes”; “Numero de inventario (codificacion)”; “Punto de pedido o reorden”;
“Transferencia” y “Valor de reposicién” del numeral 3 DEFINICIONES Y TERMINOS; el titulo, objetivo y las
actividades secuenciales por responsable numeros 1 y 5 del subproceso 5.1.1.2 Evaluacién, seguimiento y
actualizacion del programa anual; el titulo del subproceso 5.2.2 Proveeduria de servicios; la actividad
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secuencial por responsable nimero 5 del subproceso 5.2.4.1 Contrataciéon de pdlizas de seguros de bienes
patrimoniales y pago de primas; el titulo del subproceso 5.2.4.2 Altas, bajas y modificacion de pdlizas bajo el
esquema de bien nombrado; el titulo del subproceso 5.4.3 Mantenimiento preventivo; el titulo, el numeral 1 del
objetivo y la descripcién del subproceso 5.6.1. Recepcion, resguardo y registro de bienes en almacén; la
descripcion y actividad secuencial por responsable nimero 5 del subproceso 5.6.2. Afectacion; el documento
de trabajo de la actividad secuencial por responsable nimero 9 y la actividad secuencial por responsable
numero 10 del subproceso 5.6.3 Actualizacion de inventarios; el objetivo del proceso 5.7. DISPOSICION
FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES; las actividades secuenciales por responsable nameros 6, 7, 8, 9, 10,
11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21 y 22, los documentos de trabajo de las actividades secuenciales por
responsable numeros 6, 8, 9, 10, 11, 12, 13 14, 15, 16, 17, 19, 20, 21 y 22 y, responsables de las actividades
secuenciales numeros 14,15,16, 17, 18 y 20 del subproceso 5.7.2. Venta de bienes por licitacion publica; la
actividad secuencial por responsable numero 14 del subproceso 5.7.3. Venta de bienes por invitacion a
cuando menos 3 personas; la actividad secuencial por responsable nimero 9 del subproceso 5.7.4. Venta de
bienes por adjudicacion directa; el titulo, objetivo, descripcion, actividades secuenciales por responsable
nuameros 1, 2y 6y, los documentos de trabajo de las actividades secuenciales por responsable nimeros 1, 2
y 3 del subproceso 5.7.5. Dacion en pago, Donacion y Permuta de Bienes Muebles; la actividad secuencial
por responsable niumero 5 de subproceso 5.7.6. Transferencia de bienes; la actividad secuencial por
responsable numero 8 de subproceso 5.7.7. Destruccion de bienes; el nombre del formato Afectacion de
bienes muebles (excepto transporte) del apartado Aseguramiento (Seguros) Alta, baja y modificacion de
bienes muebles, valores o dinero en efectivo (excepto transporte) del numeral 6 FORMATOS; el nombre del
formato Afectacion de bienes (transporte) del apartado Aseguramiento (Seguros) Alta, baja y modificacion de
transporte del numeral 6 FORMATOS; el titulo del apartado Almacenes: Recepcidn, resguardo y registro del
numeral 6 FORMATOS; los incisos 8), 9) y 12) del formato Afectacion de bienes muebles del apartado
Afectacion del numeral 6 FORMATOS; el inciso 11) del formato Relacion de bienes muebles que los
responsables de las areas proponen para disposicion final del apartado Disposicién final y baja de bienes
muebles: Integracion del Programa anual de disposicion final de los bienes muebles del numeral 6
FORMATOS; requisitos minimos del formato Solicitud de donacidén, dacién en pago, permuta, trasferencia o
destruccion y los incisos 22), 23) y 25) del formato Determinacion del valor minimo de vehiculo del apartado
Disposicion final y baja de bienes muebles: Autorizacion de la disposicion final del numeral 6 FORMATOS vy el
inciso 8) del formato Acta de venta de vehiculos del apartado Disposicién final y baja de bienes muebles:
Venta por licitacion publica del numeral 6 FORMATOS; se ADICIONAN: la actividad secuencial por
responsable numero 23 del subproceso 5.7.2. Venta de bienes por licitacion publica; el subproceso 5.7.5. bis
Permuta de bienes muebles y el subproceso 5.7.5. ter Donaciéon de bienes muebles, y se DEROGAN: el
segundo parrafo del apartado Almacenes e Inventarios del numeral 2 MARCO JURIDICO Especifico; la
definicién de “Incorporar’ del numeral 3 DEFINICIONES Y TERMINOS; el numeral 4 del objetivo del
subproceso 5.6.1. Recepcidn, resguardo y registro de bienes en almacén vy, la actividad secuencial numero 8
bis del subproceso 5.7.2. Venta de bienes por licitacion publica, todos del Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, para quedar como sigue:

“Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales”

1. OBJETIVOS ...
MARCO JURIDICO

General ...

Especifico ...

Servicios Generales ...
Administracion de Activos ...
Almacenes e Inventarios

Se deroga.
3. DEFINICIONES Y TERMINOS
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Almacén: la unidad administrativa o unidad responsable en los centros de trabajo que bajo
normativa establecida tiene a su cargo el almacenaje de los bienes.

Depreciacion: es el importe del costo de adquisicion del activo depreciable, menos su valor de
desecho, entre los afios correspondientes a su vida util o su vida econémica, considerando como
“valor de desecho” la mejor estimacion del valor que tendra el activo en la fecha en la que dejara de
ser util para el ente publico. Esta fecha es la del fin de su vida util, o la del fin de su vida econdémica;
la primera es la fecha en la que el bien ya no sirve, pero puede tener un valor de rescate en esas
condiciones, en muchas ocasiones es igual a cero; la segunda, vida econémica, es la fecha en la que
el ente publico ya no le es util pero puede llegar a tener una vida util que le origine un valor comercial
aun activo.

Desincorporacion patrimonial: la separacién de un bien del patrimonio del Gobierno Federal, cuyo
efecto es que los bienes pierdan su caracter de inalienables.
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Disposicion Final de Bienes Muebles: ...

Incorporar: Se deroga.

Numero de inventario (codificacion): el identificador con representacion alfanumérica que se
integra por los digitos del ramo presupuestal o la denominacion o siglas de la dependencia, la clave
que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el progresivo que determine la propia
dependencia y, en su caso, otros digitos que faciliten el control del bien, tales como el afio de
adquisicion y la identificacion de la entidad federativa donde se localice.
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Punto de reorden: la existencia en inventario que sirve como indicador para promover una iniciativa
de compra, tomando en consideracién los tiempos de procura, ya que la existencia al momento
cubrird la demanda hasta en tanto se reabastece el almacén.

Transferencia: el acto juridico por el cual opera la cesion a titulo gratuito de bienes muebles de
propiedad federal entre las Dependencias, la cual no entraia la transmisién de dominio.

Valor de reposicion: el asignado a los bienes nacionales, enajenables y no enajenables, para
contabilizar la pérdida patrimonial inicial, las operaciones derivadas del reconocimiento de la
responsabilidad, para que se lleven a cabo las acciones necesarias para su resarcimiento o
recuperacion correspondiente, considerando el costo que seria incurrido para adquirir un activo
idéntico a uno que se esta actualmente en uso.
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PROCESOS
51a5.1.11. ...

5.1.1.2 Evaluacion, seguimiento y actualizacion del programa anual de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Objetivo

Evaluar y dar seguimiento al programa anual de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
constante actualizacion.

Descripcion ...

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

1 Evalua la ejecucion del Programa Anual de

Recursos Materiales y Servicios Generales.
¢El programa requiere cambios?
Si: pasa a la actividad 2.

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Analiza el clausulado de la pdliza a contratar o
renovar, considerando las necesidades actuales de
la dependencia y/o entidad y solicita la asesoria de
la SHCP, asi mismo podra consultar a dicha
Secretaria sobre la incorporacion a las podlizas

institucionales.

¢Determiné procedente consultar a la SHCP
sobre la incorporacion a las pélizas
institucionales coordinadas por la propia

Dependencia?
Si: Pasa a la actividad 6.

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

52.a5.21.1...

5.2.2 Provisién de servicios

5221a524...

5.2.4.1 Contratacion de pdlizas de seguros de bienes patrimoniales y pago de primas
Objetivo ...

Descripcion ...
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Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Analiza el clausulado de la podliza a contratar o
renovar, considerando las necesidades actuales de
la dependencia y/o entidad y solicita la asesoria de
la SHCP, asi mismo podra consultar a dicha
Secretaria sobre la incorporacién a las poélizas
institucionales.

¢Determiné procedente consultar a la SHCP
sobre la incorporacion a las poélizas
institucionales coordinadas por la propia
Dependencia?

Si: Pasa a la actividad 6.

No: Pasa a la actividad 7.

5.2.4.2. Altas, bajas y modificacién de pdélizas
5243a54.2....

5.4.3. Mantenimiento preventivo de Inmuebles

54.4.a586....

5.6.1. Recepcion, registro y resguardo de bienes en almacén
Objetivo

1. Verificar que todos los bienes suministrados que arriben al almacén (por concepto de compra,
donaciéon y permuta, entre otros) cumplan con la descripcion, cantidad, estado y calidad,
establecidos en el contrato o documento de adquisicion.

2.

3.

4. Se deroga.
Descripcién

Acciones relativas a la recepcién, guarda, custodia, registro y despacho de los bienes que llegan a
los almacenes por motivo de la adquisicion.
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5.6.2. Afectacion
Objetivo ...
Descripcién

Actividades inherentes a los tramites y registros de las solicitudes, la entrega y el control de bienes
almacenados, para la 6ptima atencién de las solicitudes.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Continia con la adquisicion conforme a lo
establecido en el Manual Administrativo de
5 Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Pasa a la actividad 7.

5.6.3. Actualizacién de inventarios
Objetivo ...

Descripcion ...

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Acta de cierre.

Informe de inventario
9 fisico.

Acta administrativa para
reporte de faltantes.

Envia acta administrativa para reporte de faltantes
10 a las areas administrativas correspondientes y al
Organo Interno de Control.
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5.7. DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
Objetivo

Establecer el procedimiento a través del cual las Dependencias y Entidades procederan a la
disposicion final del patrimonio de la Federacion y del patrimonio de éstas ultimas, respectivamente,
los bienes muebles que ya no resulten utiles para su servicio o que formen parte del activo fijo de las
propias Entidades.

Descripcion ...
Aclaracion ...
571. ...
5.7.2. Venta de bienes por licitaciéon publica
Objetivo ...
Descripcion ...

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Declara desierta la licitacion y elabora acta
administrativa en la cual se asienta que se declara
desierta también la subasta.

6 Podra pasar a procedimiento Venta de bienes por Acta Administrativa.

invitacion a cuando menos 3 personas o
procedimiento de adjudicacion directa, segun
corresponda.

Verifica requisitos de participacion de los licitantes.

¢Los licitantes cumplen con los requisitos de
7 participacion?

Si: pasa a la actividad 8.

No: pasa a la actividad 6.

Lista de asistencia del
acto de presentacion.

Cédula de ofertas.

8 Realiza acto de presentacion y apertura de ofertas Garantias de
de la licitacion, y dictamina. sostenimiento de las
ofertas.
Acta de presentacion y
apertura de ofertas.
Se deroga 8bis | Se deroga Se deroga
Emite fallo, elabora el acta respectiva y recaba
firmas correspondientes. Cuadro comparativo.
9 ¢Procede subasta? Dictamen.
Si: pasa a la actividad 10. Acta de fallo.

No: pasa a la actividad 13.
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Verifica requisitos de participacion para la subasta

¢Los participantes cumplen con los requisitos?

Documentos solicitados

10 .
Si: pasa a la actividad 12. en convocatoria y bases.
No: pasa a la actividad 11.
Declara desierta la subasta, por no cumplir con los
requisitos, conforme a la normatividad aplicable y
elabora acta correspondiente.
1" Podra pasar a procedimiento Venta de bienes por Acta administrativa.
invitacion a cuando menos 3 personas o
procedimiento de adjudicaciéon directa, segun
corresponda.
Realiza subasta conforme a la normativa aplicable, Lista de asistencia.
emite fallo, elabora acta respectiva y recaba firmas Garantias de
correspondientes. sostenimiento de las
12 En caso de bienes que no se adjudiquen, podra ofertas.
pasar a procedimiento Venta de bienes por Posturas de ofertas.
invitacion a cuando menos 3 personas o )
procedimiento de adjudicacién directa, segun Pujas.
corresponda, respecto de éstos. Acta de fallo.
13 Devuelve garantias de sostenimiento de ofertas a Garantias de
los participantes que no resultaron ganadores. sostenimiento de ofertas.
Responsable de
los recursos
materiales  y/o .
y Entrega copia del acta de fallo al postor ganador y
responsables ; .
de las 14 al responsable de la caja y/o pagos, para el pago| Copia del Acta de fallo.
. respectivo.
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de
. Elabora y entrega comprobante de pago, al postor
la caja ylo|15 y 9 P pag P Comprobante de pago.
ganador.
pagos
Participante Entrega copia del comprobante de pago al
| | ial
ganador 16 responsable de los recur§os materlg es ‘y/o Comprobante de pago.
responsables de las delegaciones administrativas
estatales.
Responsable de
los recursos
materiales  y/o Recibe copia del comprobante de pago y en su
responsables 17 caso, devuelve garantia de sostenimiento de oferta | Comprobante de pago.
de las al postor y tratandose de vehiculos se suscribe el Acta de venta.
delegaciones acta de venta correspondiente.
administrativas
estatales
Responsable de
los recursos
materiales  y/o
responsables Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o
18 .
de las de los materiales de desecho.
delegaciones
administrativas
estatales
19 Entrega bienes al participante ganador. Pase de salida.
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Responsable de Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de
la custodia de la podliza de seguro a fin de dar de baja los bienes
los bienes 20 vendidos. Oficio de solicitud.

Pasa al Procedimiento de altas, bajas vy
modificacion de polizas.

Solicita al responsable de la actualizacién del

inventario, la baja de los bienes en el sistema de Documentacion para
21 inventarios. soporte de baja.
Pasa al procedimiento Actualizacion de Inventarios.
22 Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente.
Responsable de
los recursos
materiales  y/o Integra, en el caso de las Dependencias, la
responsables 23 informacion respectiva, al informe trimestral de baja | Informe trimestral de baja
de las y lo envia a la SFP, incluyendo las cifras de los| de los bienes muebles.
delegaciones érganos desconcentrados, en su caso.
administrativas
estatales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.3. Venta de bienes por invitacion a cuando menos 3 personas
Objetivo ...
Descripcion ...

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de
la poliza de seguro a fin de dar de baja los bienes
14 vendidos.

Pasa al procedimiento de altas, bajas vy
modificacion de polizas.
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5.7.4. Venta de bienes por adjudicacion directa

Objetivo ...

Descripcion ...

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividades

Documento de trabajo

Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de
la poliza de seguro a fin de dar de baja los bienes
vendidos.

Pasa al procedimiento de altas,

modificacion de polizas.

bajas y

5.7.5. Dacién en pago de Bienes Muebles

Objetivo

Cubrir alguna obligacién previa de pago que tenga la dependencia o entidad, mediante la entrega de
bienes muebles dictaminados como no Uutiles.

Descripcion

Las actividades necesarias para celebrar los contratos de dacion en pago sobre bienes muebles.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividades

Documento de trabajo

1

Verifica la existencia de una obligacion previa de
pago por parte de la dependencia o entidad y la
conformidad por parte del acreedor correspondiente
para recibir en pago una cosa distinta en lugar de la
debida, esto es bienes muebles no utiles para la
Dependencia o Entidad, conforme al valor minimo
establecido para el efecto.

Asi como constancia del area presupuestal en la
que se identifique el documento que conste el
adeudo por parte de la dependencia o entidad y sus
antecedentes.

Debiendo contar con los documentos necesarios
para iniciar la operacién de dacion en pago.

Programa Anual de
Disposicion Final de
Bienes Muebles
(Debiendo contener la

propuesta de disposicion
final).

Autorizacién y en su caso,
conveniencia conforme a
los articulos 130 y 141 de
la Ley General de Bienes
Nacionales.

Dictamen de no utilidad.

Relacién de bienes

muebles no utiles.

Acuerdo administrativo de
desincorporacion (para
Dependencias)

Valor minimo.
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la podliza de seguro a fin de dar de baja los bienes
dados en pago.

Pasa al procedimiento de
modificacion de polizas.

altas, bajas vy

2 Elabora contrato y obtiene la autorizacion para la | Contrato de Dacion en
firma del mismo, debiendo establecerse en el citado | pago.
contrato la identificacion de los documentos en los
que conste el adeudo y su extincion, asi como la
descripcion detallada de los bienes muebles no
utiles que se entregan.
3 Contrato de Dacién en
pago.
4
5
6 Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de

5.7.5. bis Permuta de Bienes Muebles

Objetivo

Entregar bienes muebles no utiles para la Dependencia o Entidad a cambio de bienes muebles que

requieren.

Descripcién

Las actividades necesarias para celebrar los contratos permuta sobre bienes muebles.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividades

Documento de trabajo

Responsable de
los recursos
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

N

Verifica las ofertas para llevar a cabo el intercambio
de bienes muebles, a fin de que la dependencia o
entidad entregue bienes muebles no utiles, a
cambio de bienes que requieren, determinando si el
intercambio son bienes por bienes o resulta un
remanente en dinero, el cual debera ser menor al
valor de los bienes.

Debiendo contar con los documentos necesarios
para iniciar la operacién de Permuta.

Programa Anual de
Disposicion Final de
Bienes Muebles.

(Debiendo  contener la
propuesta de disposicion
final).

Autorizacién y en su caso,
conveniencia conforme a
los articulos 130 y 141 de
la Ley General de Bienes
Nacionales.

Dictamen de no utilidad.

Relacion de bienes

muebles no utiles.

Acuerdo administrativo de
desincorporacion (para
Dependencias).

Valor minimo.
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Avaluo.

Responsable de
los recursos
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Elabora contrato y obtiene la autorizacion para la
firma del mismo, debiendo establecerse en el citado
contrato el valor minimo de los bienes muebles no
utiles y el valor del avaltuo de los bienes a recibir
motivo de la operacion de permuta, asi como la
descripcion detallada de los bienes muebles y
documentacion que acredite la propiedad y/o
trasmision de la propiedad de los bienes que recibe
la dependencia o entidad.

Contrato de Permuta de
Bienes Muebles.

Responsable de
los recursos
materiales y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Recaba firmas en contrato.

Contrato de Permuta de
Bienes Muebles.

Responsable de
los recursos
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas

Elabora pase de salida y entrega bienes que
ampara el contrato.

Pase de salida.

los recursos
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

inventario, la baja de los bienes en el sistema de
inventarios.

Pasa al procedimiento de Actualizacion de
Inventarios.

estatales

Area de Recibe los bienes muebles motivo de la operacion | Copia del Contrato de

recepcion de permuta. Permuta de Bienes

(almacén o Pasa al procedimiento recepcion, registro y | Muebles. ylo

Area requirente) resguardo de bienes en almacén. documentacion para
soporte de alta.

Responsable de Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de | Oficio de solicitud.

los recursos la podliza de seguro a fin de dar de baja los bienes

materiales  y/o permutados.

responsables Pasa al procedimiento de altas, bajas y

de las modificacién de pélizas.

delegaciones

administrativas

estatales

Responsable de Solicita al responsable de la actualizacién del | Documentacion para

soporte de baja.

Responsable de
los recursos
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Integra documentacion en expediente y archiva.

Expediente.

Responsable de
los recursos
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Integra, en el caso de las Dependencias, la
informacion respectiva, al informe trimestral de baja
y lo envia a la SFP, incluyendo las cifras de los
érganos desconcentrados, en su caso.

Informe trimestral de baja
de los bienes muebles.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.5. ter Donacioén de Bienes Muebles

Objetivo

Transmitir gratuitamente la propiedad de bienes muebles no utiles para la dependencia o entidad.

Descripcién

Las actividades necesarias para celebrar los contratos de donacién de bienes muebles.

Actividades secuenciales por responsable

los recursos
materiales y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas

solicitante.

Responsable No. Actividades Documento de trabajo
Responsable de | 1 Verifica la actividad de promocion para donar | Programa Anual de
los recursos bienes muebles no utiles para la dependencia o | Disposicion Final de
materiales  y/o entidad, siendo necesario una vez recibida la | Bienes Muebles.
responsables solicituq .d'e donacién  la identificacién. y (Debiendo  contener Ia
de las determinacion por parte de la dependencia o .
. . . ) propuesta de disposicion
delegaciones entidad debidamente fundada y motivada en las final).
administrativas disposiciones consideradas para el efecto y suscrita
estatales por el servidor publico facultado para ello, para | Autorizacion o)
acreditar que el solicitante encuadra en alguno de | conveniencia conforme a
los sujetos enlistados en el articulo 133 de la Ley | los articulos 133 y 141 de
General de Bienes Nacionales y el Criterio |la Ley General de Bienes
Normativo BM-02 “Las Entidades Paraestatales | Nacionales.
pueden donar bienes muebles a las Dependencias, Dictamen de no utilidad.
a la Procuraduria General de la Republica y a las
unidades administrativas de la Presidencia de la | Relacion — de  bienes
Republica”, publicado en la pagina web de la SFP. | muebles no utiles.
Debiendo contar con los documentos necesarios | Acuerdo administrativo de
para iniciar la operacion de Donacién. desincorporacién  (para
Dependencias).
Valor de adquisicion o
inventario.
Responsable de | 2 Elabora contrato y obtiene la o las autorizaciones | Contrato de Donacién de
los recursos correspondientes para la firma del mismo. Bienes Muebles.
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de | 3 Recaba firmas en contrato. Contrato de Donacion de
los recursos Bienes Muebles.
materiales y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de | 4 Elabora pase de salida y entrega bienes al | Pase de salida.
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estatales

Responsable de
la custodia de
los bienes

Entrega bienes muebles que ampara el contrato.

Pase de salida.

Responsable de
los recursos
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de
la poliza de seguro a fin de dar de baja los bienes
donados. Pasa al procedimiento de altas, bajas y
modificacion de polizas.

Oficio de solicitud.

Responsable de
los recursos
materiales y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Solicita al responsable de la actualizacién del
inventario, la baja de los bienes en el sistema de
inventarios.

Pasa al procedimiento de Actualizacién de

Inventarios.

Documentacion para

soporte de baja.

Responsable de
los recursos
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Integra documentacién en expediente y archiva.

Expediente.

Responsable de
los recursos
materiales  y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Integra, en el caso de las Dependencias, la
informacion respectiva, al informe trimestral de baja
y lo envia a la SFP, incluyendo las cifras de los

érganos desconcentrados, en su caso.

Informe trimestral de baja
de los bienes muebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.6. Transferencia de bienes
Objetivo...
Descripcion ...

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No.

Actividades

Documento de trabajo
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6.

Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de
la podliza de seguro a fin de dar de baja los bienes
transferidos. Pasa al Procedimiento de altas, bajas
y modificacion de polizas.

5.7.7. Destruccion de bienes

Objetivo ...

Descripcion ...

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No.

Actividades

Documento de trabajo

Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de
la podliza de seguro a fin de dar de baja los bienes
destruidos. Pasa al procedimiento de altas, bajas y
modificacion de polizas.

FORMATOS

Mesa de Servicios

Proveeduria de servicios
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Administracion de correspondencia

Aseguramiento (Seguros) Alta, baja y modificacion de bienes inmuebles

Aseguramiento (Seguros) Alta, baja y modificacion de bienes muebles, valores o dinero en efectivo
(excepto transporte)

Nombre del formato Requisitos minimos

Modificacion de bienes
muebles (excepto transporte)

Aseguramiento (Seguros) Alta, baja y modificacion de transporte

Nombre del formato Requisitos minimos

Modificacion de bienes
(transporte)

Administracion de activos

Parque vehicular: Control de documentos vehiculares, asignacion, uso y resguardo del parque
vehicular terrestre y maritimo

Parque vehicular: Asignacion de vehiculos y embarcaciones nuevas
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Espacios Fisicos

Programa anual

Incorporar inmuebles al patrimonio inmobiliario

Contratacion de Arrendamiento de Inmuebles

Proporcionar Mantenimiento Preventivo

Proporcionar Mantenimiento Correctivo

Puesta a Disposicion de Inmuebles

Mobiliario y equipo: Uso y aprovechamiento adecuado de mobiliario y equipo

Mantenimiento preventivo de mobiliario y equipo

Mantenimiento correctivo de mobiliario y equipo

Almacenes: Recepcion, registro y resguardo
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Afectacion

Nombre del formato

Requisitos minimos

Afectacion de bienes

muebles

1) a 7)...; 8) Nombre de la Unidad Administrativa del nivel central donde se genera el
movimiento interno del bien mueble; 9) EI motivo del movimiento interno de asignacién
del bien mueble; 10) a 11)...; 12) En su caso, numero de inventario; 13) al 20) ...

Actualizacion de inventarios

Disposicion final y baja de bienes muebles: Integraciéon del Programa anual de disposicion final de los

bienes muebles

Nombre del formato

Requisitos minimos

Relacion de bienes muebles
que los responsables de las
areas proponen para

disposicion final.

1) a 10)...; 11) Calendarizacion de la programacion (trimestral, bimestral, entre otros);
12) a 16)...

Disposicion final y baja de bienes muebles: Autorizacion de la disposicion final

Nombre del formato

Requisitos minimos

Solicitud de
dacion en pago, permuta,

donacion,

transferencia o destrucciéon

Preferentemente se debe elaborar en hoja membretada de la Dependencia o Entidad,
institucion, organizacion, asociacion, entre otros, debiendo contener como minimo:
lugar y fecha en que se elabora la solicitud; justificacion de la solicitud; tipo de solicitud
(donacion, dacion en pago, entre otros); cantidad y descripcion del o los bienes
muebles; nombre, cargo y firma del facultado para ello.

del valor

minimo de vehiculo

Determinacion

16) a 21)...; 22) Calculo del valor minimo: Férmula Valor de venta (EBC) + Valor de
compra (EBC), entre dos = a Valor promedio X Factor de vida atil = Valor minimo; 23)
Valor minimo con letra. Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en
la Guia EBC o Libro Azul o bien de aquellos que debido al servicio al cual fueron
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afectos hubieren sufrido modificaciones y sus caracteristicas no estén debidamente
identificadas en dicho documento como por ejemplo camiones con cajas de carga,
pipas-tanque y ambulancias su valor sera determinado mediante avalto. 24)...; 25)
Nombre, cargo y firma del servidor publico que realizé el calculo de valor minimo;
26)...

Disposicion final y baja de bienes muebles: Venta por licitaciéon publica

Nombre del formato Requisitos minimos

Acta de venta de vehiculos 1) a 7)...; 8) Sefalar el procedimiento y valor por el que fue adjudicado el bien, (valor
con numero y letra); 9) a 14). ...

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

México, D.F., a 9 de diciembre de 2014.- El Secretario de Hacienda y Crédito Publico, Luis Videgaray
Caso.- Rubrica.- En ausencia del Secretario de la Funcion Publica, en términos de lo dispuesto por los
articulos 18 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 7, fraccion Xll, y 86 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funciéon Publica, el Subsecretario de Responsabilidades Administrativas y
Contrataciones Publicas, Julian Alfonso Olivas Ugalde.- Rubrica.



