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Politicas parala Administracion del Almacén General y los Bienes Muebles

TITULO |
CONSIDERACIONES

La administracion de los bienes de consumo y bienes muebles propiedad del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramén de La Fuente Mufiiz es una de las actividades que se encuentran incluidas en el
marco de actuacion de la Subdireccién de Recursos Materiales; para llevar a cabo lo anterior, se cuenta
con dos almacenes generales que dependen jerarquicamente de esta Subdireccion, mismo que se
encuentra dividido en dos vertientes, la primera se refiere al manejo de los bienes de consumo y la
segunda al de bienes muebles.

Sin embargo las actividades y procesos, asi como la emisién de informacion por parte de este almacén
no se encuentran del todo regulados; por lo que es necesario implementar las politicas que faciliten la
administracion de todos los bienes.

Lo anterior coadyuvara al fortalecimiento de los controles ya existentes y sin duda, permitird que la
administracion de los bienes de consumo y los bienes muebles se circunscriba en un marco de
transparencia y racionalidad que redundara en un ejercicio eficiente del presupuesto asignado a esta
institucion.

Por lo anterior, y con fundamento en el articulo, 40 fracciones | y X del Estatuto Organico del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz, esta Subdireccion de Recursos Materiales ha tenido
a bien emitir las Politicas para la administracién del almacén general y los bienes muebles del
Instituto Nacional De Psiquiatria, Ramén de la Fuente Mufiiz.

TiTuLon

OBJETIVO
Establecer los mecanismos y criterios que regulen la administracién de los bienes de consumo y bienes
muebles propiedad del Instituto Nacional de Psiquiatria, Ramon de la Fuente Mufiiz, con la finalidad de
permitir a la direccion de administracion a través de la subdireccion de recursos materiales, lograr un

registro y control eficiente de los mismos desde su entrada al almacén hasta la entrega a los usuarios
responsables necesarios para el desempefio de sus actividades institucionales.

TITULO Il

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- D.O.F. 05/02/1917
LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Publica federal (D.O.F. 29/12/1976, sus reformas y adiciones).
Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 07/06/2013).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector publico (D.O.F. 04/01/2000).

Ley de los Institutos Nacionales de Salud (D.O.F. 14/07/2008/).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (D.O.F. 14 /06/1986 sus reformas y adiciones).
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Ley General de Contabilidad Gubernamental D.O.F.: 31/12/2008

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.- D.O.F.: 31/12/2008

DECRETOS
Decreto de reforma y adicion de la Ley General de Bienes Nacionales.- D.O.F. 31/08/2007.

Decreto de reforma y adicion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.-
D.O.F. 28/05/2009.

Decreto que reforma, adiciona y deroga el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.- D.O.F. 30/XI/2006.

Decreto que reforma, adiciona y deroga el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.- D.O.F. 28/07/2010

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificaciéon de manejo sustentable de bosques por la Administracion Puablica Federal.-D.O.F. 05/09/2007

Circular que contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental
para la adquisicion, arrendamientos y servicios del sector publico D.O.F 31/10/2007

Lineamientos para la verificacion de no duplicidad del Art. 19 de la LAASSP de la SSA 25/01/2008.
CODIGOS
Cddigo Civil Federal.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria D:O:F 28/06/2006

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 04/09/2009 sus
reformas y adiciones).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F.
20/08/2001)

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal
(D.O.F. 01/02/2008 y sus modificaciones)

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. (DOF del 16 julio de 2010).

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010. (DOF del 20/07/2011).
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.( D.O.F. 11/11/2004)

TITULO IV
AMBITO DE APLICACION

Las presentes politicas son de observancia obligatoria para el Director General, Directores de Area,
Subdirectores, Jefes de Departamento, Personal Operativo, Administrativo, de la rama Medica y
Paramédica y en general a todos los Servidores Publicos del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de
la Fuente Mufiz, asi como a los proveedores que guardan una relacion con esta Subdireccién

TITULO V.

GENERALIDADES Y REGISTROS ALMACENARIOS

CAPITULO 1.- Disposiciones Generales

1.- El Instituto para facilitar la operacién en el manejo de medicamentos y algunos materiales médicos
utilizados en el area de hospital, ademas de contar con el almacén general que dependera directamente
de la Subdireccion de Recursos Materiales, también tendrd un almacén de farmacia que dependera de la
Direccién de Servicios Clinicos.

2.- Para efectos de éstas disposiciones los bienes se clasificaran en dos grupos:

a) Bienes Muebles o instrumentales: son aquellos considerados como implementos o equipos para el
desarrollo de las actividades del Instituto, susceptibles de asignacién de namero de inventario y
resguardo de manera individual por tratarse de bienes de capital o de activo fijo clasificados en el
capitulo 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto, dada su naturaleza y finalidad en el servicio .

b) Bienes de Consumo: son aquellos bienes que por su utilizacion tienen un desgaste parcial o total, y
en la mayoria de los casos son desechables o tienen un tiempo de vida muy corta, atendiendo a su
naturaleza y finalidad en el servicio, y son controlados a través de un registro global en sus
inventarios éstos bienes se clasifican en el capitulo 2000 del Clasificador por Objeto del Gasto.

Todos estos bienes deberan clasificarse de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto y al Catalogo de

bienes Muebles (CABM) emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

3.- Para efectos de éstas disposiciones se presenta el siguiente glosario de términos:

» Bienes no utiles: Son los bienes que ya no resultan Utiles para el servicio que se les tenia destinado,
ya sea por obsolescencia 0 desgaste de uso natural o imprudencial.

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

b) Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;

c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

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

las sefaladas;
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> Baja de bienes: Es la cancelacion de los registros de los bienes en los inventarios del Instituto, una
vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

> Disposicién Final: Acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial bajo los
procedimientos siguientes: enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u otorgar en dacion de pago
los bienes no dtiles.

> Dictamen Técnico: es el documento que describe el bien y las razones que motivan la no utilidad del
mismo, asi como, en su caso, el reaprovechamiento parcial o total de sus partes; en este sentido, la
Subdireccién de Recursos Materiales implementard el control que se considere el mas adecuado
para el registro de las partes re aprovechables de los bienes muebles a dar de baja.

> Desechos: Se considera entre otros a los bienes muebles que se encuentren dafiados fisicamente,
incompletos y por sus caracteristicas fisicas o técnicas no puedan ser re aprovechables, los
residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes;

» Donacién: Se entiende por donacién el contrato por el que una persona transfiere a otra,
gratuitamente, una parte o la totalidad de bienes.

» Unidades Administrativas: Son todas las é&reas que integran el Instituto y que dependen
directamente de la Direccién General.

> Areas o Areas Usuarias: Son todas las areas que integran la estructura funcional del Instituto.

» Usuarios: Son los Servidores Publicos que directamente utilizan los bienes.

» Resquardantes: Son los Servidores Publicos que directamente se responsabilizaran de los bienes
de inversion, aunque en ocasiones no sean los usuarios o Unicos usuarios de los bienes.

> Ley.- Ley General de Bienes Muebles.

» Norma.- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracién Puablica Federal Centralizada

> Secretaria.- Secretaria de la Funcion Publica.
> Instituto.-Instituto Nacional de la Psiquiatria “ Ramoén de la Fuente Muiiiz “

» CABM.-Catalogo de Bienes Muebles

CAPITULO 2. CERTIFICACION PARA LA COMPRA DE BIENES DE CONSUMO

4.- Todas las compras que sean tramitadas ante la Subdireccion de Recursos Materiales, mediante
solicitud de compra, deberan contar con la certificacién almacenaria en los formatos que correspondan,
segun el Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto.

Dicha certificacién debera ser emitida por el almacén que corresponda, previo a la compra y conforme al
ambito de su competencia; es decir si se trata de medicamentos y suministros médicos en general para el
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area de Servicios Clinicos, la certificacion correra a cargo del Almacén de Farmacia y del Almacén
General cualquier otro tipo de bienes.

5.- Las Unidades Administrativas o cualquier otra area antes de ejecutar alguna compra de manera
directa por gastos a comprobar o fondo revolvente, deberan verificar la disponibilidad almacenaria de los
bienes en el almacén que corresponda conforme a lo sefialado en el segundo péarrafo del numeral que
antecede.

En éste sentido, una vez consumada la compra, las Unidades Administrativas ejecutoras del gasto,
deberéd presentar la factura generada ante el almacén correspondiente para verificar que efectivamente
no se haya contado con existencias al momento de la compra y que la compra se derive de una urgencia,
destacando que de ser procedente el personal facultado del almacén colocard en la factura el sello de no
existencias almacenarias.

A su vez, es requisito indispensable que para solicitar la aplicacién del “sello de no existencias
almacenarias” del almacén que corresponda, el area ejecutora del gasto debera asentar en la factura de
gue se trate, la siguiente leyenda: recibi los bienes, la fecha de recibido, nombre de quién recibe y su
area de adscripcion, asi como su firma y la del titular del &rea o en su suplencia el servidor publico que se
designe pero que cuente con el nivel inmediato inferior (en el caso de la oficina de la Direccién General,
el titular tendrd la posibilidad de asignar tal facultad a quien considere pertinente sin limitaciones).

En el caso de que la aplicacion del sello sea improcedente, la documentacion inherente solamente sera
devuelta a la Unidad Administrativa ejecutora del gasto.

CAPITULO 3.- REGISTRO DE ENTRADA ALMACENARIA DE BIENES DE CONSUMO

6.- Una vez realizados los procedimientos de adquisicién de bienes conforme a la normatividad vigente,
se elaboraran los pedidos correspondientes, los cuales indicardn el numero de partida, concepto, unidad
de medida, precio unitario, subtotal, el 1.V.A. desglosado y el total.

7.- Solamente el Almacén General estara facultado para recibir bienes directamente de los proveedores,
salvo los casos que estén autorizados por la Direccién de Administracion, a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales, por tratarse de medicamentos para el area hospitalaria, sustancias quimicas o
reactivos de manejo muy especial o que su caducidad sea de unas cuantas horas, etc.

En éstos casos sera indispensable que la persona del area usuaria que haga la recepcion anote en la
factura la siguiente leyenda: recibi los bienes, la fecha de recibido, nombre de quién recibe y su area de
adscripcidn, asi como su firma.

8.- El almacén general (y/o el usuario que recibira directamente los bienes, en su caso) debera contar con
una copia del pedido y/o contrato y abrira un expediente para su control.

9.- Los proveedores para realizar entregas de bienes, presentaran original y dos copias de la factura o
remisién con precios, asi como el pedido en original cuando concluya la entrega de los bienes referidos
en el pedido de que se trate.

10.- El almacenista revisara que el pedido y la(s) factura(s) o nota(s) de remision coincidan en cuanto a la
descripcion de los bienes, precios y nimero de partida; asimismo verificara que los bienes que se
entregaran, correspondan fisicamente a los incluidos en el pedido.

11.- En caso de ser necesario y de acuerdo a las caracteristicas de cada bien, el almacenista se podra
auxiliar del personal especializado adscrito al area solicitante para verificar que los bienes entregados
correspondan en todas sus especificaciones a los solicitados.
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En este sentido, si los bienes cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas por el area usuaria y
la entrega se realiza conforme a las condiciones establecidas en los pedidos, el almacenista procedera a
otorgar el nimero de entrada que le corresponda; en caso contrario, se devolvera al proveedor la
totalidad de los bienes de que se trate para que se realicen los cambios necesarios.

12.- El almacenista verificara que la factura esta elaborada a nombre del Instituto Nacional de Psiquiatria,
Ramaén de la Fuente Muiiiz, y que contenga los siguientes datos del proveedor

Nombre o razon social del Proveedor,

Descripcion y cantidad de mercancias.

Precio unitario.

Precio total.

I.V.A. desglosado.

Referencia con el nimero de pedido y/o contrato que le dio origen (Este no es requisito obligatorio).

YVVVVYVYVYVY

13.- En caso de que el proveedor entregue varias facturas o remisiones con un solo total, el almacenista
debera numerar los documentos en la parte superior derecha (ejemplo: 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3, etc.)

14.- Cuando existan diferencias entre lo facturado o re misionado y lo entregado, el responsable de la
recepcion en el Instituto, hara las correcciones necesarias en la factura o remision, cruzando la cantidad
incorrecta y anotando la correcta, asimismo debera anotar una leyenda aclaratoria y el nimero de ingreso
que le corresponda.

15.- Si el proveedor no respeta las condiciones de entrega establecidas en el pedido y/o contrato (en
cuanto a caracteristicas de bienes, empaques y otras que pudieran afectar el uso al que se les destino),
el almacén debera proceder a la devolucion completa de los bienes o parcial segin se amerite.

16.- Una vez que se ha verificado que los bienes corresponden a lo establecido en el pedido de que se
trate, el almacenista procedera a sellar de recibido (para lo cual incluira el nimero de alta almacenaria
que corresponda) en el original de la factura y en las copias solicitadas, entregando al proveedor su
factura y/o remisién original quedandose con una copia como constancia de recibido.

El nimero de alta almacenaria se aplicara conforme a un consecutivo establecido Unicamente para
bienes de consumao.

17.- El personal del almacén registrara los ingresos en el sistema de inventarios (kardex electronico).

18.- Una vez realizada la recepcion, el almacenista clasificara y acomodara cada uno de los bienes en los
anaqueles dispuestos para el efecto; considerando que para un mejor control, el almacén esta distribuido
conforme a medidas de seguridad recomendadas por la comision de proteccion civil.

19.- El horario de atencién a los proveedores en el almacén general sera de lunes a viernes de 09:00 a

13:00 horas; fuera de este horario no se podran recibir bienes a menos de que se trate de entregas
urgentes.

CAPITULO 4.- REGISTRO DE SALIDA ALMACENARIA DE BIENES DE CONSUMO

20.- Una vez que el area solicitante este en conocimiento de que los bienes requeridos estan disponibles
en el almacén, elaborara vale de salida de almacén (forma B-02), el cual es un requisito indispensable
para el retiro de los bienes.

21.- El vale de salida debera ser presentado en el almacén general; en la solicitud de bienes, las areas
deberan contemplar como consumo maximo el equivalente a un mes, con excepcion de medicamentos y
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otros productos que se controlan en el almacén de farmacia, en éste caso si se pueden entregar todos
los bienes solicitados.

En caso de que no se cuente con existencias de alguno de los bienes solicitados, el almacenista
notificara al area solicitante para que ésta tramite la solicitud de compra respectiva.

22.- Para la recepcién y atencién de los vales de salida de almacén se deberan considerar dos
categorias:

I.-_Solicitudes Normales: La recepcion de los vales por parte del almacén general se realizard dentro de
los dltimos cinco dias hébiles del mes anterior al de suministro (Ejemplo: Si los bienes se solicitan para el
mes abiril, el vale de salida se presentard dentro de los ultimos cinco dias hébiles del mes de marzo),
siendo el horario de recepcion el comprendido entre las 10:00 y las 13:00 horas; las solicitudes que
rebasen este horario deberan ser entregadas hasta el dia siguiente, siempre y cuando se respete el
periodo sefialado anteriormente.

El suministro de los bienes requeridos a través de las solicitudes normales, serd efectuado por el
almacén general dentro de los primeros cinco dias habiles del mes en que se ocuparan los bienes
(ejemplo: Si la solicitud de bienes se entregd dentro de los Ultimos cinco dias del mes de marzo, los
bienes seran entregados dentro de los cinco primeros dias del mes de abril); el horario de entrega de los
bienes sera el comprendido entre las 10:00 y las 13:00 horas; fuera de este horario no se entregaran
bienes derivados de solicitudes normales salvo autorizacion del Jefe del Departamento de Adquisiciones
y Almacén o el Subdirector de Recursos Materiales.

Il.- Solicitudes Extraordinarias: Estas solicitudes seran recibidas y atendidas por el almacén general en
cualquier fecha pero invariablemente dentro del horario comprendido entre las 8:30 y las 13:00 horas,
siempre y cuando se trate de sustancias quimicas, reactivos, medicamentos, material de laboratorio,
insumos de limpieza o para los bafios y otros insumos que hayan sido adquiridos para atender algun
caso urgente o que de acuerdo al calendario de entregas pactado con el proveedor, la disponibilidad
almacenaria no coincida con el periodo de suministro normal.

23.- Una vez surtido el vale de salida de almacén, el almacenista realizara el registro almacenario
correspondiente de los bienes que se hayan afectado con dicho documento, conservando una copia para
control y turnando el original a la Subdireccién de Recursos Financieros para el registro contable que
proceda; asimismo, actualizandose los registros en el sistema electrénico de cada uno de los articulos.

CAPITULO 5.- REGISTRO DE ENTRADA ALMACENARIA DE BIENES MUEBLES

24.- Los bienes muebles o instrumentales son aquellos que se encuentran clasificados dentro del capitulo
5000 del clasificador por objeto del gasto y el Catdlogo CABM, y su control sera responsabilidad de la
Subdireccién de Recursos Materiales a través del area de activo fijo.

25.- En virtud de que el “Catalogo de Bienes Muebles” fue elaborado para lo general; los bienes que éste
documento considere dentro del capitulo 5000 del clasificador por objeto del gasto y cuyo costo sea
inferior a $1,000.00 (Un mil pesos 00/100 M.N.), podran ser considerados como bienes de consumo del
capitulo 2000, a efecto de darle cumplimiento a las disposiciones fiscales en materia de depreciacion,
siempre y cuando su tiempo de vida sea inferior a diez afios.

26.- Una vez realizados los procedimientos para la adquisiciéon de bienes muebles, se elaboraran los
pedidos correspondientes, los cuales deberan contener la descripcién detallada de los bienes.

27- El almacén general debera contar con una copia de cada uno de los pedidos de bienes muebles que
se generen, una vez que estén debidamente autorizados, mismos que se integraran en un expediente.
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28.- El area del Instituto que esta facultada para la recepcion de bienes muebles es el almacén general
del Instituto, aunque dichos bienes puedan ser entregados directamente en el area usuaria.

29.-El proveedor presentara original y dos copias de la factura o remisién asi como el pedido original,
documentos con los que entregara los bienes descritos en el pedido correspondiente.

30.- El almacenista revisara que el pedido y la(s) factura(s) o nota(s) de remisién coincidan en cuanto a la
descripciéon de los bienes, precios y nimero de partida; asimismo verificard que los bienes que se
entregaran, correspondan fisicamente a los incluidos en el pedido.

30-Bis.-En el caso de donaciones en especie de bienes muebles el Almacén General verificara que los
bienes recibidos sean los especificados en el documento de referencia.

31.- De acuerdo a las caracteristicas de cada bien, la revision fisica del bien se realizara de dos formas:

a) Si el bien adquirido corresponde a equipo de caracteristicas muy especiales y poco convencionales
como el utilizado para laboratorio, el almacenista se auxiliard del personal adscrito al &rea solicitante
0 al area especializada en ese tipo de bienes para verificar que las caracteristicas correspondan en
todas sus especificaciones a los bienes solicitados.

b) Si el bien adquirido corresponde a equipo normal y de uso comun, el almacenista revisard que los
bienes correspondan con lo asentado en el pedido y la factura; en este apartado se consideraran los
que no estén clasificados como equipo médico y de laboratorio.

c) Por lo que respecta a equipo de computo, la Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Organizacional, sera la encargada de auxiliar en la recepcion de los mismos y de verificar que
los bienes cumplen con las especificaciones solicitadas.

32.- Si el proveedor no respeta las condiciones de entrega establecidas en el pedido y/o contrato (en
cuanto a caracteristicas de bienes, empaques y otras que pudieran afectar el uso al que se les destino),
el almacén debera proceder a la devolucion completa de los bienes o parcial segin se amerite.

33- El almacenista verificard que la factura esta elaborada a nombre del Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramon de la Fuente Muiiz, y que contenga los siguientes datos del proveedor:

Nombre o razon social del Proveedor,

Descripcion y cantidad de mercancias.

Precio unitario.

Precio total.

I.V.A. desglosado.

Referencia con el nimero de pedido y/o contrato que le dio origen.

VVYVYVYVYVYVY

34.- En caso de que el proveedor entregue varias facturas o remisiones con un solo total, el almacenista
deberd numerar los documentos en la parte superior derecha (ejemplo: 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3, etc.)

35.- Cuando existan diferencias entre lo facturado o remisionado y lo entregado, el responsable de la
recepcion en el Instituto, hara las correcciones necesarias en la factura o remision, cruzando la cantidad
incorrecta y anotando la correcta, asimismo debera anotar una leyenda aclaratoria y el nimero de ingreso
que le corresponda.

36.- Si los bienes que se entregan estuvieran en empaque cerrado, el almacenista verificara que las
especificaciones de los bienes (nUmero de unidades, peso, caracteristicas, etc.) se encuentren anotadas
en la caja y coincidan con la factura.
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De igual forma, se verificara que las cajas estén debidamente cerradas o que no presenten algun tipo de
violacion; de ser asi, se revisara el contenido de la caja en presencia del proveedor.

37.- El horario de atencién a los proveedores de bienes de activo fijo en el almacén general sera de lunes
a viernes de 09:00 a 13:00 horas; fuera de este horario, no se recibiran bienes a menos que exista alguna
razén de urgencia.

38.- Una vez que se ha verificado que los bienes corresponden a lo establecido en el pedido de que se
trate, el almacenista procedera a sellar de recibido (para lo cual incluira el nimero de alta almacenaria
que corresponda) en el original de la factura y en las copias solicitadas, entregando al proveedor la
factura original.

El nimero de alta almacenaria se aplicara conforme a un consecutivo establecido Unicamente para
bienes de activo fijo, es decir éste consecutivo serd independiente al que se maneje en el caso de los
bienes de consumo.

39.- El registro de altas de activo fijo se llevara a través de la base de datos que se tiene para tal fin, al
valor de adquisicion, mediante el cual se asignara el numero de inventario que corresponda conforme al
consecutivo del mismo.

40.- El consecutivo del nimero de inventario sera unico y global para todos los bienes patrimonio del
Instituto, sin importar el origen de los recursos financieros con los cuales se hayan adquirido.

41.- El nmero de inventario debera integrarse de la siguiente forma:

a) Las siglas del Instituto (INP).

b) Los cinco digitos siguientes son el consecutivo por ejercicio fiscal.

c) Los digitos restantes seran los correspondientes a la clave CABM.

d) Los dos ultimos digitos del afio en el cual se registre el alta almacenaria.

42.- Una vez que se cuente con el nimero de inventario todos los bienes deberan ser plagueados o
etiquetados para facilitar su identificacion.

Dicha placa o etiqueta deberd contar invariablemente con el nUmero de inventario asignado, ya sea
mediante digitos y/o codigo de barras; y sera colocada en un lugar visible y de facil acceso en la
estructura del bien.

43.- Sera responsabilidad de los usuarios de los bienes muebles conservarlos en buen estado con el

desgaste normal de uso y de mantener su seguridad; asi como de solicitar a la Subdireccion de Servicios
Generales los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo que corresponda.

CAPITULO 6.- REGISTRO DE SALIDA ALMACENARIA DE BIENES MUEBLES.

44.- Una vez concluido el proceso de plaqueo o etiquetado, el almacén informara al area usuaria que los
bienes muebles se encuentran disponibles en el almacén; solicitandole proporcionar los datos del
Servidor Publico que resguardara los bienes.

45.- Una vez identificado(s) el(os) resguardante(s) el almacén registrara y emitira el resguardo
correspondiente, mismo que debera contener como minimo los siguientes datos:
» Fecha del resguardo.

» NuUmero de inventario.
» Valor de adquisicién o inventario.
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Modelo.

Marca.

NUmero de serie.

Descripcién del(os) bien(es).

Nombre, cargo y area de adscripcién del resguardante, asi como su firma.
Nombre, cargo y firma del responsable de la entrega de activos fijos..
Nombre y firma de visto bueno del Subdirector de Recursos Materiales.

VVVVVVY

46.- Es requisito indispensable que para entregar los bienes se debe contar con el resguardo firmado por
el usuario del bien, de lo contrario serd improcedente la entrega.

47 .- Cuando algun bien por necesidades del servicio requiera ser utilizado por varios servidores publicos,

éste debera ser resguardado por el Jefe inmediato superior de los mismos o en su defecto el titular de la
unidad administrativa designara a la persona que lo resguardara.

CAPITULO 7.- CAMBIOS DE RESGUARDANTES Y CONSTANCIAS DE NO ADEUDOS

48.- Con la finalidad de mantener actualizados los resguardos de los bienes patrimonio del Instituto, la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal comunicard a la Subdireccion de Recursos
Materiales, los movimientos de personal que sean aplicados, y que se refieran a cambios de adscripcion
0 puesto.

Esta informacion debera ser proporcionada a mas tardar dentro de los primeros tres dias habiles
posteriores, considerando los movimientos de personal aplicados en el momento.

49.- En los casos de movimientos de baja temporal o definitiva por renuncias o licencias y otros motivos
que se pudieran presentar, la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal antes de aplicar el
movimiento, debera naotificar por escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales para que ésta elabore
en caso de ser procedente la constancia de no adeudos en materia de recursos materiales.

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal en cuanto al &mbito de su competencia, no
podra liberar al trabajador de baja definitiva o temporal, mientras la Subdireccion de Recursos Materiales
no apruebe la emision de la constancia de no adeudos.

50.- Previo a la baja definitiva o temporal, el trabajador de que se trate deberd solicitar la expedicion de
su carta de no adeudos en materia de recursos materiales a la Subdireccion correspondiente.

51.- Ante la baja definitiva o temporal de algun trabajador, el nuevo resguardante de los bienes que
queden disponibles, sera su jefe inmediato superior 0 en su defecto quién éste ultimo designe.

52.- La constancia de no adeudos no podra ser emitida entretanto algun bien que el trabajador tuviera
asignado se identifique como faltante o mientras el cambio de resguardante no sea formalizado.

53.- Cualquier cambio de usuario de bienes deberé ser solicitado a la Subdireccién de Recursos
Materiales por el Titular de la Unidad Administrativa de que se trate, a efecto de actualizar los resguardos
que procedan

53.1.-Cuando exista cambio de adscripcion o de lugar fisico del usuario, los bienes seran responsabilidad
del mismo hasta que no sea realizado el movimiento por la Subdireccidon de Recursos Materiales.

53.2. Cuando existan bienes asignado a un usuario y su baja sea por defuncion, el jefe inmediato

notificara a la Subdireccion de Recursos Materiales quien emitird listado de bienes asignados y se
procedera a levantar un inventario del &rea, junto con el jefe inmediato o quien este designe.

11



INSTITUTO NACIONAL DE PSIQU~IATRI’A
RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

Politicas parala Administracion del Almacén General y los Bienes Muebles

En caso de que existan faltantes como resultado del inventario se levantara acta administrativa haciendo
constar los hechos y se dard cumplimiento a las leyes y normas establecidas para tal fin procediéndose
a la baja.

Cuando un bhien este siendo utilizado por personal que no se encuentre adscrito en la plantilla del
Instituto, pero preste sus servicios por el régimen de honorarios, residencia o algun otro, a solicitud del
responsable del area se le podra generar el resguardo respectivo del bien, en este se incluird la firma de
corresponsabilidad del jefe inmediato, que si se encuentre adscrito en la plantilla.

Mientras dichos cambios no sean formalizados a través de la Subdirecciébn de Recursos Materiales, el
servidor publico que haya firmado el resguardo anterior seguird siendo el responsable de los bienes de
gue se trate.

CAPITULO 8.- LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES DE CONSUMO EN
EL ALMACEN GENERAL

54.- Los inventarios en el almacén general de bienes de consumo se llevaran a cabo dos veces por afio;
el primer inventario se llevara a cabo durante el primer semestre y el segundo durante los dos Ultimos
meses de cada afio; la Subdirecciéon de Recursos Materiales dard a conocer el calendario de actividades
mediante las cuales se realizara el levantamiento fisico del inventario de bienes de consumo.

55.- Los inventarios tendrdn como objetivo principal verificar que las existencias de los bienes de
consumo coincidan con los registros almacenarios y contables.

56.- Durante el levantamiento de inventarios, no podra haber movimientos de entrada o salida, ya que es
necesario considerar solamente las existencias a la fecha en que se realice el recuento fisico; por tal
motivo, el almacén general permanecerd cerrado para la toma fisica del inventario hasta que se concluya
la misma.

57.- Previo al levantamiento del inventario fisico de los bienes de consumo, el personal adscrito al
almacén general debe haber concluido las siguientes actividades:

a) Cierre del libro de ingresos: esta actividad consistira en registrar la Ultima factura recibida el dia
anterior en el cual iniciaran las actividades del inventario.

b) Cierre del control de vales de salida: este procedimiento consistira en registrar en el kardex o base de
datos de bienes de consumo, todos los vales de salida incluyendo el o los que se hayan recibido el
dia en que el almacén general suspenda actividades.

c) Actualizacion y colocacién de marbetes: Una vez descargados del kardex todas las entradas y
salidas de almacén, se actualizaran los marbetes de los bienes que a la fecha del inventario
presenten existencias, verificando que estén colocados donde corresponda.

d) Impresion de listados: Una vez que se hayan actualizado y colocado los marbetes se imprimiran los
listados de los kardex en los que haya existencias, los cuales serviran de base para llevar a cabo el
recuento fisico de los bienes y su cotejo con los registros.

58.- Una vez concluidas las actividades previas al inventario, se procedera a realizar el recuento fisico de
mercancias; en esta actividad intervendran por lo menos los siguientes servidores publicos:
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Por la Subdireccién de Recursos Materiales:

» El encargado del almacén.

> El almacenista.

> Dos personas de la misma Subdireccion, las cuales tendran la actividad de apoyo para la realizacion
de la toma fisica del inventario.

Asi como con la colaboracién de la Subdireccion de Recursos Financieros, y el Organo Interno de
Control

Ademas de los servidores publicos mencionados, se dard aviso al Despacho de Auditoria Externa para
gue este designe a las personas que intervendran en la toma de pruebas selectivas del inventario.

Cabe hacer mencion que todos los servidores publicos listados y los auditores externos, contaran con
una copia del listado de kardex, para de esta forma estar en condiciones de intervenir en el levantamiento
fisico.

Antes de iniciar el levantamiento fisico del inventario de bienes de consumo, se instalara una mesa de
control, la cual estara integrada cuando menos por el encargado del almacén y una persona que sea
designada de forma unanime por los asistentes a este evento; esta mesa registrara las existencias fisicas
de acuerdo a los marbetes especiales de la forma B-03 entregados por los grupos uno y dos.

59.- El personal que intervendra en el levantamiento fisico del inventario se dividira en dos grupos, los
cuales realizaran las siguientes actividades:

a) El grupo uno, comenzara a realizar el primer conteo de bienes, a excepcion de los catalogados en el
rubro de sustancias quimicas, las cuales por sus caracteristicas tendrdn un tratamiento especial y
solamente se considerardn en un conteo simultaneo por ambos grupos.

b) EIl grupo dos iniciara el segundo conteo con diferencia de dos horas con respecto al que realizara el
grupo uno.

c) Conforme se vayan realizando los conteos, cada grupo desprendera el marbete de levantamiento
fisico de inventarios de la forma B-03, firmando en el rubro establecido para tal efecto, con el objeto
de avalar la cantidad de bienes verificados; el marbete firmado, deber& ser entregado a la mesa de
control para su registro.

d) En caso de existir discrepancias entre el marbete generado para el levantamiento fisico de
inventarios, el conteo deberéa ser actualizado conforme a los resultados obtenidos de la verificacion.

e) En cuanto a las sustancias quimicas, los conteos de los grupos uno y dos se realizardn de forma
simultanea ya que sus caracteristicas y composicién (téxicos, inflamables, etc.), no permiten su
manipulacion constante debido al riesgo que representan para el personal que interviene en el
inventario.

60.- De considerarse conveniente para agilizar los trabajos de verificacion, se podran integrar dos o mas
grupos, en el entendido de que cada grupo verificara diferentes bienes pero en observancia de los
sefialamientos del numeral anterior.

61.- Terminado el levantamiento fisico del inventario de bienes de consumo, el responsable de la mesa
de control y el personal asignado para la conciliacion, realizardn la comparacién de los conteos
realizados por los grupos uno y dos; en su caso, determinaran las posibles diferencias y realizaran las
aclaraciones pertinentes.
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62.- En caso de ser necesario se realizard un tercer conteo y definitivo de los bienes en los cuales se
hayan detectado diferencias.

63.- El responsable del almacén elaborara el acta circunstanciada del levantamiento fisico del inventario
al almacén general del Instituto, donde se asentaran las incidencias registradas durante el desarrollo del
mismo; esta acta deberd ser firmada por todos y cada uno de los servidores publicos que hayan
intervenido en el mismo, asi como el o los representantes del despacho de auditoria externa.

64.- Una vez concluido el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo, el responsable del
almacén en conjunto con el personal asignado de la Subdireccidon de Recursos Financieros conciliaran
los reportes generados en el mismo con los registrados contablemente, a efecto de que dicha &rea
proceda a la valuacién del inventario.

65.- Ninguno de los servidores publicos participantes en el levantamiento del inventario fisico podra
abandonar el almacén en tanto no se hayan concluido los conteos de mercancias que les correspondan.

66.- En caso de identificar bienes sobrantes de inventario, se hara una busqueda exhaustiva de los
antecedentes que acrediten la propiedad del bien o su origen, en caso de no ubicarse éstos, se
procedera al alta en los registros almacenarlos y contables, para lo cual se levantara el acta
administrativa correspondiente para asentar los hechos.

En dicha acta debera participar la Direccion de Administracion, la Subdireccion de Recursos Materiales,
la Subdireccion de Recursos Financieros y algun representante del Organo Interno de Control.

67.- El procedimiento de alta almacenaria de bienes sobrantes de consumo deberd sujetarse a las
disposiciones establecidas en el Capitulo 3 del titulo V del presente Manual.

En éste caso se considerara como documentacion de respaldo para realizar los registros el acta
administrativa que se formule para tal efecto.

68.- Para efectos de inventarios, el costo de los bienes sobrantes debera ser estimado por la
Subdireccién de Recursos Materiales y autorizado por la Direccién de Administracion.
68 bis.- En caso de bienes faltantes se elaborar un acta administrativa donde se describiran los hechos

detectados a fin de que se turne al &rea correspondiente para iniciar los tramites a los que haya lugar.

CAPITULO 9.- LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES.

69.- El levantamiento del inventario fisico total de los bienes muebles propiedad del Instituto, se realizara
de forma anual del ejercicio fiscal que corresponda, asimismo se efectuaran muestreos fisicos cada tres
meses.

70.- Los inventarios tendrdn como objetivo principal verificar que las existencias de los bienes muebles
coincidan con los registros almacenarios y contables.

71.- Antes de iniciar cada levantamiento de inventario fisico, la Subdireccion de Recursos Materiales

deberé notificar al coordinador administrativo del area en turno, la cual informara a los resguardantes que
seran objeto de los levantamientos del inventario fisico.
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72.- Los levantamientos de inventario fisicos de bienes de activo fijo seran realizados por los siguientes
servidores publicos:

Por la Subdireccién de Recursos Materiales:

> El encargado del activo fijo.
» Y Los servidores publicos necesarios de apoyo.

Por las areas usuarias de los bienes:

» Un servidor publico por cada departamento del &rea que se revise, el cual sera designado por el
titular de la unidad administrativa correspondiente.

Cabe hacer mencién que todos los servidores publicos contaran con una copia del listado de los bienes,
para que estén en condiciones de intervenir en el levantamiento fisico.

73.- El personal que intervendrd en el levantamiento fisico del inventario se dividira en los grupos que sea
necesario, los cuales realizaran las siguientes actividades:

a) Cada grupo realizara la verificacion fisica de las areas que se les haya asignado, conforme a la forma
de registro que la Subdireccion de Recursos Materiales determine.

b) Cada grupo generara los reportes resultantes de la verificacion fisica por area, identificando los
bienes que de acuerdo a los registros almacenarios estdn asignados a cada area y los que
fisicamente estan pero corresponden a otra unidad administrativa.

¢) Cada grupo que identifigue alguna anomalia respecto a los bienes verificados, procedera a levantar
un acta circunstanciada de hechos para notificar al titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
lo detectado.

d) En los casos que procedan cambios de resguardantes éstos seran efectuados en los términos
sefialados en las presentes politicas.

e) En los casos que procedan se actualizaran los registros en la bases de datos que contiene el
inventario de bienes de activo fijo.

f) Enlos casos que procedan se reetiquetaran o replaquearan los bienes.

74.- El responsable de los activos fijos en caso de haber incidencias elaborara un acta circunstanciada
del levantamiento fisico del inventario de bienes muebles, donde se asentaran las incidencias registradas
durante el desarrollo del mismo; esta acta debera ser firmada por todos y cada uno de los servidores
publicos que hayan intervenido en el mismo y sera archivada en un expediente que se creara para el
historial de los levantamientos de inventarios fisicos del ejercicio en turno.

75.- En caso de detectarse bienes faltantes o algun otro tipo de anomalias, el titular de la unidad
administrativa correspondiente, asi como el usuario del bien debera hacer las aclaraciones pertinentes y
se procedera conforme a las disposiciones legales o administrativas establecidas en la materia.

76.- Una vez concluido el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles, el responsable de los
mismos entregara a la Subdireccion de Recursos Financieros un informe en el que se indiquen de las
incidencias en caso de haberlas, para que en conjunto con el personal asignado de esa Subdireccion se
concilien los reportes generados con los registros contables, a efecto de que dicha area proceda a la
valuacion del inventario.
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76 Bis.-Se realizara una actualizacion del inventario cada 6 meses, conciliando dichas cifras con los
registros contables, mismo que se publicara en la pagina WEB del Instituto, en un plazo de 30 dias
habiles posteriores.

77.- En caso de identificar bienes sobrantes de inventario, se hara una busqueda exhaustiva de los
antecedentes que acrediten la propiedad del bien o su origen, en caso de no ubicarse éstos, se
procedera al alta en los registros almacenarios y contables, para lo cual se levantar4d el acta
administrativa correspondiente para asentar los hechos.

En dicha acta debera participar la Subdireccion de Recursos Materiales, la Subdireccién de Recursos
Financieros, algun representante del Organo Interno de Control, y el responsable del area donde se
localizo el bien.

78.- El procedimiento de alta almacenaria y resguardo de bienes sobrantes de inversion, deberd sujetarse
a las disposiciones establecidas en los Capitulos 5y 6, Titulo V del presente Manual.

En éste caso para realizar los registros, sera suficiente respaldar el movimiento con el acta administrativa
que se formule.

79.- Para efectos de inventarios, el costo de los bienes sobrantes deberd ser estimado por la
Subdireccién de Recursos Materiales y aprobado por la Direccién de Administracion.

CAPITULO 10.- ARTICULOS DE LENTO Y NULO MOVIMIENTO.

80.- Se considera un articulo de lento movimiento aquel que no haya tenido por lo menos cinco
movimientos en el afio.

81.-Se considera un articulo de nulo movimiento aquel que durante el afio no haya tenido ningin
movimiento.

82.- Se determinara después de cada inventario fisico de bienes de consumo al almacén general, los
articulos que no hayan tenido por lo menos tres movimientos en el semestre.

83.-Se enviara una circular a las areas de este Instituto de manera semestral una vez terminado el
inventario los articulos que no hayan tenido por lo menos tres movimientos.

84.- Al finalizar el ejercicio después del inventario de fin de afio y determinando los articulos de lento
movimiento o nulo movimiento, una vez circular izado por lo menos 30 dias de vigencia se procedera a
su destino final.

TITULO VI.
CRITERIOS PARA LA RACIONALIZACION Y APROVECHAMIENTO DE BIENES DE
CONSUMO Y BIENES MUEBLES.

85.- La Subdireccion de Recursos Materiales llevara a cabo la aplicaciéon de indicadores relativos al mejor
aprovechamiento de recursos:

INDICADORES

Los indicadores utilizados por el almacén general del Instituto son los siguientes:
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Rotacién de inventarios:

Objeto del indicador:

Identificar que la rotacién de inventarios sea la adecuada

Unidad de mediciéon

Total de salida de unidades de un mismo producto sobre la suma del
total de unidades en el inventario inicial y total de entradas del mismo
Producto.

Total de salida de unidades

Inventario inicial (U) + Entradas (U)

Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
2.0 1.5 1
El parametro debera ser numérico y se establecera de acuerdo con la
rotacién deseada que determine cada una de las Dependencias y
Entidades.

Periodicidad Semestral

Muestra Se establecera como muestra los 20 principales articulos cuyo consumo

sea representativo en unidades y en importes. Comprendiendo en la
muestra 10 para unidades y 10 para importes.

Confiabilidad de los inventarios

Objeto del indicador:

Determinar la confiabilidad de los registros del inventario. (Bienes
Instrumentales y de consumo).

Unidad de medicién

Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el sistema
informatico que se utilice en el almacén contra el resultado de su conteo
Fisico (existencias reales).

Corten fizicopor partida 100
Existencia por partida registrada en el sistema informatico

Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
80% 92% 100%
Cabe considerar que el resultado pueda ser superior al 100%, por lo
que debera contemplarse una tolerancia de + 4%

Periodicidad Trimestral

Muestra Para los bienes instrumentales, se establecerd como muestra el 10% de

las areas en las que se efectud la revision fisica del inventario en el
Trimestre.

Para los bienes de consumo, se estableceran como muestra los 20
principales articulos cuyo consumo sea representativo en unidades y en
Importes. Comprendiendo la muestra 10 para unidades y 10 para
Importes.

Determinacion éptima de exis

tencias por productos

Objeto del indicador:

Determinar la existencia 6ptima por cada bien, a partir de los
requerimientos de las areas para programar su adquisicion

Unidad de mediciéon

Suma de todas las solicitudes hechas al almacén por bien sobre la
suma de las entregas hechas por el almacén por bien
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Imaum oz solidtados por las unidades adminisrativas

100
inzumoz entregados por el almacén central
Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
90% 95% 100%
Periodicidad Semestral
Muestra Ninguna.

Tiempos de reposicién de inventario

Objeto del indicador:

Conocer el punto de reorden de cada bien.

Unidad de medicion

Tiempo de Reposicion para un Producto (TRI) = Al Tiempo Final (TF),
tiempo de entrega de material por el proveedor menos el Tiempo Inicial
(T1) tiempo de solicitud del producto al proveedor.

TRI=TF-TI

Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+ 20% de los dias + 50% de los dias
establecidos en el establecidos en el
satisfactorio sobresaliente
Los dias seran héabiles y tomando en consideracién que los tiempos de
reposicion pueden variar entre las Dependencias y Entidades, se
considera conveniente que sean las propias instituciones quienes
establezcan el tiempo de reposicion sobresaliente, aumentando el
Numero de dias conforme al porcentaje establecido.

Periodicidad Trimestral

Muestra 100% de los articulos de cada grupo en el almacén

Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario

Obijeto del indicador:

Determinar la confiabilidad de los registros.

Unidad de mediciéon

Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informatico del
inventario inicial y las entradas, menos las salidas del insumo tomadas
de los documentos fuente (facturas, solicitudes, bajas).

[ Existencia por bien o nsumo 1 ¢

100
L-:IUEIE[D NEERI 4+ B ma de telas s earadas) - Swma de bdag las saltlas:-J

Pardmetro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
80% 92% 100%
Cabe considerar que el resultado pueda ser superior al 100%, por lo
gue debera contemplarse una tolerancia de * 4%

Periodicidad Trimestral

Muestra Ninguna
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TITULO VI
AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES

CAPITULO 1.- AFECTACION Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

86.- El Director de Administracion del Instituto sera la persona que autorizara el Programa Anual de
disposicion final de los bienes muebles, y donaciones

87.- La Direccién de Administracion a través de la Subdireccidon de Recursos Materiales serd la Unica
area responsable de tomar las medidas necesarias para evitar el acumulamiento de bienes para lo cual
elaborara la clasificacion y programa de destino final de los bienes muebles propiedad del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.

88.- En el caso de reclasificar bienes sera autorizada por la Direccion de Administracién y procedera
cuando los bienes, que al momento de su compra fueron identificados en el capitulo 5000 bienes
muebles, pasan a ser considerados de consumo 0 sea en el capitulo 2000, por la actualizacién del
catalogo CABM y de conformidad al Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones.

89.- La reclasificacion se llevara a cabo por la Direccion de Administracidon, en conjunto con las
Subdirecciones de Recursos Materiales y Financieros, asi como del Organo Interno de Control mediante
acta administrativa para hacer constar los hechos.

90.- Para efectuar la baja de los bienes reclasificados en los registros contables y almacenarios, bastara
con el acta administrativa que se formule para respaldar el movimiento, la cual incluira la relacion de los
bienes.

91.- La Subdireccion de Recursos Materiales procedera a elaborar el programa de disposicion final de
bienes muebles, en los siguientes supuestos:

a) Cuando el bien mueble, por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulte Gtil o funcional, o ya no
se requiera para el servicio al cual se destino, previo dictamen técnico (de no utilidad).

b) Cuando el bien mueble de que se trate se hubiere extraviado, robado, accidentado o destruido, previo
cumplimiento de las formalidades establecidas en las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

¢) Cuando el bien por sus condiciones fisicas o técnicas se considere desecho.

92.- Los titulares de las diferentes Unidades Administrativas que conforman el Instituto, revisaran con una
periodicidad minima de seis meses, los bienes que resguarda el personal que directa o indirectamente
este a su cargo, con la finalidad de evaluar la posibilidad de solicitar la baja de aquellos que por su
estado fisico o cualidades técnicas no resulten Utiles o funcionales para el servicio al que fueron
destinados.

En caso de que dichos equipos tengan partes reaprovechables, en el dictamen técnico de baja se
especificara tal apreciacion y se le anexara un listado indicando las descripciones de dichas partes,
sefialando en que equipo serian instalados.

Si no esta identificado o no existe la necesidad de instalar las partes reaprovechables en otro equipo al
momento de iniciar el tramite de baja, la Direccion de Administracion tendra la facultad de determinar si
es conveniente o no conservar dichas partes, destacando que en caso de guardarlas, éstas quedaran
resguardadas en el almacén general.
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93.- Para tramitar la baja fisica de cualquier tipo de bienes muebles, es indispensable la emision del
dictamen técnico (forma B-05)., en el cual se enunciaran las caracteristicas de los bienes asi como el
estado en que se encuentran; este dictamen sera elaborado por personal especializado facultado y
autorizado a nivel de Subdirector ,conforme a lo siguiente:

I. Si se trata de bienes o equipos informéaticos, el dictamen técnico sera emitido por el personal facultado
de la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional y validado por el titular de la Subdireccion
0 por un tercero especializado que sea independiente al Instituto.

Il. TratAndose de bienes o equipos de laboratorio, el dictamen técnico sera emitido por el personal
usuario y validado por el titular de la unidad administrativa de que se trate o por un tercero especializado
que sea independiente al Instituto.

lIl. Para cualquier otro tipo de bienes, el dictamen técnico sera emitido por el personal de la Subdireccion
de Servicio Generales y validado por el titular de la Subdireccion o emitido por un tercero especializado
que sea independiente al Instituto.

94.- Si el bien mueble no resulta Gtil para el servicio al que fue destinado por encontrarse dafiado o
deteriorado, se considerara la posibilidad de su rehabilitacién, siempre y cuando se requiera por alguna
area interesada

En el caso de bienes en el que el dictamen técnico especifique que el bien no es util a su area, sin
embargo se encuentra en condiciones funcionales se sometera a las areas para su reasignacion, por un
periodo maximo de dos meses.

Si al cabo de ese periodo no se recibid solicitud alguna de reasignacion para el bien se activara la
solicitud de baja y el bien serd considerado en el Programa Anual de Disposicion final de Bienes
Muebles.

95.- Cuando por las condiciones en que se encuentre el bien mueble no sea posible su rehabilitacion o
reasignacioén, pero conforme al dictamen técnico, alguna de sus partes pudieran ser reaprovechadas, se
procedera a autorizar la baja del bien mueble de que se trate, incorporando al almacén las partes re
aprovechables.

96.- La Subdireccion de Recursos Materiales conservard la documentacion relativa a la baja de los
bienes muebles que opere conforme al presente manual e integrard ésta de manera individual en
expedientes, los cuales se numeraran en orden progresivo de acuerdo a las bajas que se realicen por
ejercicio fiscal.

Dicho expediente contendrd como minimo la siguiente documentacion:

Solicitud de baja (forma B-04).

Dictamen técnico (forma B-05).

En el caso de vehiculos automotores, deberd incluir las constancias que acrediten haber cumplido
con las obligaciones legales y reglamentarias aplicables (tenencias, verificaciones, revistas, etc.).

En su caso, el listado de partes reaprovechables, indicando el equipo en cual seran instaladas, para
lo cual el solicitante requisitara la forma B-06.

>
>
>
>

97.- Una vez integrado el expediente, se elaborara el listado general de bienes para baja.

98.-El comité de bienes Muebles dara seguimiento al Programa Anual de Disposicion final de Bienes
Muebles los cuales pueden estar dentro de los siguientes supuestos: (formato B-09)

I Enajenacién
Il. Permuta o dacién de pago
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1. Donacién

V. Destruccion

V. Extravio

VI. Robo, incendio o siniestro

CAPITULO 2.- ENAJENACION

99.- La enajenacion es la cesion de los derechos de propiedad de bienes a cambio de algo que grave el
patrimonio de la persona fisica o moral a quien se le otorga dicha cesion.

100.- En ninglin caso se podra realizar la enajenacién a favor de cualquiera de los servidores publicos
que tengan o hayan tenido algun vinculo con el procedimiento de baja de que se trate.

101.- Los procedimientos para realizar la enajenacion son los siguientes:

.- Licitacion publica incluyendo subasta.
.- Invitacidon a cuando menos tres personas.
lll.- Adjudicacion directa.

102.- En el caso de declararse desierta una licitacion publica, se debera proponer el Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles del Instituto un nuevo procedimiento.

103.- Antes de proceder a cualquier tipo de enajenaciéon de bienes, se debera determinar mediante una
inspeccion fisica por parte de personal designado por la Direccion de Administracion: Si los bienes
muebles a enajenar son sujetos de avalud, se debera contar con:

a. Avallo emitido por el instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales o alguna
Institucion de Crédito y /o corredores publicos 0 personas autorizadas para emitir este tipo de
documentos; en este Ultimo caso, se debera verificar la capacidad legal y profesional por parte
del Instituto, mediante documentos tales como: curriculum vitae, registro de acreditacion, acta
constitutiva, etc., y su contratacién se sujetara a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico vigente.

b. Los avallos deberan tener una vigencia sin que en ningln caso pueda ser menor a ciento
ochenta dias naturales, contados a partir de su fecha de emisién; dicha vigencia debera ser
determinada por el valuador en base a su experiencia profesional

En caso contrario La Direccion de Administracién a través de la Subdirecciéon de Recursos Materiales
procedera a asignar un valor para el lote de bienes muebles basandose en la Lista de Precios Minimos
para Desechos, publicada por la Secretaria de la Funcion Publica en el Diario Oficial de la
Federacién; sometiendo dicho monto para aprobacion del Comité de Bienes Muebles por medio de una
sesion, considerando que el valor estaria vigente en el transcurso del bimestre en el cual se consulto la
lista de precios minimos.

104.- Derogado.

105.- Para determinar el precio minimo de venta de vehiculos automotores, se debera aplicar el siguiente
procedimiento:
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a) Se tomara en consideracion los valores establecidos en la Guia EBC (Libro Azul) mensual o
trimestral que corresponda para determinar el precio promedio de venta que se obtendra sumando
el precio de venta y el de compra, divido entre dos.

b) Posteriormente se debera requisitar la forma B-07 para obtener la puntuacion en cada uno de los
conceptos, los cuales se sumaran y se aplicaran al precio promedio de venta para determinar el
factor de vida util.

c) Finalmente se multiplicara el factor de vida util por el precio promedio obtenido.

106.- En el caso de vehiculos que no estén incluidos en la Guia EBC o que hayan sufrido alguna
modificacidn y sus caracteristicas no se puedan identificar en este formato (ej. Ambulancias), su valor
sera determinado mediante avallo.

107.- Los bienes considerados como desechos, seran enajenados mediante los procedimientos de
Licitacién Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacién Directa y su valuacion
estara sujeta a la Lista de Precios Minimos para Desechos, publicada por la Secretaria de la Funcion
Publica en el Diario Oficial de la Federacion y en caso de que dichos bienes no se contemplen en esta
lista, se tramitara el avallo que corresponda.

2.1.- PROCEDIMIENTO DE BAJA MEDIANTE LICITACION PUBLICA

108.- Las convocatorias para la enajenacion se difundirdn a través de la pagina web del Instituto y
deberan colocarse en lugares visibles y accesibles al publico en las instalaciones de la Entidad

109.- Solamente se publicardn convocatorias en el Diario Oficial de la Federacion una sola vez, siempre y
cuando el valor de los bienes rebasen el equivalente a cuatro mil dias de Salario Minimo General vigente
en el Distrito Federal.

110.- Las convocatorias deberan contener como minimo lo siguiente:

» Si se refiere a una o mas licitaciones.

» Nombre o Razén Social de la Entidad.

> Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes y precio minimo de avalto (cuando
menos de los principales cinco bienes).

Lugar, fecha y horario para obtencion de bases y en su caso, costo y forma de pago de las mismas.
Fecha y hora para la visita al sitio donde se encuentran los bienes.

Lugar y plazo maximo para el retiro de los bienes.

Lugar, fecha y hora de la celebracion de los actos de apertura de ofertas y fallo.

Formay porcentajes de la garantia de seriedad de las propuestas.

Fecha de publicacién de la convocatoria.

VVVYVYVY

El acto de apertura de ofertas no podra ser menor a diez dias habiles a partir de la difusién o publicacion
de la convocatoria.

111.- Las bases de licitacion se pondran a disposicion de los interesados en el domicilio sefialado para tal
efecto o en la pagina de Internet del Instituto, desde el dia fijado para el inicio de la difusién o de la
publicacién de la convocatoria y hasta un dia habil anterior a la apertura de ofertas.

112.- Las bases deberan considerar como minimo los siguientes aspectos:

» Nombre o razoén social de la convocante.
» Descripcién y precio minimo o de avalto de los bienes a enajenar.
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Lugar, fecha y hora de la celebracién de los actos de apertura de ofertas y en su caso, del fallo.

Requisitos para la acreditacion de la personalidad juridica de los participantes.

Instrucciones para la presentacion de las ofertas.

Fecha limite para el pago de los bienes adjudicados.

Lugar, plazo y condiciones para el retiro de bienes.

Criterios de adjudicacion.

Plazo de modificacién de bases, el cual se podra realizar hasta el tercer dia habil anterior al de

apertura de ofertas.

Sefialamiento de las causas de descalificacion.

Causas para declarar desierta la licitacién.

Indicacion de que se hara efectiva la garantia de seriedad de la propuesta si el o los concursantes

adjudicados no realizan el pago de los bienes en la fecha pactada.

Solicitud de carta de Declaracion de integridad.

Indicacion de restriccion o prohibicion para que los servidores publicos adquieran bienes de

conformidad con el articulo 8 fraccion XXIll de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores

Publicos.

» La solicitud a los licitantes del recibo de pago de bases, el cual debe ser liquidado dentro del periodo
de venta de bases establecido en la convocatoria.

» La solicitud de entregar un juego de bases por proveedor, para acreditar la aceptacion de las misas.

» La indicacion de entregar en un sobre la documentacion administrativa y legal del participante y en

otro independiente la cédula de oferta econdmica y la garantia de seriedad de la propuesta.

VVV VVVVVVYY

Y VY

113.- Las garantias que deban constituirse deberan ser otorgadas mediante cheque certificado o de caja
a favor del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiiz considerando el 10% del precio
minimo ofertado por cada licitante.

ACTOS DE APERTURA Y ANALISIS DE OFERTAS, ASi COMO FALLO

114.- El acto de presentacion y apertura de proposiciones, se efectuara en el lugar, fecha y hora,
sefialados en la convocatoria. Si posterior a la hora indicada o iniciado el acto llega algun licitante, éste
podra ingresar al recinto, pero no le serd aceptada su documentacion.

115.- Iniciado el acto de presentacion y apertura de proposiciones, no se podra efectuar ninguna
modificacién, adicion o eliminacion a las proposiciones de los licitantes.

116.- No se debera considerar como causa de descalificacion que el participante se ausente del mismo,
siempre y cuando éste hubiere hecho entrega de su documentacién de participacion.

117.- En la primera etapa los interesados registrardn su participacion y se les recibira la documentacion
correspondiente, se abrira el sobre que contenga la documentacién administrativa y legal llevandose a
cabo una revision cuantitativa de la misma.

Posteriormente personal de la convocante verificara que se cumplan con todos los requisitos establecidos
en las bases, asimismo elaborardn un dictamen donde se especificard que propuestas fueron
desechadas y las causas, asi como las que seran consideradas en la siguiente etapa, lo cual debera
guedar asentado en el acta correspondiente.

118.- No sera motivo de descalificacion, la omision de los requisitos que se establecieron con la finalidad
de facilitar la ejecucion de los actos o la revision de la documentacion, tales como la separacion de la
documentacion legal de la propuesta técnica, fotocopias de documentacion que se requiera también en
original, etc.

119.- En la segunda etapa, se llevara a cabo la apertura de los sobres que contengan las propuestas

econbmicas o cédulas econdmicas de los licitantes, que hubieren cumplido con todos los requisitos
administrativos y legales establecidos en las bases y por lo mismo no hayan sido desechadas.

23



INSTITUTO NACIONAL DE PSIQU~IATRI’A
RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

Politicas parala Administracion del Almacén General y los Bienes Muebles

120.- Una vez iniciada la segunda etapa, se analizara la documentacién econémica verificando la entrega
de la garantia de seriedad de la propuesta, asi como las caracteristicas de los bienes y sus precios de
compra ofertados en la cédula econémica.

En caso de detectarse errores aritméticos en las propuestas, se aplicaran los criterios de rectificacion que
se indican a continuacion:

I. Si la discrepancia tiene lugar entre el precio unitario y el total, prevalecera el precio
unitario, corrigiéndose el precio total.

Il. Sila discrepancia tiene lugar entre las cantidades expresadas en letra y las expresadas en
namero, prevalecera la que corresponda de acuerdo al céalculo aritmético que resulte a
partir de los precios unitarios, aplicando la correccién respectiva.

Dicha correccion deberd quedar asentada en el Acta que se formule; si el licitante que presento la
propuesta no acepta la correccion, se desechara la misma; la ausencia del licitante dara por aceptado la
aplicacion de éstos criterios.

121.- En caso de que el licitante omita algun requisito en la etapa econdmica, su propuesta sera
desechada, lo cual quedara asentado en el acta que para este efecto se elabore, debiendo especificar,
las causas que motivaron la descalificacion en ésta etapa.

122.- Se procedera a realizar el analisis econémico de las propuestas que no hubieran sido desechadas,
elaborandose el fallo correspondiente para acreditar que oferta resulto ser la méas alta, lo cual quedara
asentado en el acta correspondiente, de la cual se entregara una copia a todos los participantes.

En caso de empate se llevard a cabo un sorteo por insaculacion, el cual también debera quedar asentado
en el acta correspondiente.

123.- El Instituto levantara acta a fin de dejar constancia de los actos de apertura de ofertas y de fallo, las
cuales seran firmadas por los asistentes, la omision de firma por parte de los licitantes no invalidara su
contenido y efectos.

124.- En el caso que el licitante ganador incumpla con el pago de los bienes, se hara efectiva la garantia
y se adjudicara al segunda o siguientes ofertas que resulten favorables para el Instituto.

2.2.-CASOS DE EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA

125.-Las enajenaciones, por regla general, deberan realizarse mediante licitacion publica si el valor de los
bienes en avalué es igual o superior a diez mil dias del Salario minimo General Vigente para el Distrito
Federal; si el monto es inferior, se podra optar por realizar la enajenacion mediante los procedimientos
de invitacibn a cuando menos tres personas o adjudicacién directa; en este caso, también se podra
exceptuar del procedimiento de licitacibn publica cuando existan condiciones o circunstancias
extraordinarias o imprevisibles o situaciones de emergencia y cuando no existan por lo menos tres
postores idoneos.

126.- Los casos de excepcion de licitacion publica deben ser autorizados por el Comité de Bienes
Muebles del Instituto siempre y cuando el valor de los mismos en avalué no exceda el equivalente a
quinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

127.- Los procedimientos de invitaciones a cuando menos tres personas podran ser autorizados por la
Direccién de Administracién, siempre y cuando la suma del valor minimo de venta de los bienes a
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enajenar sea inferior a cuatro mil dias de salario minimo general vigente para el Distrito Federal, en éstos
casos bastara con que se informe al Comité después de concluida la operacion.

128.- La adjudicacion directa podran ser autorizados por la Direccion de Administracion, siempre y
cuando la suma del valor minimo de venta de los bienes a enajenar sea igual o inferior a mil dias de
salario minimo general vigente para el Distrito Federal, 0 en su defecto por el Comité de Bienes Muebles,
con excepcién de las que se efectien después de quedar desiertas dos invitaciones a cuando menos tres
personas, en éstos casos bastara con que se informe al Comité después de concluida la operacién.

129.- Para el caso de invitacion a cuando menos tres personas, el procedimiento para su realizacion

deberéd apegarse en lo aplicable al de licitacién publica.

2.3.- CRITERIOS PARA DECLARAR DESIERTA UNA LICITACION O UNA INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS

130.- Una licitacion puede declararse desierta si se presenta alguno de los siguientes supuestos:

» Que ninguna persona adquiera las bases.

» Ninguna persona se registre para participar en el acto de apertura de ofertas.

» Que las ofertas presentadas no cubran el precio minimo de venta o de avallo o ninguna cumpla con
alguno de los requisitos solicitados en las bases de licitacion.

131.- Un concurso por Invitacion a Cuando Menos Tres Personas puede declararse desierto si se
presenta alguno de los siguientes supuestos:

> Que no se cuente cuando menos con tres propuestas econdémicas susceptibles de evaluacion.
> Que las ofertas presentadas no cubran el precio minimo de venta o de avalto o ninguna cumpla con
alguno de los requisitos solicitados en las bases de licitacion.

132.- En el supuesto de que el Instituto hayan agotado los procedimientos para la enajenacion de los
bienes sin que se pudieran enajenar, la Direccion de Administracion propondra al Comité de Bienes
Muebles un nuevo destino final de los que se encuentren en éste supuesto.

133.- En caso de realizacion de subasta una vez que se emita el fallo, se procedera a subastar en el
mismo evento las partidas que se declararon desiertas conforme a la norma trigésima de las Normas.

134.- Solo participaran quienes hayan comprado las bases, las posturas seran por escrito y no sera
aplicable a los procedimientos de invitacion a tres personas , ni a adjudicacion directa.

CAPITULO 3.- PERMUTA O DACION DE PAGO

135.- El Instituto podra realizar permutas o dacion de pago con la previa autorizacion del Comité de
Bienes Muebles, para lo cual se debera contar con el avallo correspondiente.

136.- El procedimiento de dacién de pago solamente procedera bajo los siguientes supuestos:
I.- Cuando el bien sea considerado como no utilizable para el Instituto.
Il.- Se requieran extinguir obligaciones pendientes de pago contratadas previamente por el Instituto, para

lo cual se debera contar con la autorizacién expresa de la Direccién de Administracion.

137.- El procedimiento de permuta solamente procedera bajo los siguientes supuestos:
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I.- Cuando el bien sea considerado como no utilizable para el Instituto.
Il.- Se pudiera realizar el intercambio para recibir bienes que si sean de utilidad para el Instituto, para lo
cual se debera contar con la solicitud expresa del Area solicitante con su respectiva justificacion.

138.- Para realizar éste tipo de procedimientos, de cualquier forma se debera aplicar el procedimiento de
baja completo.

CAPITULO 4.1- DONACION

139.- El titular de la entidad o en su caso el Comité de Bienes Muebles autorizara los bienes sujetos a
Donacion, siempre y cuando si el valor de los mismos no excede el equivalente a diez mil dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal.

Si la donacién excede dicho importe, adicionalmente se debera contar con la autorizacion de la
Secretaria.

140.- Para determinar el valor de los bienes a donar, se podra considerar el valor histérico, o el valor
actual aplicado el factor de depreciacion y éste deberé ser autorizado por el Comité de Bienes Muebles.

141.- Las donaciones deberan ser formalizadas conforme a lo siguiente:

I.- Mediante un contrato donde se especifigue cada uno de los bienes y la personalidad juridica del
donatario.

2.- Adicionalmente deberan cumplir con los requerimientos enunciados en el apartado 139, cuadragésima
primera de las Normas y 133 de la Ley..

142.- Los sujetos morales a los que legalmente se les pueden donar bienes muebles propiedad del
Instituto son:

. Gobiernos Estatales.
Il. Gobiernos municipales.
1. Instituciones de Beneficencia.

V. Instituciones Educativas.

V. Instituciones Culturales.

VI. A quienes atiendan la prestacién de servicios sociales por encargo de las Dependencias de la
Administracién Publica Federal.

VII. A beneficiarios de algun servicio asistencial pablico.

VIII. Entidades Paraestatales, entre otras.

143.- Las donaciones de bienes muebles que realice el Instituto deberan estar respaldadas con los
siguientes documentos:

l. Solicitud de donacién de bienes muebles emitida por el sujeto moral beneficiario.

Il. Solicitud y dictamen de baja.

M. Copia del contrato o acta de donacion debidamente requisitada con firmas autdgrafas.
V. Autorizacion del Comité de Bienes Muebles.

Autorizacion del Titular de la Entidad y si es el caso, también de la Secretaria

CAPITULO 5.- DESTRUCCION
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144.- La destruccién de los bienes muebles se podra realizar en los siguientes casos:

» En razon a su naturaleza o del estado fisico en que se encuentren o bien, peligre o se altere la
salubridad, la seguridad o el ambiente.

» Se trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicion legal o reglamentaria que
ordene su destruccion.

» Si agotados todos los procedimientos de enajenacion o el ofrecimiento de donacién, no existan
interesados, acreditAndose este supuesto con las constancias documentales respectivas.

145.- La destruccion solamente sera autorizada por el titular de la Entidad, a propuesta del Comité de
Bienes Muebles, si el valor de los bienes no excede el equivalente a diez mil dias de salario minimo
general vigente en el Distrito Federal.

En caso contrario se requerird adicionalmente la autorizacion de la Secretaria.

146.- Una vez autorizada la destruccion, se llevara el acto correspondiente en presencia del Organo

Interno de Control y se formulara un acta administrativa para hacer constar los hechos.

CAPITULO 6.-EXTRAVIO O DESTRUCCION IMPRUDENCIAL.

147.- En caso de extravio o destruccion imprudencial de cualquier bien mueble el titular del area de que
se trate formular4 el acta administrativa circunstanciada para hacer constar los hechos, con la
participacion del resguardante y dos testigos.

En caso de extravio el acta correspondiente sera formulada después de haber realizado una busqueda
exhaustiva en todo el Instituto, lo cual se hara constar en la misma.

Posteriormente se deberé notificar a la Subdireccion de Recursos Materiales, proporcionandole copia del
acta emitida, a efecto de proceder a los tramites de baja y alta de la reposiciébn que el resguardante
debera realizar.

148.- El usuario debera reponer el bien extraviado o destruido imprudencialmente por otro de
capacidades iguales o superiores; en caso contrario el Organo Interno de Control debera proceder
conforme a las disposiciones legales establecidas en la materia y emitir las resoluciones
correspondientes conforme al ambito de su competencia.

148.- El usuario debera reponer el bien extraviado, destruido o_dafiado imprudencialmente por otro de
capacidades iguales o superiores; en caso contrario el Organo Interno de Control debera proceder
conforme a las disposiciones legales establecidas en la materia y emitir las resoluciones
correspondientes conforme al ambito de su competencia.

En caso de la reposicion del bien, la Subdireccidon de Recursos Materiales debera respaldar el tramite de
baja y alta correspondientes mediante un acta administrativa adicional.

CAPITULO 7.- ROBO O SINIESTRO.

149.- En los casos de robo o siniestro de bienes de activo fijo o de consumo, se considerara que la
pérdida de los bienes es por causas ajenas y no imputables a los resguardantes o responsables de los
mismos.
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150.- En estos casos el titular del area procedera a levantar un acta circunstanciada de hechos con la
presencia del resguardante o responsable y dos testigos; ademas, se levantara el acta correspondiente
ante el ministerio publico competente haciendo constar los hechos.

En caso de robo, previamente al levantamiento del acta correspondiente el resguardante realizara una
bdsqueda exhaustiva en todo el Instituto.

151.- Una vez emitidas las actas referidas en el numeral anterior, se debera remitir a la Subdireccion de
Servicios Generales para que ésta realice el trdmite pertinente ante la aseguradora. Asi mismo
proporcionar copia a la Subdireccion de Recursos Materiales para que realice el tramite de baja.

Asimismo, el Organo Interno de Control conforme al ambito de su competencia, tomara las acciones
necesarias respecto al caso.

TITULO VIII

COMODATOS

CAPITULO 1.- COMODATOS

152- El comodato es un contrato mediante el cual uno de los contratantes se obliga a conceder
gratuitamente el uso de una cosa no fungible y el otro contrae la obligacion de restituirla individualmente.

153.- Estos contratos se formalizaran con el proposito de contribuir al cumplimiento de las metas y
objetivos del Instituto.

154.- Los contratos de comodato podran efectuarse con dependencias o entidades, empresas u
organizaciones no gubernamentales, Gobiernos Estatales y municipales, o cualquier otro particular,
siempre y cuando esto se derive de algin convenio o acuerdo gubernamental, sectorial o del propio
Instituto.

155.- Los contratos de comodato deberadn ser propuestos por el Comité de Bienes Muebles y autorizados
por el Director General del Instituto.

156.- Para evaluar la procedencia de formalizar el comodato, sera necesario que las areas solicitantes
justifiquen plenamente las razones de la celebracion del mismo, asi como la manera en que resultara
beneficiado el Instituto, alguna institucion de asistencia y/o salud publica o en su defecto, mencionar de
que convenio se deriva.

TITULO IX
PRESTAMO DE BIENES

CAPITULO 1.- PRESTAMO DE LOS BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO PARA TRABAJOS

DE CAMPO

157.- En éste numeral no se deberan contemplar los vehiculos oficiales, ya que por su naturaleza, su
manejo sera de exclusiva responsabilidad de los resguardantes.
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158.- Cuando por razones derivadas de las actividades encomendadas a cada una de las Unidades
Administrativas del Instituto, sea necesario que los bienes muebles propiedad del Instituto, sean
prestados a los servidores publicos competentes para trabajos de campo fuera del Instituto, sera
necesario requisitar la forma B-08 “Salida de equipo y mobiliario” y tramitar su autorizacion.

159.- Solamente la Subdireccién de Recursos Materiales tendra en el Instituto la facultad de autorizar la
salida de bienes del inmueble, y en el CAAF el titular del mismo o quien éste designe.

160.- La salida de bienes de los inmuebles debera ser solicitada por el titular del area administrativa
correspondiente si el motivo es para trabajos de campo; y en el caso de salidas para reparacién y/o
mantenimiento el solicitante debera ser el Subdirector de Servicios Generales o quien éste designe como
suplente en su ausencia.

161.- Una vez devueltos los bienes a su lugar de trabajo (excepto los equipos portatiles que
continuamente requieren ser llevados fuera del Instituto), se debera notificar su ingreso a la Subdireccién
de Recursos Materiales para efectos de Control.

162.- Los bienes de activo fijo que no sean propiedad del Instituto y que requieran permanecer mas de un
dia en sus instalaciones, deberan ser reportados a la Subdireccion de Recursos Materiales para efectos
de control.

Asimismo, para que el personal de vigilancia permita la salida de dichos bienes, se debera requisitar la
forma B-08 “Salida de equipo y mobiliario” y tramitar su autorizacion ante la Subdireccion de Recursos
Materiales.

163.- Se remitira a la Secretaria el inventario actualizado el dltimo dia habil de junio y diciembre del

ejercicio fiscal correspondiente. Esto mediante la utilizacion de los manuales, formatos y medios
electrénicos con que se cuente.

TITULO X

VIGENCIA
164.- Las presentes Politicas Abrogan todas las disposiciones normativas emitidas con anterioridad en
esta materia.
165.- El presente Documento entrara en vigor al dia siguiente a su publicacién en la Normateca Interna,

previo su aprobacion por el COMERI.

México Distrito Federal a 11 de septiembre de 2009. C.P. Marco Antonio LdOpez-Portillo Gonzalez,
titular de la Subdireccién de Recursos Materiales del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Muiiiz, con fundamento en el articulo 40 del Estatuto Organico del Instituto.

TRANSITORIOS
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PRIMERO.- Con fecha 7 de diciembre fueron modificados los siguientes: TITULO | CAPITULO V,
TITULO VII CAPITULO | NUMERA 91, TITULO VII CAPITULO 6 NUMERAL 147, TITULO VII CAPITULO
7 NUMERALES 149, 150, 151,163, Los cuales entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Normateca Interna.

SEGUNDO.- Con fecha 23 de marzo de 2010 fueron derogados los siguientes: CAPITULO 4, del titulo VII
los cuales fueron sometidos a la aprobaciéon del Comité de Bienes Muebles en su Primera sesion
Extraordinaria del ejercicio 2010.

TERCERO.- Con fecha 20 de octubre de 2011 fueron modificados los siguientes TITULO I
FUNDAMENTO LEGAL, TITULO V CAPITULO 1 NUMERAL 3, TITULO VI NUMERAL 85; Asi mismo se
adicionan los que siguen CAPITULO 8 NUMERAL 68 bis; TITULO VIl CAPITULO 4.1. Los cuales fueron
aprobados por el comité de bienes muebles en su Tercera Reunion Extraordinaria del ejercicio 2011 y
entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Normateca Interna.
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TITULO XI
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

FORMATO “VALE DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN GENERAL”

e

FORMA B-02

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

N |
RAMON DE LA FUENTE i 6061
VALE DE PAPELERIA )
—~ Ny
DE FECHA
& .
(" CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL
\ J
PEDIDO POR ENTREGADO POR VISTO BUENO RECIBIDO POR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “VALE DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL

REFERENCIA

10

11

ALMACEN GENERAL”
FORMA B-02

CONCEPTO

Se anotara la denominacion de la Unidad Administrativa que solicita los bienes.

Indicar la fecha en que el vale es elaborado.

Senfalar el nimero progresivo de las partidas solicitadas.

Anotar la cantidad de bienes solicitados.

Especificar la descripcion lo mas completa posible de los bienes solicitados.

El personal del almacén indicara el precio unitario de cada uno de los bienes
solicitados

El personal del almacén anotara el costo total de los bienes (multiplicando la
cantidad de bienes por el precio unitario).

Nombre y firma del Servidor Publico de nivel Director, Subdirector o Jefe de
Departamento de area del Instituto que autorizan la solicitud para la salida de los
bienes; en este punto, el Servidor Publico podra delegar esta funcion en la
persona que este designe.

Anotar el nombre y la firma de la persona que recibe los bienes solicitados.

Vo.Bo. Indicar el nombre y firma del personal del almacén que entregé los
bienes de consumo.

Indicar el nombre y firma del personal del almacén que entregé los bienes de
consumo.
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MARBETE PARA INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMO

\ | - a7 3
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FORMA B-03
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MARBETE PARA INVENTARIO FiSICO DE BIENES DE

REFERENCIA

1A7

CONSUMO FORMA B-03
CONCEPTO

Estos marbetes seran pre impresos y tener el punteado necesario para poder
desprender de manera fécil cada una de las secciones de acuerdo a los conteos
gue se vayan realizando en el inventario de bienes de consumo del almacén
general del Instituto.

Durante el inventario, el Servidor Publico que participe en el levantamiento fisico
debera desprender la seccion que corresponda de acuerdo al conteo realizado y
deberé firmarlo y entregarlo a la mesa de control para su registro.
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FORMATO “SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES”

FORMA B-04

l INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
M RAMON DE LA FUENTE MURIZ

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES

FORMA B-04
BAJA NUMERO: _ (1) NUMERO DE DICTAMEN : 2 FECHA : 3)
AREA SOLICITANTE : (4) DEPARTAMENTO: _ (5)
NOMBRE DEL USUARIO : (6) PLACANUMERO: (7
DESCRIPCION DEL BIEN (8)
CAUSA DE LA BAJA : 9)
(10) (11)
NOMBRE,CARGO Y FIRMA VO.BO. SUBDIRECCION
DEL SOLICITANTE DE RECURSOS MATERIALES
(12)
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DEL AREA

PARA EL LLENADO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

PROVEEDOR : (13) COSTO:  (14) FACTURA : (15)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES”

REFERENCIA

10

11

FORMA B-04
CONCEPTO

El responsable de la tramitacion de la baja deberd anotar este numero de
acuerdo al consecutivo que se tenga en el area que solicita la baja.

En este punto se anotara el nimero de dictamen técnico que precede a la
solicitud de baja.

Se indicara la fecha de emisién de la solicitud.

Se asentara la denominacion del Area de la cual emana la solicitud de baja; es
importante precisar que el termino denominacion debera aplicarse a la Direccion
0 Subdireccién que dependa estructuralmente de la Direccion General del
Instituto.

Se indicara el nombre de la Unidad Administrativa donde se encuentran los
bienes para los cuales se solicita la baja.

Anotar el Nombre completo del usuario que tiene bajo su resguardo los bienes
para los cuales se solicita la baja.

Se Indicara el nUmero de placa que se asigné al bien que se dara de baja.

Dar una descripcion lo més detallada posible del bien que se dara de baja ( De
ser posible, anotar niumeros de serie, de catalogo, etc. Asi como nombres
genéricos o especiales )

Indicar el motivo por el cual el bien esta propuesto para baja, de acuerdo a los
lineamientos establecidos para el efecto incluido en las presentes politicas.

Anotar el nombre, cargo y firma del Servidor Publico que solicita la baja.

Anotar nombre, cargo y firma del Servido Publico adscrito a la Subdireccion de
Recursos Materiales que otorga el Visto Bueno a la Baja que se pretende llevar
a cabo.
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REFERENCIA CONCEPTO

Anotar nombre, firma y cargo del Titular de la Unidad Administrativa (Director o
12 : " . .
Subdirector de Area) que solicita la baja.

La Subdireccibn de Recursos Materiales anotara los datos de la factura
13,14y 15 mediante la cual fue adquirida el bien del cual se esta tramitando su baja.
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FORMATO “DICTAMEN TECNICO”
FORMA B-05

) INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
M RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

DICTAMEN TECNICO

FORMA B-05
DICTAMEN NUMERO: (1) FECHA : (2
AREA SOLICITANTE : (3) DEPARTAMENTO : (4)
NOMBRE DEL USUARIO : (5) PLACA NUMERO : (6)
DESCRIPCION DEL BIEN : (7)
ESTADO FiSICO DEL (8)
BIEN
DIAGNOSTICO DEL (9)
BIEN MUEBLE
(10) (11)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
DEL SOLICITANTE DEL RESPONSABLE DEL DICTAMEN
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REFERENCIA

1

10

11

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “DICTAMEN TECNICO”
FORMA B-05

CONCEPTO

Este numero serd asignado por la Subdireccién de Recursos Materiales una vez
recibido el formato.

Anotar la fecha de emisién del dictamen.

Indicar la denominacién de la Direccién o Subdireccion donde se localiza el bien
del cual se realizara el dictamen.

Asentar la denominacion del departamento donde se encuentra fisicamente el
bien del cual se emitira el dictamen.

Anotar el nombre del Servidor Publico resguardante del bien.

Indicar el nimero de placa de inventario asignado al bien del cual se emitira el
dictamen.

Asentar la descripcion detallada del bien, incluyendo nimero de serie, nombre
comuln y otras caracteristicas que se consideren convenientes para una mejor
identificacién del bien.

Indicar el estado fisico que guarda el bien al momento de elaborar este formato (
roto, incompleto, etc ).

El area o persona encargada de elaborar el dictamen, de conformidad con la
politica 93 del “Politicas para la Administracion del Almacén General y Bienes
Muebles®, debera anotar el diagndstico sobre el bien motivo del dictamen
(inservible, descompuesto, etc).

Asentar el nombre, cargo y firma de la persona que solicita el dictamen de baja
del bien.

De acuerdo a la referencia 9, se debera indicar el nombre, cargo y firma del
Servidor Publico que realizé el dictamen.
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FORMATO “SOLICITUD DE PARTES REUTILIZABLES”
FORMA B-06

- INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
] RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
FORMATO PARA LA SOLICITUD DE PARTES REUTILIZABLES
FORMA B-06

NUMERO DE SOLICITUD : (1) FECHA DE SOLICITUD : (2

NOMBRE DE QUIEN SOLICITA LA PARTE A REUTILIZAR : 3)

AREA QUE SOLICITA LA PARTE : 4

DESCRIPCION DE LA PARTE (5)
A REUTILIZAR

NUMERO DE
SERIE : (6) MARCA : )

DATOS DEL BIEN ( EQUIPO DADO DE BAJA) DE DONDE FUE SUSTRAIDA LA PARTE A REUTILIZAR

NUMERO DE PLACA : (8) NUMERO DE BAJA 9

DESCRIPCION DEL BIEN
(EQUIPO) DADO DE BAJA : (10)

DESCRIPCION DEL EQUIPO DONDE SE INSTALARA EL BIEN REUTILIZABLE

NUMERO DE PLACA : (11) MARCA : (12)
NUMERO DE SERIE : (13) MODELO : (14)
DESCRIPCION DEL BIEN : (15)
(16) (17)
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
RECIBE LA PARTE ENTREGA LA PARTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “SOLICITUD DE PARTES REUTILIZABLES”
FORMA B-06
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REFERENCIA

1

10

11

12

13

14

CONCEPTO

El nimero de solicitud serd asignado por parte de la Subdireccidon de Recursos Materiales

El &rea solicitante deberd anotar la fecha en que es elaborada la solicitud.

Se debera indicar el nombre del Servidor Publico que solicita las partes que se van a
reutilizar.

Asentar la denominacion de la Unidad Administrativa donde esta adscrito el Servidor
Publico que solicita las partes a utilizar.

Anotar la descripcion detallada de las partes que se van a reutilizar; si se trata de mas de
un bien, se anexard el listado correspondiente con la informacion contenida en las
referencias 6, 7 y 8.

En su caso, Indicar el nUmero de serie de las partes a reutilizar

Anotar la marca de las partes a reutilizar.

Asentar el namero de placa de inventario del bien del que se retirardn las partes a
reutilizar

La Subdireccién de Recursos Materiales anotara el nimero de baja asignado al bien de
donde se extraeran las partes a reutilizar.

Se anotara la descripcion completa del equipo de donde se retiraran las partes a reutilizar.

Se asentara el nimero de placa de inventario donde se colocaran las piezas retiradas del
equipo dado de baja; si se trata de varios equipos, se anexara el listado correspondiente
con la informacién contenida en las referencias 12, 13, 14 y 15.

Se anotara la marca del equipo donde se colocaran las partes a reutilizar.

Se indicara el numero de serie del equipo donde se incorporaran las partes reutilizadas.

De ser posible, se anotard el modelo del equipo donde se colocaran las partes
reutilizables.
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REFERENCIA CONCEPTO

Se asentara la descripcion detallada del bien en el que se incorporaran las

15 o
partes a uitlizar.

Se asentara el nombre y firma del Servidor Publico resguardante del equipo

16 ! . -
donde se incorporaran las partes a reutilizar.

17 Se indicard el nombre del Servidor Publico adscrito a la Subdireccion de
Recursos Materiales que entrega las partes reutilizables.
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FORMATO “DETERMINACION DEL PRECIO MiNIMO DE VEHICULOS”
FORMA B-07

INSTITUTO NACIONAL DE PSQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MURNIZ

DETERMINACION DEL PRECIO MINIMO DE VEHICULOS FOLIO
FORMA B-07 NUMERO
FECHA
DESCRIPCION MARCA Y LINEA @ MODELO ) TIPO (6) No. ECO.
MOTOR ®) SERIE ©) PLACAS 19) REA @y
ADSCRIPCION (12) UBICACION (13)
V E R I F I C A C 1 O N F I S 1 C A
CONCEPTO MAX_| REAL OBSERVACIONES CONCEPTO MAX | REAL OBSERVACIONES CONCEPTO MAX REAL
A. CARROCERIA 35.0 BUJIAS 0.8 TAMBORES 2.0
CABLES DE BUJIAS 038 DISCOS 20
ALETAS 05 CABLES DE BATERIA 05
BISELES 02 CARBIRADOR O INYEC 20 D. INTERIORES 15.0
CAJUELA 20 CLAXON 05
CALAVERAS 1.0 CLUTCH 26 ACELERADOR 03
COFRE 20 DIST. O MOD. DIS 25 ANTENA 0.2
CRISTALES PUERTAS 20 GENERADOR O ALT. 20 ASIENTOS 10
DEFENSAS 20 MARCHA 20 CENICEROS 02
ESPEJO RETROVISOR LAT os| (14) (15) MONOBLCK 30| (14) (15) ELEVADORES CRIST 10| (14)
FAROS CUARTOS 03 POLEAS 10 ENCENDEDOR 02
FAROS UNIDADES 07 FILTROS 05 ESPEJO RETROVISOR 05
LIMPIADORES 20 RADIADOR 20 FRENO DE MANO 02
MANIJAS EXTERIORES 1.0 REGULADOR 06 GATO 10
MEDALLON TRASERO 3.0 TAPON DE ACEITE 03 INST. ELECTRICA 10
MOLDURAS 08 TAPON DE RADIADOR 01 LLANTA DE REFAC 10
PARABRISAS 30 INPS. DE NIVELES 10 LLAVE DE RUEDAS 03
PARRILLA 20 VENTILADOR 10 MANIJAS INTERIORES 20
PUERTAS 40 IND. MANOMETROS 20 PALANCA DE VELOCID. 0.2
SALPICADERAS 40 PEDAL CLUTCH 0.2
TAN QUE DE GASOLINA 1.0 C. SUSPENSION 20.0 PEDAL FRENOS 02
TAPON DE GASOLINA 02 PLAFON LUZ INTERIOR 01
TAPONES DE RUEDAS 08 AMORTIGUADORES 20 RADIO 1.0
TOLDO 20 CAJA DE VELOCID 30 RELOJ 05
CHASIS (BASTIDOR ) 30 RESPALDOS 05
B. MOTOR Y SIST. ELEC 30.0 DIRECCION 20 TALBERO INSTRUMENT 10
LLANTAS 20 TAPETES 01
BANDAS 05 MUELLES 15 VESTIDURA 12
BATERIA 05 RESORTES 10 VISETAS 01
BOBINA 1.0 RINES 15 VOLANTE DIRECCION 1.0
BOMBA DE GASOLINA 1.0
BOMBA DE AGUA 1.8
OBSERVACIONES GENERALES
(16) TOTAL 100.0 an
CALCULO PRECIO MINIMO DE AVALUO: (19)
PRECIO MINIMO DE AVALUO: (20)
(1) @2 (23)

RESPONSABLE DE LA VERIFICACION FISICA
NOMBRE, FIRMA Y AREA DE ADSCRIPCION

RESPONSABLE DEL CALCULO
NOMBRE FIRMA Y AREA DE ADSCRIPCION

Vo.Bo. DEL ENCARGADO DEL AR
NOMBRE, FIRMA Y AREA DE ADSCRI
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “DETERMINACION DEL PRECIO MINIMO DE
VEHICULOS”
FORMA B-07
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REFERENCIA

B
PFEREoo~ouobrwnek

13

14

15
16

17

18

19

20

21

22

23

CONCEPTO

La Subdireccion de Recursos Materiales asignara el folio al formato.

Anotar el nimero de baja.

Indicar la fecha de elaboracion de la cédula.

Asentar del vehiculo del cual se realiza la determinacion del precio minimo.
Anotar el afio del vehiculo.

Indicar el tipo de vehiculo ( ej. VW sedan, Corsa, Tsuru, etc. )

En su caso, indicar el nUmero econémico asignado por la Entidad.

Anotar el nUmero de motor de acuerdo a la factura.

Indicar el nimero de serie de acuerdo a la factura.

Asentar el nimero de placas vigentes del vehiculo.

Anotar el nimero del Registro Federal de automéviles o, en su caso, el nimero
del Registro Nacional de Vehiculos ( RENAVE );en caso de no contar con estos
datos, el espacio se dejara en blanco.

Asentar el area a la cual se encuentra asignado el vehiculo.

Indicar cudl es la ubicacién del vehiculo dentro o fuera de la Entidad ( ej.
Estacionamiento, taller, etc ).

Asentar la calificacién que se le asigne a cada una de las partidas enunciadas en
el formato, tomando como puntuacion maxima la preestablecida en el mismo, de
acuerdo a las condiciones fisicas del vehiculo.

Indicar el estado fisico de las parte evaluadas ( ej. Rotas, no tiene, etc).

En este punto se anotaran situaciones adicionales no contempladas en el cuerpo
de la evaluacidn o cualquier otro aspecto que sea digno de resaltar con respecto
al vehiculo.

Asentar el total de puntos obtenidos de la evaluacion realizada.

El resultado obtenido en el punto anterior, se dividira entre 100 para determinar
el porcentaje a aplicar al Precio Minimo de Avalio.

Este calculo se realizard tomado como base la Guia EBC para vehiculos
automotores mensual o trimestral, segun corresponda; se tomara el valor de
compra y se sumara al valor de venta,; el resultado se dividira entre dos ( VALOR
DE VENTA + VALOR DE COMPRA / 2).

Al resultado obtenido en el punto anterior, se aplicara el porcentaje obtenido en
el punto 18 ( PRECIO MINIMO DE AVALUO X PORCENTAJE )

Asentar el nombre, firma, cargo y area de adscripciébn del Servidor Publico
responsable de realizar la verificacion fisica.

Asentar el nombre, firma, cargo y area de adscripcion del Servidor Publico que
realizé los célculos aritméticos para determinar el Precio Minimo de venta.

Asentar el nombre, firma y cargo del Servidor Publico del area donde se
encuentra adscrito el vehiculo.
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FORMATO “SALIDA DE EQUIPO Y/O MOBILIARIO”
FORMA B-08

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
SALIDA DE EQUIPO Y/O MOBILIARIO

FORMA B-08
Numero de Salida: 1) Fecha: (2)
Descripcion del Equipo: 3)
Marca: 4) Modelo: 5) No. de Serie:  (6) No. de Placa: ()
Motivo de Salida: 8)
Se autoriza la salida del equipo especificado, el cual se encuentra en el Area de: (9)
el cual se llevara el Sr. (a) : (10) de la Cia. : (11)
Autorizacion Recibe Vo. Bo.
(12) (13) (14)
Director, Subdirector o Nombre y Firma Subdirector de Recursos Materiales

Jefe de Departamento

Nota: Para la salida por reparacién debera llevar el Visto Bueno de la Subdireccién de Servicios Generales

Vo. Bo.

(15)
Subdirector de Servicios Generales

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “SALIDA DE EQUIPO Y/O MOBILIARIO”
FORMA B-08
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REFERENCIA

10

11

12

CONCEPTO

El nimero consecutivo del formato sera asignado por la Subdirecciéon de
Recursos Materiales.

El area solicitante debera anotar la fecha de elaboraciéon del formato.

Se asentard la descripcibn completa del equipo incluyendo caracteristicas
especiales.

Se debe indicar la marca del equipo.

Se debe anotar el modelo del equipo.

Se indicara el nimero de serie del equipo, el cual debe encontrarse en la
etiqueta de origen del producto.

Asentar el nimero de placa de inventario asignado por la Subdireccion de
Recursos Materiales; lo anterior, solamente si se trata de equipos propiedad del
Instituto.

Anotar en forma resumida el motivo de la salida.

Indicar el &rea donde se encuentra localizado el equipo.

Anotar el nombre de la persona o servidor publico que retirard el mobiliario y/o
equipo del Instituto.

Si la persona que retirara el equipo es de alguna empresa, se indicara la razén
social o nombre del proveedor.

Se asentara el nombre y la firma del Director o Subdirector del area donde se
localiza el equipo; esta autorizacidon se otorgard por los servidores publicos que
ocupen dichos cargos y que dependan jerarquicamente de la Direccion General
del Instituto.
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CONCEPTO

13 Se anotara le nombre y la firma de la persona o servidor publico que retira el
equipo del Instituto.

El &rea solicitante debera recabar la Firma de autorizacion del Subdirector de
14 Recursos Materiales 0, en su ausencia, del Jefe de Departamento de
Adgquisiciones y almacenes.

15 Si el bien es retirado por motivos de reparacion, el area solicitante debera
recabar también, la firma de visto bueno del Subdirector de Servicios Generales.
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FORMATO “PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES”
FORMATO B-09

"PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES "
(FORMATO B9)

M INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA FUENTE MURIZ
[ ]
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO: (D HoiA ™ 2) | DE r )
UNIDAD DE DETERMINACION DEL |RESULTADO AL FINAL|PORCENTAJEDE
TIPODEBIENES |MEDIDA CANTIDAD CALENDARIZACION DISP OSICION FINAL |VALOR DEL EJERCICIO CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES

PRIM ERO | SEGUNDO | TERCERO|CUARTO

) (5) (6) (6) (7) (8) (9 (10) (11) (12)

TOTALES TOTALES
L L
(13) (14)
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Director de Administraciéon
NOM BRE CARGO Y FIRM A DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL OFICIAL MAYOR O EQUIVALENTE QUE AUTORIZA [~}

DE LA ELABORACION DEL PROGRAM A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE
LOS BIENES MUEBLES”
FORMATO B-09

REFERENCIA CONCEPTO
1 Correspondiente al ejercicio fiscal.
2 Se anotara el numero de hojas
3 Se anotara el total de numero de hojas
4 Se escribira el bien conforme al clasificador por objeto de gasto..
5 Se anotara la unidad de medida (pieza, lote etc.).
6 Se anotara de manera numérica la cantidad de unidades.
7 Se anotara el trimestre que corresponda.
8 Se plasmara el tipo de disposicién (enajenacion, donacion etc.).
9 Se anotara el valor que se considerara para la disposicién de los bienes.
10 Informe del estatus del programa.
11 Se anotara el avance porcentual del procedimiento.
12 En caso de observaciones se requisitaran..
13 Firma del responsable de elaborar el programa.

14 Firma del responsable de autorizar el programa..



