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BIENES MUEBLES Y EQUIPO
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Area: Edicién: Fecha de Edicion:
Patrimonio o1 27-06-2018

1.0 @ Objetivo:

Proporcionar los lineamientos generales para controlar y determinar los bienes que por su estado
fisico o cualidades técnicas no sean utiles para el servicio al que se encuentran destinados y proceder a
su baja en los términos de la normatividad aplicable del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan,

AC.

2.0 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos aquellos bienes muebles que se encuentran en el
sistema de activo fijo del Centro de Investigacién Cientifica de Yucatan, A.C. y que han dejado de ser

utiles para la institucion.

3.0 Definiciones

Vocabulario:

Definicion:

Baja de bienes

Determina la cancelacion de los registros de los bienes en los inventarios
y asientos contables de la entidad.

Bienes muebles

Activos que se utilizan en el desarrollo de las funciones propias de la
Institucién, que incluyen los bienes adquiridos con recursos destinados a
Inversion los cuales son propiedad del CICY.

cicy Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

Comité Comité de Bienes Muebles del CICY.

Dictamen técnico o Dictamen de | Documento elaborado por el Area Especializada Interna

No utilidad correspondiente, que describe el bien y las razones que motivan la no
utilidad del mismo, asi como en su caso el reaprovechamiento potencial
o total.,

N/A No aplica.

No conformidad

Incumplimiento de un requisito especificado.

Desincorporacion

La separacion de un bien del patrimonio del CICY.

Disposicion final

El acto a traves del cual se realiza la desincorporacion patrimonial
(enajenacion o destruccion).

Resguardante

Persona que haya asumido la obligacion inherente al cuidado y vigilancia
del uso correcto del bien y que se encuentre registrado en la Base de
datos de Activos fijos del CICY.

4.0 Responsabilidades
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4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.

Es responsabilidad del Responsable de Patrimonio, la elaboracion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo, la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo, la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Controlador de Documentos, el control y distribucién de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento, la lectura,
conocimiento, uso, manejo y cumplimiento del presente documento para asegurar que

se apliquen los lineamientos establecidos en él.

5.0 Referencias

Identificacion

Descripcion:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, edicion vigente.

LEYES LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES, edicion vigente.
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, edicion vigente.

MANUALES MANUAL PARA LA DESINCORPORACION PATRIMONIAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, edicién vigente.

OTROS NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, edicion vigente.
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA EL CONTROL DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIO, edicién vigente.
BASES GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y
BAJA DE BIENES MUEBLES DEL CICY, A.C. edicién vigente.
REGLAS ESPECIFICAS DEL REGISTRO Y VALORACION DEL ACTIVO DEL CONSEJO
NACIONAL DE ARMONIZACION CONTABLE. (CONAC). edicién vigente.
ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. edicién vigente.

P-DAM-AP-01 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y ALTA DE BIENES MUEBLES. edicion vigente.

6.0 Normas y Politicas de operacion

I. El retiro del inventario de un bien mueble puede ser por los siguientes motivos:
a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio;
b) Aun funcionales, pero que ya no se requieren para la prestacidn 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 a las sefialadas.

g) Extraviado, robado o siniestrado.

F-DAM-02
: ED.01




- TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA DESINCORPORACION DE

- BIENES MUEBLES Y EQUIPO
B g CODIGO: P-DAM-AP-04 Pag. 3 de 6
CICY Area: é Edicion: ' Fecha de Edicion:

Patrimonio ! 01 : 27-06-2018
| |

Il. Se debe usar el formulario Solicitud de Baja de Bienes (F-DAM-P-03), debidamente elaborado y

presentando en original y copia al Area de Patrimonio, en donde se dara nimero de folio y firma de

_ recibido, devolviéndole copia al responsable. Este formulario se debe llenar en forma electronica e
imprimirlo en duplicado para su firma.

lll. ElI CICY procedera a la enajenacién o destruccién de sus bienes solo cuando hayan dejado de
serles Utiles.

IV. El dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final del bien, estaran a cargo de las
siguientes personas:

a) La elaboracion del dictamen de no utilidad estara a cargo del servidor publico resguardante
del bien, del area especializada respectiva y del administrador del SIA Activos Fijos en el
cICY.

b) La autorizacion del dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicién correspondera de
forma expresa al Responsable de los Recursos Materiales

V. El dictamen de no utilidad contendra, cuando menos:
1. Identificacion de los Bienes no utiles. Podra anexarse una lista en las que identifiquen dichos

bienes y su respectivo No. de Inventario,

2. Determinacion si los bienes no son considerados como desecho, o bien se encuentran con

esa caracteristica,

Descripcion clara y contundente de porqué los bienes no son Utiles:

4. Determinacion de si se trata de armamento, municiones, explosivos, agresivos quimicos y
artificios, asi como de materiales, contaminantes o radioactivos u otros objetos cuya posesion
0 uso puedan ser peligrosos o causar riesgos graves, su enajenacion, manejo o destruccion
se hara de acuerdo a los ordenamientos aplicables. Art.131 de la LGBN

5. Fecha de elaboracion, asi como el nombre, cargo y firma de quien elabora y autoriza el
dictamen de no utilidady .~ .

6. En su caso, otra informacién que se considere necesaria para apoyar el dictamen de no
utilidad, tales como las normas emitidas conforme la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacion; estudio costo beneficio, dictamenes elaborados por peritos, etc.

w

VI. Las Areas Especializadas Internas del CICY responsables de dictaminar los bienes susceptibles a
desincorporar, son la Unidad de Tecnologias de la Informacion, el Departamento de
Instrumentacion y el Departamento de Servicios Generales a través de su area de Mantenimiento,
de acuerdo a sus capacidades y conocimientos técnicos de cada uno de los Bienes.

VII. El Dictamen de No utilidad servira de base para el llenado del formulario Solicitud de Baja de
Bienes (F-DAM-P-03).

VIIl.  Las caracteristicas fisicas del Bien a desincorporar debera coincidir con los registros de la Base de
datos de Activos fijos del CICY.

IX. Son causas de rechazo de la recepcion de la solicitud de Baja de Bienes (F-DAM-P-03), del Bien y
demas documentacién soporte: cuando las caracteristicas del equipo, asi como su No. de

F-DAM-02
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Inventario no coinciden con lo registrado en la Ba
con la solicitud. Firmas erréneas o falta de

. incompleto, y equipos incompletos.

X. Una vez validados los Bienes con su documentacion so

desasignarlos de la base de Bienes del Resguardante.

Xl.  Existen casos en donde por las caracteristicas

se de Datos, o con el Dictamen de No utilidad o
ellas, Dictamen de No Utilidad con poco sustento o

porte el area de Patrimonio procedera a

y dimensiones del Bien a desincorporar y/o por falta

de disponibilidad de espacio en la Bodega del Area de Patrimonio, el Bien requiere quedarse en un

espacio asignado por el Resguardante, el Bien

pero éste sigue siendo responsable del cuidado del mismo.

Xll.  Es responsabilidad del Resguardante del Bien entregarlo al area de Patrimonio, procurando
dicho traslado se realice de manera eficiente.

XIll.  Es responsabilidad del Director de la Unidad
resguardante del bien a desincor

Y en caso de ausencia de este Ultimo es quien podra autorizar dicha solicitud.

XIV. En los casos de bienes robados, extr

derechos a favor de las aseguradoras, se procedera a su baja.

7.0 Desarrollo

se quitara del listado de Bienes del Resguardante,

que

o el Titular del area al cual se encuentra adscrito el
porar, otorgar su visto bueno en la solicitud de dicha autorizacion

aviados o siniestrados en los que se requiera la cesion de

Responsable Actividades Tiempo |
Solicitante / 1. SOLICITAR BAJA DE BIENES MUEBLES i Dentro de
Resguardante b PRl i ; los 30

1.1. Solicitar al area Especializada Interna del CICY la revision del Equipo a | dias
iR desincorporar. naturales
Area antes de
Especializada 1.2.Expedir el Dictamen de No utilidad del Bien a desincorporar | Ia sesion
Interna correspondiente al estado fisico del bien, con la sugerencia del Destino | del comité
final.
a) Sl se trata de equipo cientifico, electrénico, sujeto a presion o
maquinaria, etc el Departamento de Instrumentacion podra emitir
el dictamen técnico.
b) S| se trata de equipos de aire acondicionado, mobiliario, el
Departamento de Servicios Generales podra emitir el dictamen
técnico.
c) Si se trata de equipos de coémputo, la Unidad de Tecnologias de la
Informacién podra emitir el dictamen técnico.
L 1.3.Llenar su formulario Solicitud de Baja de Bienes (F-DAM-P-03), en
Solicitante / b : AT :
Resguardante original y entregar al Area de Patrimonio dicho documento debidamente
requisitado, la documentacion soporte correspondiente y el Bien en
L cuestion.
g
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Responsable RECOPILAR SOLICITUDES DE BAJA
Patrimonio 2.1.Recibir el formulario Solicitud de Baja de Bienes (F-DAM-P-03) con el

dictamen de no utilidad, otorgar niumero de folio y firmar de recibido,

recopilar todas las solicitudes de baja de bienes muebles hasta el cierre

del periodo de recepcién de solicitudes.

2.2.Hacer un concentrado del programa de desincorporacién y presentarlo

ante el Comité de Bienes Muebles del CICY.
Responsable ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES | Antes de
Patrimonio/ MUEBLES e
SecrE A 3.1. Elaborar la planeacion de la desi ion de bi bles del afio | aue
Eiecutivo del -1.Elaborar la planeacion de la desincorporacién de bienes muebles del afio e
CJomité préximo y presentarlo ante el Comité de Bienes Muebles antes de | - P

Presidente del
Comité

concluir el ejercicio que corresponda.

3.2. Elaborar la convocatoria y orden el dia, lista de asistencia y el acta de la
sesion anterior, seguimiento de acuerdos y puntos a tratar.

3.3. Turnar los documentos soporte para la autorizacion del Presidente del
Comité.

3.4. Actualizar, revisar, autorizar y firmar la convocatoria para convocar a la
sesion a los miembros del Comité, anexando orden del dia y sus anexos.

Comité

Responsable

REVISAR Y AUTORIZAR EL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL

4.1. Revisar y autorizar el destino final sugerido por el Responsable de los
Recursos Materiales en cada uno de los dictamenes de no utilidad que
integran el Programa Anual de disposicion final presentado, de
acuerdo a la normatividad aplicable (Destruccion o Enajenacion).

a) Si el Destino final sugerido es autorizado como Destruccion y una

N/A

Patrimonio vez que esto se lleve a cabo se debera elaborar un acta que
detalle las.acciones realizadas asegurandose de recabar la firma
de los miembros del Comité que asistan.
b) Si el Destino final sugerido es autorizado como Enajenacion y una
vez que esto se lleve a cabo se deberan formalizar las acciones
que se llevaron a cabo para dar cumplimiento asegurandose de
recabar la firma de los miembros del Comité que asistan.
Responsable REALIZAR BAJA DEL BIEN EN EL INVENTARIO N/A
EEmmanid 5.1.Una vez concluida la desincorporacion, dar de baja a los bienes en el
Sistema de Activos Fijos y Contables.
Total de Tiempo minimo | N/A
Actividades de realizacion
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8. Formularios
7 bat : Lugar de Responsable de
Godige ki conservacion conservarlo
F-DAM-P-03 | formulario Solicitud de Baja de Bienes Carpeta Area de
Patrimonio
9. Modificaciones
Edicién: Descripcion del cambio: Fecha:
\& 01 Actualizacion del documento 27-06-2018
10. Anexos
Caodigo Identificacion Nombre del documento

I. Diagrama de flujo

L. F-DAM-P-03 Formulario Solicitud de Baja de Bienes

lA. IF-DAM-P-03 Formulario Solicitud de Baja de Bienes
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o CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA DE YUCATAN, A.C.
W AREA DE PATRIMONIO
w SOLICITUD DE BAJA DE BIENES

CICY

UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL DIRECTOR O TITULAR DE LA UNIDAD:

FIRMA: FECHA SOLICITUD

MODE NOM|

E DEL

NOTA: CLASIFIQUE EL ESTADO FISICO DEL BIEN MUEBLE, S| SE REQUIERE AMPLIE INFORMACION
ESTADO FISICO DEL BIEN.- A) BUEN ESTADO B)INSERVIBLE C)DESUSO D)INCOMPLETO.
ANEXAR DICTAMEN TECNICO DE INSTRUMENTACION, COMPUTO U OTRO. (Proveedor, Mantenimiento, etc.)

Se hacen entreqa fisica de los Bienes para ser llevados a la Bodega de Patrimonio
Queda bajo custodia fisica temporal del resquardante hasta que el drea de Patrimonio tenga a bien solicitarmelo para lo que considere conducente.

RESPONSABLE DE PATRIMONIO

1 de 1
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ﬂm CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA DE YUCATAN, A.C.
S AREA DE PATRIMONIO

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES

UNIDAD RESPONSABLE: 2 b
]
NOMBRE DEL DIRECTOR O TITULARDE LA UNIDAD: ‘%!
N -
FIRMA: {3} FECHA SOLCITUD
4]

NOTA: CLASIFIQUE EL ESTADOFISICO DEL BIEN MUEBLE, SI SE REQUIERE AMPLIE INFORMACION
ESTADO FISICO DEL BIEN.- A)BUEN ESTADO B)INSERVIBLE C)DESUSO D) INCOMPLETO.
ANEXAR DICTAMEN TECNICO DE INSTRUMENTACION, COMPUTO U OTRO. (Proveedor, Mantenimiento, etc.)

(13}

~ (12)
RESPONSABLE DE PATRIMONIO
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Anexo: llA.
Instructivo de llenado. IF-DAM-P-03
Nombre del formulario. REPORTE DE BAJA

Codigo: F-DAM-P-03

No DICE DEBE ANOTARSE
Nombre de la Unidad que solicita la baja de los bienes
1 Unidad responsable de activo fijo.
Nombre del Director o Titular Nombre del Director o Titular de la Unidad donde se
2 de la Unidad encuentra adscrito Resguardante.
Firma del Director o Titular de Firma del Director o Titular de la Unidad donde se
3 la Unidad encuentra adscrito Resguardante.
4 Nombre del bien Nombre del mueble 6 equipo.
Numero de inventario de cinco digitos plasmado en la
5 Numero de inventario etiqueta de activo fijo.
La clave de ubicacién final de los bienes: Unidad,
Departamento, cubiculo, etc. El cual debera estar
registrado en el catalogo de ubicaciones de la base de
6 Clave de ubicacion datos de activo fijo.
Marca del bien. Indispensable en caso de no tener
7 Marca numero de inventario.
Modelo del bien Indispensable en caso de no tener
8 Modelo numero de inventario.
Numero de serie del bien Indispensable en caso de no
9 Serie tener numero de inventario.
Anotar la letra correspondiente al estado fisico del bien
10 Estado fisico del bien de acuerdo con la nota al pie de la tabla.
Nombre y Firma del
11 Resguardante del Bien Nombre y Firma del Resguardante del Bien
12 Responsable de Patrimonio Nombre y firma del Responsable de Patrimonio.
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Elegir entre las 2 opciones: Se
hacen entrega fisica de los
Bienes para ser llevados a la
Bodega de Patrimonio / Queda
bajo custodia fisica temporal
del resguardante hasta que el
area de Patrimonio tenga a
bien solicitrmelo para lo que
considere conducente.

'Elegir entre las 2 opciones: Se hacen entrega fisica de

los Bienes para ser llevados a la Bodega de Patrimonio
/ Queda bajo custodia fisica temporal del resguardante
hasta que el area de Patrimonio tenga a bien
solicitarmelo para lo que considere conducente.

Nota:

Este documento se elabora en original y copia.
Original: Area de Patrimonio.
Copia: Resguardante del bien ¢ la Direccién de la unidad.




