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PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL EL 30 DE DICIEMBRE DE 2003
NORMAS GENERALES DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL.

=l C. Oficial Mayor del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 12, fracciones I, Il,
I, 1V, VI, XIl, 115, fracciones V 137, 138, 139, 140, y 144 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; lo dispuesto en los articulos 15 fraccion X1V, 16 fraccior
V, y 33 fracciones XIX, XX, XXI, XXIl y XXIV de la Ley Org &nica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 9 Fraccion |, IIl, 44, 46, 55 y 57 de la Ley de
Régimen Patrimonial y del Servicio Piblico, y en lo dispuesto en los articulos 7 Fraccién Xlll, punto 2, 27 fracciones Il y XIX y 99 fracciones VIIl y IX del
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

Que en el marco del programa de austeridad impulsado por el Lic. Andrés Manuel L6pez Obrador, Jefe de Gobierno del Distrito Federal, la normatividad aplicable
1 los bienes muebles debe ser congruente con las acciones desarrolladas para su racional y maximo aprovechamiento que permita continuar con los ahorros
cbtenidos en esta administracién a través del redimensionamiento, depuracién y control de los almacenes del Distrito Federal;

Que con las reformas al articulo 122 constitucional vigentes a partir de diciembre de 1997; el Decreto de fecha 4 de diciembre de 1997, se reformd, adicion6 y
Jerog6 diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal y la expedici 6n de Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito Federal el 29
Je diciembre de 1998 el Distrito Federal se desliga de la esfera juridica de la Administracion Publica Federal y adquiere un ambito competencial propio,
onvirtiéndose en una entidad federativa, con personalidad juridica y patrimonio propios, cuya administracion se encuentra a cargo del Jefe de Gobierno;

Que como resultado de esa transformacion administrativa del Distrito Federal, derivadas de las reformas constitucionales y estatutarias, debe actualizarse la
jormatividad de recursos materiales en cuanto al registro, control, baja y destino final de los bienes muebles patrimoniales de la Administracion Publica del Distritc
=ederal;

Que atendiendo lo establecido en el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2001 — 2006, se han emprendido acciones tendientes a lograr la
Jesregulacién y simplificacién administrativa, para una actuacion agil con procedimientos expeditos que eliminen complejidades y tramites excesivos; he tenido a
dien expedir las siguientes:

Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Capitulo |
Disposiciones Generales

Norma 1. Las presentes disposiciones son de caracter obligatorio para todas las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, sefialadas en el
articulo 7 del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal, y tienen por objeto establecer las normas generales que deberan observarse
bara la administracion, registro y control de los bienes muebles y proceder a su afectaciéon, baja y destino final, asi como la operacién y organizacién de los
almacenes y el manejo de sus existencias, salvo que exista una disposicion legal o administrativa que los regule de manera especifica.

Norma 2. El cumplimiento de estas disposiciones es responsabilidad de los Titulares de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, asi comc
Je los encargados de las diversas areas que componen cada una de ellas, en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores P ublicos.

Norma 2. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones a través de sus Direcciones Generales de Administraciéon G homélogos, seréan las
nstancias responsables para administrar los bienes muebles de la Administraciéon Publica del Distrito Federal que tengan asignados para el desarrollo de sus
actividades, asi como aquellos que causen baja por inutilidad o inaplicacion en el servicio y ejecutar previa autorizacion que corresponda el destino final de los
mismos.

Norma 4. La Contraloria por si o a trav és de los Organos de Control Internos asignados en las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones de la
APDF, conforme a sus atribuciones, efectuara la verificacion en la correcta aplicacién de las disposiciones contenidas en las presentes Normas.

\Norma 5. La instancia facultada para la interpretacién de las presentes Normas asi como las situaciones no previstas en ellas corresponde a la DGRMSG.
\Norma 6. Para la aplicacion de las presentes Normas, se entendera por:
l. APDF: Administracién Publica del Distrito Federal;

I Almacén de Redistribuci6n: Almacén a cargo de la DGRMSG para controlar, simplificar y agilizar los tramites de recepcidn, redistribucién y
reaprovechamiento de bienes muebles entre las distintas Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades del Distrito Federal;

I, CABMSDF: El Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal;

V. CEDI: Coordinacién Ejecutiva de Desarrollo Inform atico;

V. Comité: El Comité de Bienes Muebles;

VI, DAI: La Direccion de Almacenes e Inventarios, dependiente de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales;

VIl DGA: Las Direcciones Generales de Administracion o sus equivalentes encargadas de la administracion en las Dependencias, Organos Desconcentrados

y Delegaciones;

VIl DGRMSG: La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales;
X. GDF: Al Gobierno del Distrito Federal,
X. Delegaciones: Los Organos Politicos Administrativos Desconcentrados de cada demarcacion territorial genéricamente denominados Delegaciones de

Distrito Federal;

X1, Dependencias: La Jefatura de Gobierno, las Secretarias, la Oficialia Mayor, la Contraloria General, la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, y la
Procuraduria General de Justicia, de la APDF;

XIl. Entidades: Los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal Mavoritaria v los Fideicomisos P Ublicos del Distrito Federal;
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XIII. Ley: La Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio P Gblico;

XIV. Normas: Las presentes Normas Generales de Bienes Muebles de la APDF;

XV. Oficialia: La Oficialia Mayor del Distrito Federal;

XVI. Organos Desconcentrados: Los dotados de atribuciones de decision, ejecucion y autonomia de gesti 6n, distintos a los érganos politicos administrativos

de cada demarcacion territorial del Distrito Federal, que estén jerarquicamente subordinados al Jefe de Gobierno del Distrito Federal, o bien, a la
Dependencia que éste determine;

XVII. Organo de Control Interno: La Contraloria Interna en las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, asignada por la Contraloris
General;

XVIII. SF: La Secretaria de Finanzas del Distrito Federal;

XIX. Unidades Ejecutoras del Gasto: Las Direcciones Generales de Administracion de las Dependencias o sus equivalentes en las Delegaciones y Organos

Desconcentrados, que tienen asignada clave presupuestal;

XX. Unidad Administrativa: Las dotadas de atribuciones de decision y ejecucion, que para efecto de estas Normas, ademas de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Delegaciones son la: Tesoreria del Distrito Federal y la Procuraduria Fiscal del Distrito Federal;

XXI. Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo: Las que asisten técnica y operativamente a las Unidades Administrativas, Organos Politico-
Administrativos y a los Organos Desconcentrados, y que son las Direcciones de Area, las Subdirecciones, las Jefaturas de Unidad Departamental con
funciones determinadas en los manuales administrativos de cada Unidad Administrativa.

Capitulo 1l
Administracion de Bienes Muebles

Norma 7. La administraci 6n de los bienes muebles de la APDF sera controlada por las areas de almacenes e inventarios asignadas en las Dependencias,
Jrganos Desconcentrados y Delegaciones, mismas que de acuerdo a su operacion podran definirse como Almacén Central, Almacén Local y Subalmacén.
Asimismo, en el caso de los bienes de activo fijo, estos podr &n ser controlados por el area de inventarios correspondiente.

=l Almacén Central sera Gnico en el &ambito de cada una de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, debiendo administrar las existencias de
Jienes muebles, sus entradas y salidas. El area de inventarios controlara los registros de bienes instrumentales, tanto en sus altas y bajas, como en la asignacior
Je resguardos a los servidores publicos de las diferentes Unidades Administrativas de su adscripcién.

=l Almacén Local podra existir en las Unidades Administrativas, en el caso que asi se justifique y en razén del volumen de bienes muebles, manejaré las
axistencias, entradas y salidas. Asimismo, controlara el resguardo de los bienes instrumentales asignados. Este almacén formara parte de la organizacion del
Almacén Central correspondiente.

=l Subalmacén podra existir en las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a criterio de la DGA, y controlard las entradas y salidas de las
axistencias y la asignacion de resguardos a los servidores publicos de las diferentes Unidades Administrativas de su adscripcién. Este Subalmacén formara parte
Je la organizacion del Almacén Local correspondiente.

Norma 8. Para su manejo y operacién la DAI asignara las claves de los Almacenes Centrales, mismas que corresponderan a la unidad ejecutora de gasto de cade
ina de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones. Tratandose de Almacenes Locales y Subalmacenes, la DGA debera solicitar a la DAI la
asignacion de las claves correspondientes.

Con el fin de coadyuvar en la identificacion del origen y procedencia de los bienes instrumentales, la DAl emitird un listado de las Dependencias y Entidades de
Jistrito Federal que contendr & los numeros y claves presupuestales que haya asignado la SF.

Norma 9. Los Almacenes Centrales deberan registrar los bienes muebles que ingresen a sus existencias de almacén o al padrén inventarial, de la Dependencia,
Jrgano Desconcentrado o Delegaciones.

_a DGA debera contemplar en la organizacién de los Almacenes Centrales y Locales constituidos, programas operativos para la recepcion, control de calidad,
‘egistro y guarda, despacho, tréafico, control de los bienes muebles.

_0s bienes muebles que ingresen al patrimonio a través de los Almacenes, deberan corresponder a bienes de consumo o instrumentales de los capitulos de gasto
2000 y/o 5000 respectivamente. En casos excepcionales, cuando resulte necesario por la operatividad se podran recibir en los almacenes bienes que no
correspondan a lo sefialado anteriormente, por lo que deberan de llevar controles de entradas y salidas por separado de las cuentas de almacén, lo cual no lo
axime de cumplir con lo que establezcan otras disposiciones legales que lo regulen de manera especifica.

Norma 10. La designacién del responsable de los Almacenes Centrales, Locales o Subalmacenes, debera ser solicitada por la DGA a la DGRMSG para su
autorizacion y registro del nombramiento.

_a creacion, modificacién o cancelacion de los Almacenes Centrales, Locales o Subalmacenes deberd ser autorizada por la DAI, previa solicitud de la DGA
correspondiente, sin perjuicio de lo que establezcan otras disposiciones legales que lo regulen de manera especifica.

Capitulo 1l
Clasificacién de los Bienes Muebles

Norma 11. Son bienes muebles del dominio publico y del dominio privado del Distrito Federal los establecidos en los articulos 16 y 33 de la Ley, respectivamente.
Norma 12. Los bienes muebles pueden ser, por su naturaleza y por disposicion de la Ley.
Son bienes muebles por su naturaleza los cuerpos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya se muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza exterior.

Son bienes muebles por determinacidn de la Ley, las obligaciones v los derechos o acciones que tienen por objeto cosas muebles o cantidades exigibles en virtuc
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Je accioén personal, como pueden ser titulos de crédito o dinero en efectivo.

=n los términos del articulo 751 del Cédigo Civil para el Distrito Federal, se consideran en estas disposiciones los bienes muebles que por su naturaleza se hayar
sonsiderado como inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles, por las razones que en ese ordenamiento se indican.

Asimismo, se consideran bienes muebles los documentos, expedientes, manuscritos, incunables, publicaciones periddicas, mapas, folletos y grabados

mportantes.

Norma 13. Por su naturaleza los bienes muebles se clasifican en:

Bienes Instrumentales.- Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realizan las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados y Delegaciones de la APDF, siendo susceptibles de registro individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio, y

Bienes de Consumo.- Aquellos que por su utilizaciéon en el desarrollo de las actividades que realizan las Dependencias, Unidades Administrativas,

Organos Desconcentrados y
Delegaciones de la APDF, tienen un desgaste total o parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados individualmente, dada su naturaleza y finalidac
en el servicio.

Capitulo IV
Control y Registro de los Bienes Muebles

Norma 14. Todos los bienes muebles que ingresen por cualquiera de las vias legales y pasen a formar parte de las existencias o del patrimonio de activo fijo de le
APDF, deberan ser debidamente registrados e inventariados en los padrones respectivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones.

=l registro y control de los bienes instrumentales deberé realizarse en forma individual, una vez verificados fisicamente, conforme a los siguientes criterios:

Norma 15.

Identificacion cualitativa: Consistird en la asignacién de un niamero de inventario que estara sefialado en forma documental y cuando sea posible
en el propio bien, el cual se integrard con: denominacion o siglas de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacién o clave ejecutora de
gasto asignada donde causa alta, clave del bien segin CABMSDF y el nimero progresivo que determine la Dependencia, Organo Desconcentradc
o Delegacion.

La identificacion fisica de los bienes instrumentales, se realizara mediante una placa o etiqueta que contendra las siglas GDF, denominacion a
siglas de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacién o clave ejecutora del gasto, clave segun CABMSDF y ndmero progresivo que se
asigne.

Los bienes del acervo cultural, instrumentos de medicién, equipos medico quirirgicos y de laboratorio y demas bienes que por sus caracteristicas
no sea posible identificarlos con la placa o etiqueta mencionada, las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones determinaran el tipc
de marcaje que contenga los datos requeridos, sin que para el efecto afecte su esencia.

La aplicacion del nimero de inventario es Unico y permanente para cada uno de los bienes instrumentales. Cuando un bien ingrese al padrér
inventarial por concepto de traspaso, se podra conservar y registrar con el mismo nimero de inventario con el que fue remitido, si ello resulta
conveniente para la operacién de la unidad administrativa que los reciba.

De resguardo: Registro por el que se debera controlar la asignacioén de los bienes instrumentales mediante la elaboracién de un documento, que
contendré los datos relativos al registro individual de los bienes y del servidor publico que los tiene a cargo para el desarrollo de sus actividades

Podr &n elaborarse resguardos multiples por usuario, el cual debera ser actualizado cuando cambie alguno de los bienes detallados en el mismo.

La asignacion de los bienes instrumentales podra realizarse a trav és de un resguardo individual o maltiple que ser4 firmado por el servidor publico
usuario correspondiente, quien se hara responsable del debido aprovechamiento, del buen uso y conservacion del bien, asi como del robo o
extravio del mismo.

Para el caso de que el servidor publico que deje de prestar sus servicios en la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacién de su
adscripcion, deber & obtener Constancia de No Adeudo de bienes instrumentales del area de recursos materiales para la liberacién respectiva por
parte del area de recursos humanos correspondiente.

El resguardo no debera ser enmendado o alterado en cualquiera de sus conceptos, por lo que se debe verificar su actualizacién cuando se registre
algiin cambio de usuario, o cuando se registren movimientos de acuerdo a la informacion derivada del levantamiento de inventario fisico.

Los bienes que se localizan en areas comunes deberan ser resguardados por los responsables de dichas areas y/o de los responsables de los
servicios generales.

Para el caso de bienes informaticos, armamento, semovientes, equipo de comunicacién, seguridad, entre otros, los responsables de las areas
técnicas coadyuvaran con los responsables del area de inventarios en el control y actualizacién del padro6n inventarial para su debido resguardo.

El registro y control de los bienes de consumo debera realizarse en forma global conforme a los siguientes criterios:

A los bienes de consumo se les asignara un nimero de clasificacién por cada tipo de bien que ostente las mismas caracteristicas del articulo
siendo éstas: denominacion, caracteristicas descriptivas, nimero de clasificacion y unidad de medida.

Los bienes de consumo por su uso y aprovechamiento se dividen en los siguientes tipos:
a) De consumo inmediato: Son aquellos que su utilizacion en el proceso para el que fueron encomendados, tienden a su desgaste total;
b) De consumo parcial: Son aquellos que por su utilizacién en el proceso para el que fueron encomendados, tienden a un desgaste parcial,

pudiendo ser reaprovechables. En el suministro de estos bienes se exigira la entrega al almacén de los articulos que fueron sustituidos o
reemplazados (llantas, acumuladores, refacciones, cartuchos de polvo o de tinta para impresion, balastras, luminarias, entre otros) y
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C) De consumo duradero: Son aquellos bienes que tienen una vida util aprovechable para el desarrollo de actividades posteriores. En el
suministro de estos bienes se exigir & la firma de un resguardo econémico, que obliga al usuario a entregar los articulos al almacén, cuando ys
no se requiera o cuando se hayan inutilizado, tales como articulos de escritorio y de informatica, herramientas de taller y de campo, accesorios
para vehiculos, etc., éstos articulos podran reasignarse.

\Norma 16. Movimientos de Alta Almacenaria: Comprende el registro de incorporacién de los bienes muebles que ingresen a las existencias en los almacenes y er
su caso al registro del padrén inventarial de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Delegaciones por algin procedimiento lega
jue acredite su procedencia u origen, siendo éstos: Compra, Donacién, Permuta, Dacién en pago, Produccién, Reaprovechamiento total o parcial, Reposicién,
Transferencia, Traspaso, Sustitucion, Reclasificacion, Nacencia, Reconversién y Localizacién sin registro.

=l valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en los inventarios serd el de su adquisicién; respecto de los bienes producidos por las
Dependencias, Organos Desconcentrados o Delegaciones, el valor se asignara de acuerdo al costo de produccién y, en el caso de semovientes debera ser
astimando su valor de manera independiente considerando aspectos tales como: sexo, aspecto, integridad fisica, capacidad reproductiva, variedad o subespecie,
mportancia de exhibicion, riesgo de extincién, entre otros.

=n caso de que carezca de valor algin bien mueble, el mismo podra ser determinado para fines administrativos de inventario por la DGA, para lo cual deberar
2laborar acta circunstanciada considerando el valor de otros bienes con caracter isticas similares, o el avalio que se obtenga en términos de la Norma 30 o en su
Jefecto el que se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

_os controles y registros de los bienes deberan efectuarse en forma documental y preferentemente en sistema electrénico.

_os bienes muebles adquiridos o producidos para su posterior comercializacion asi como aquellos que seran sometidos a procesos productivos, no deberar
ncorporarse a los inventarios y estaran sujetos Unicamente a registro de entrada y salida en almacén, y a la verificacién fisica con la periodicidad que permita st
mejor control.

Norma 17. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones conforme a las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracior
Sublica del Distrito Federal, podran suscribir contratos, convenios y demas documentacion relacionada con la recepcion de bienes muebles en donaciéon que
‘equieran para apoyo de sus actividades sustantivas, para lo cual la DGA de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion, debera:

l. Analizar la factibilidad de recibir los bienes muebles ofrecidos en donacién considerando la vida atil remanente del bien propuesto; el costo de
conservacién que requiera el bien y/o el costo de reparacién en su caso, para mantenerse en condiciones normales de operacion, y

1. Verificar con base a la documentacion presentada por el donador que se acredite legalmente la propiedad del bien asi como el valor de los bienes
muebles que reciban en donacién, conforme del criterio siguiente:

a  Tratandose de bienes muebles nuevos adquiridos por el donante para destinarlos en donacién, el valor se tomara de la factura que ampare la
compra del bien o bienes.

b)  Tratdndose de bienes muebles usados el valor se tomara de la documentacion que acredite legalmente la propiedad.

o) En el caso de donacién realizada por alguna Entidad de la Administracién Publica Federal, Estatal o de alg in Organismo Descentralizado de
la APDF, ésta podré& formalizarse con el valor de registro existente en los inventarios de los bienes muebles.

d) Los bienes muebles que se reciban en donacion y que sean destinados para entregarlos a los derechohabientes de programas de asistencia
social, no deberan causar alta en los registros de inventario, Unicamente estaran sujetos a registro de entrada y salida, para lo cual la DGA
implementara los controles correspondientes.

\Norma 18. Para el caso de que el donante requiera la expedicién del recibo fiscal de donativo, la SF expedira el recibo deducible previa solicitud que realice el
Jonante al area que recibira la donacién, misma que realizara las gestiones necesarias ante la SF conforme al procedimiento determinado por dicha Dependencia.

Para considerar el monto de la donacidén de los bienes muebles cuando éstos sean nuevos se considerara el valor establecido en la factura.

=n el caso de los bienes muebles usados debera preferentemente mediar avalto vigente que se obtendra de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario; o
sien, de un tercero capacitado legalmente para ello. S6lo en casos justificados y con la autorizaciéon expresa del titular de la Dependencia, Organc
Jesconcentrado o Delegacion de la que se trate, se podra considerar el valor referido por el donante del bien o bienes muebles objeto de la donacién para la
2xpedicién del recibo fiscal.

Norma 19. El traspaso de bienes muebles que se realice entre las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Delegaciones, deberé
ser autorizado por la DGA remitente.

Norma 20. En el movimiento dp traspaso de vehiculos @&reos, maritimos y terrestres, la Dependencia, Unidad Administrativa, Organo Desconcentrado o
Jelegacion, debera entregar al Area Administrativa solicitante la documentacion de la unidad vehicular que acredite la propiedad y compruebe el cumplimiento de
as disposiciones reglamentarias de transporte y vialidad, asi como el pago de tenencia, prevencién y control de contaminacién ambiental, permisos y bitacoras de
suelo, etc.

=n los casos sefialados en el parrafo anterior, la DGA remitente, dara aviso a la Direccién de Servicios Generales de la DGRMSG, dentro de los diez dias habiles
Josteriores a la fecha del movimiento , para que se actualice el padrén de vehiculos asegurados asignados a las Dependencias, Organos Desconcentrados y/a
Jelegaciones.

Norma 21. En el caso de traspaso, transferencia o donaciones de equipos informaticos, la DGA remitente, dara aviso al CEDI, dentro de los diez dias habiles
Josteriores a la fecha del movimiento , para que se conforme y actualice el registro de asignacion de los equipos y sus licencias de operacién de software.

Norma 22. Movimientos de Baja: Comprende el registro de desincorporacién de los bienes muebles que formen parte de las existencias en almacenes o el
Jescargo del padron inventarial de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Delegaciones, por algGn procedimiento legal que
acredite su accion, siendo éstos: inutilidad o inaplicacién, robo, extravio, siniestro, traspaso, transferencia, donacién, permuta, daciéon en pago, destruccion,
‘eclasificacién, sustitucién, defunci 6n de bienes pecuarios o de zoolbgico.

_os controles y registros de los bienes deberan efectuarse en forma documental y preferentemente en sistema electrénico.
Norma 23. Para que proceda su baja, los bienes muebles deber an estar registrados en los padrones correspondientes conforme a lo dispuesto en las presentes

\ormas. Asimismo, los bienes muebles que se encuentren afectados por alguna situacion legal o reglamentaria no podran ser dados de baja hasta en tanto éstos
sean desafectados mediante el procedimiento administrativo que corresponda.
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_as partes reaprovechables de los bienes muebles dados de baja se separaran del bien mueble solicitado para baja y deberan ingresar y registrarse en las
axistencias del almacén. Su valor se asignara conforme a lo sefialado en el tercer parrafo de la Norma 16. En dicho registro se deber &n asentar la descripcior
jeneral de la parte o partes que se hayan reaprovechado, nimero de inventario del bien al que correspondia y nimero de solicitud de baja.

Capitulo V
Afectacion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles

Norma 24. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones deberan considerar por lo menos cada seis meses aquellos bienes muebles que por su
astado fisico o cualidades técnicas no resulten tiles para el servicio, dictaminando en cada caso, las causas de su baja de acuerdo a las condiciones fisicas y
:écnicas en que se encuentren, asi como sus posibilidades de rehabilitacién o reaprovechamiento en todas o algunas de sus partes.

_as areas usuarias o #cnicas seran las responsables de dictaminar #cnicamente el estado fisico de los bienes muebles, asi como de prever las cantidades
minimas necesarias que deben de conservarse en almacén para efectos de atender situaciones de: emergencia y de seguridad, entre otros.

Norma 25. La DGA debera determinar la baja de los bienes muebles que tenga a su cargo, cuando se presenten los siguientes supuestos:

l. Los bienes muebles por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten utiles o funcionales, o ya no se requieran para el servicio al cual se
destinaron, debiendo verificar previamente la posibilidad de otorgarlos en donacién, traspaso o transferencia;

II. El bien mueble se hubiere, extraviado, robado o siniestrado, debiendo levantar acta circunstanciada, dar aviso a las autoridades competentes y
en su caso gestionar su recuperacion ante la compa fiila aseguradora correspondiente;

Il Responda a una situacion de orden publico, interés general o social; y

V. Cuando un bien se encuentre en almac én y no tenga movimiento por mas de seis meses y habiéndose solicitado por escrito al area usuaria
correspondiente el dictamen técnico de conformidad a lo que establece el segundo parrafo de la Norma 24 y ésta no lo elabore. La DGA dispondré
del bien dando aviso al Organo de Control Interno.

Norma 26. Es responsabilidad de la DGA considerar para la integracion de sus expedientes de baja de los bienes muebles que figuren en sus respectivos
nventarios, los aspectos siguientes:

l. Haber cumplido con las disposiciones fiscales y ambientales correspondientes de conformidad a la normatividad aplicable;

II. Retirar del servicio los bienes muebles que hayan sido dados de baja a fin de someterlos al procedimiento de destino final que se determine. En
caso de vehiculos automotores, informar de dicha situacion a la Compafiia Aseguradora para las modificaciones de la péliza correspondiente; y

1. Tratandose de equipos de cdmputo e informética, previo a la baja de bienes muebles debera obtener el dictamen #cnico del Comité de
Informatica. Asimismo, en el caso de equipos de comunicacién, debera obtener el dictamen técnico del Subcomité de Intercomunicaciones.

Norma 27. Cuando algin bien mueble hubiera sido robado, extraviado o accidentado, la DGA donde se encuentre registrado el bien mueble procedera de la
siguiente manera:

l. En caso de extravio procedera a elaborar acta circunstanciada y dictamen, mismo que debera ser enviado al Organo de Control; el responsable
del resguardo debera reponerlo cuando sea imputable a éste, ya sea a través de pago o de reposicion. Si la decision del resguardante es pagar el
bien extraviado, debera cubrirlo segin el dictamen emitido, y en caso de reposicién, deberd ser sustituido por otro que cumpla las mismas
funciones, previa opinién de la DGA,;

II. En cualquier caso de pérdida o destruccion de bienes muebles propiedad del GDF en que hayan ocurrido causas ajenas al resguardante, coma
pudieran ser: robo, incendios, terremotos, inundaciones, entre otros, se formulara acta circunstanciada para hacer constar en forma pormenorizada
los hechos ocurridos. El responsable de los bienes de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacién, consignara los probables hechos
ante la Agencia del Ministerio P ublico, la cual debera ser ratificada por el representante legal del GDF. Asimismo, solicitara el dictamen emitido pot
el titular del area administrativa y se integrard expediente de baja definitiva, que deberd conservarse y complementarse hasta la resolucior
respectiva; y

Il En el caso de destruccién, accidente, robo o extravio por causas imputables al servidor publico o cuando no se trate del desarrollo de una
actividad de caracter oficial, sera responsable del siniestro el usuario del bien, una vez emitida la resolucion correspondiente, y el pago del
deducible ante la aseguradora respectiva correrd a cargo de éste.

Norma 28. La enajenacion de los bienes muebles, ademas de la donacidn se podra realizar mediante los siguientes procedimientos:

l. Licitacion Publica: Es el procedimiento que aplica cuando el valor de avallo, o el precio minimo de venta de los bienes muebles a enajenar, es
superior al equivalente a 500 dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, segin lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley del
Régimen Patrimonial y del Servicio Publico;

II. Invitaci 6n a cuando menos tres personas: Es el procedimiento que aplica cuando el valor de avalio, o del precio minimo de venta de los bienes
muebles a enajenar no exceda del equivalente a 500 dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal,

. Adjudicacién Directa: Es el procedimiento que aplica cuando existan circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o bien si habiendo sido
convocada la licitacion publica no concurran cuando menos tres postores para presentar ofertas. Asimismo, cuando la licitacion publica o la
Invitacién a cuando menos tres personas, se declare desierta.

_a DGA en los casos sefialados anteriormente, debera dar aviso al Organo de Control Interno correspondiente acompafiando la documentacion que justifique tal
Jeterminacion. El aviso debera efectuarse en un plazo que no excedera de veinte dias habiles contados a partir de la fecha de autorizaci6n de la operacion.

=l desarrollo y aplicacion del procedimiento de enajenacién de bienes muebles, mediante licitaci 6n publica o Invitacién a cuando menos tres personas, estara &
argo de la DGRMSG, y en el caso de Delegaciones que cuenten con Subcomité estara a cargo de la DGA, y se llevara a cabo una vez obtenida la autorizaciér
Jel Comité o Subcomité respectivo.

=n casos justificados previo dictamen del Comité, la DGRMSG podré autorizar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Oraganos Desconcentrados v
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Jelegaciones, la enajenacion de bienes muebles a través de alguno de los procedimientos mencionados.

Norma 29. En los casos de enajenacion de bienes muebles, las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, no deberan fraccionar los grupos
1omogéneos, para que los mismos queden comprendidos en el supuesto a que se refiere el parrafo tercero del articulo 57 de la Ley y evitar con este acto la
icitacién publica.

Tratandose de desechos de bienes muebles que se generen periédicamente no deberan enajenarse en forma fraccionada o individual, con la finalidad de que
jueden comprendidos en los supuestos sefialados en el parrafo anterior.

Norma 30. Para determinar el avalio de desechos de bienes muebles que las Unidades Administrativas generen, deberan de apegarse a la “Lista de precios
minimos de avallo para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal” que en forma bimestra
sublica la Secretaria de la Funcion Pablica en el Diario Oficial de la Federacion, hasta que la Oficialia Mayor publique una lista de precios minimos aplicable para
a APDF.

_os bienes muebles que no se encuentren considerados en la lista mencionada en el parrafo anterior deberan contar con un avalio que deber & ser solicitado a ls
Jireccion General de Patrimonio Inmobiliario, conforme al procedimiento que al respecto ésta emita. Dicho avalto tendrd como maximo una vigencia de 180 dias
1aturales y debera comprender cuando menos hasta la fecha en que se publique la convocatoria o invitacién correspondiente. En los casos de adjudicacior
lirecta y permuta o dacién en pago, el precio de avallo debera encontrarse vigente hasta la fecha en que se formalice la operacion respectiva.

Norma 31.- En casos excepcionales y debidamente justificados, donde no sea id6neo para la APDF determinar el avalio de un bien o bienes muebles para su
2najenacion a través de lo que establece la Norma anterior, se podra proceder de la manera siguiente:

l. Licitacién Pablica.- La Oficialia Mayor, el Titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacién correspondiente, podran autorizar que
el precio minimo de venta se determine con el precio promedio de cuando menos tres ofertas presentadas como propuestas de compra, con el fin
de que el precio de venta lo determine el mercado en evento p ublico.

II. Permutas.- El Titular de la dependencia tendr4 que someter a la autorizacion de la Oficialia Mayor cualquier otro mecanismo que justifique el
valor de los bienes.

Norma 32. Las convocatorias de licitacién pablica para la enajenacion de bienes muebles, deberan publicarse por un sbélo dia en la Gaceta Oficial del Distrito
~ederal y difundirse a través de la pagina en Internet del GDF, hasta inclusive un dia anterior al acto de apertura de ofertas, la cual debera contener como minimc
0s siguientes datos:

l. APDF y en su caso el nombre de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacidn convocante;

II. Descripcién General, cantidad y unidad de medida de los bienes muebles objeto de la licitacién, asi como el precio minimo de venta o de avaluo;

Il Lugar, fecha y horario en que los interesados podran obtener las bases y especificaciones de la licitacién y el acceso al sitio donde se localicen
los bienes muebles;

V. Costo y forma de pago de las bases, las mismas podran ser revisadas por los interesados previamente a su pago;
V. Lugar, fecha y hora de celebraci 6n del acto de apertura de ofertas y de fallo;

VI. Forma y porcentaje de garantia de sostenimiento de las ofertas, y

VII. Lugar y plazo m &ximo en que deberéan ser retirados los bienes muebles.

=l plazo que deberd mediar entre la fecha de publicacién de la convocatoria y la celebracion del acto de apertura de ofertas, ser& como minimo de cinco dias
14biles. En casos extraordinarios y dependiendo del tipo de bienes a enajenar, el Comité o Subcomité podra autorizar la reduccion del plazo para estos efectos.

Norma 33. Las bases para las licitaciones piblicas que emita la convocante, se pondran a disposicion de los interesados en el domicilio sefialado en la
sonvocatoria y en su caso, en la pagina electrénica del GDF, a partir de la fecha de publicaciéon de la convocatoria y hasta inclusive un dia habil previo al acto de
apertura de ofertas. Las bases para la enajenacién de bienes muebles, deberan contener como minimo lo siguiente:

l. Nombre de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacidn convocante;

II. Descripciéon completa de los bienes muebles, sus especificaciones y precio minimo de venta o de avalio de los bienes;

Il Datos que a su juicio consideren pertinentes en funcién de la naturaleza y caracteristicas del bien mueble de que se trate;

V. Lugar, fecha y hora de celebracién del acto de junta de aclaracion de bases, apertura de ofertas y de fallo;

V. En caso de contratos abiertos deberad establecer claramente que se trata de una contratacion de bienes muebles que se generan de forma
periddica, asi como los mecanismos de asignacion;

VI. La indicacién de las sanciones que podréan aplicarse en caso de que las personas fisicas 0 morales incumplan con alguna de las obligaciones
establecidas en los contratos derivadas de la adjudicacion de los bienes enajenados, asi como en su caso, se hara efectiva la garantizs
correspondiente, sefialando que la convocante podra adjudicar los bienes de que se trate a la siguiente mejor postura de oferta que haya sido
aceptada, sin necesidad de realizar un nuevo procedimiento licitatorio;

VII. La indicaci 6n que los participantes deberan presentar una garantia de seriedad de su oferta mediante fianza, cheque certificado o de caja,
expedido por una instituciéon debidamente autorizada para estos efectos, expedidos a favor de la SF. El monto de las garantias no podra ser menol
del 10% ni mayor del 25% del precio del avalto o el precio que se determine en la lista de precios minimos;

VIII. La garantia sera devuelta al participante al término del acto de fallo, salvo aquella que corresponda a la que hubiere resultado adjudicado del bien

mueble, en cuyo caso la convocante lo retendra a titulo de garantia del cumplimiento de las obligaciones del adjudicatario, y su importe se podré
aplicar a la cantidad a la que se hubiere obligado a cubrir éste;
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1X. Sefialar que sera causa de descalificacién el incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en las bases, asi como el que las ofertas
presentadas no cubran el precio minimo de venta o de avalio fijado para los bienes;

X. Incluir un sefialamiento relativo a una declaracion de integridad, de tal manera que los licitantes al presentar las bases firmadas acepten, bajo
protesta de decir verdad, de que se abstendran de adoptar conductas, por si mismos o a través de interpdsita persona para que los servidores
publicos designados por el Comité, induzcan o alteren la evaluacion de las ofertas, el resultado del procedimiento, u otros aspectos que otorguen
condiciones mas ventajosas con relacion a los demas participantes;

XI. Escrito firmado por el participante en el cual indique no encontrarse en los supuestos sefialados en la fraccién XllII del articulo 47 de la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; y

XII. El area convocante determinara si realizara visitas en las instalaciones de los oferentes, de ser el caso, debera indicarse la forma, método y
requisitos que se evaluar an.

_a Dependencia o Delegacién convocante determinara el costo de las mismas, a fin de recuperar los gastos realizados, no obstante podran ser revisadas por los
nteresados previamente a su pago, el cual seréd requisito para participar en la licitacion.

Norma 34. La Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacién convocante debera remitir al Organo de Control Interno correspondiente y en su caso, a la
Contraloria General y a la Contraloria Ciudadana cuando menos con dos dias habiles de anticipacion a la fecha de celebracion del acto de apertura de ofertas,
opia de la convocatoria, de las bases, sus especificaciones y precio minimo de venta respectivo.

Norma 35. Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria, las bases y sus especificaciones, podr & registrarse y presentar sus proposiciones de
ferta.

=n el acto de apertura de ofertas el servidor publico que presida el evento, procedera a dar lectura en voz alta de las propuestas presentadas por cada uno de los
nteresados, inform &ndose de aquellas que en su caso hayan sido desechadas por no cumplir los requisitos sefialados en la convocatoria y bases de enajenacion,
asi como las causas que motiven tal determinacion. El fallo se dara a conocer posteriormente a la lectura del dictamen de las propuestas presentadas.

=n ningln caso, la enajenacién de bienes muebles podra pactarse a precio menor al determinado por la lista de precios minimos de avalio de desechos de bienes
muebles que generen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal o en su caso al establecido en el avalio vigente segun lo dispuesto er
a Norma 30 ¢ 31.

ara efectos legales y de validacion, la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacién convocante levantara acta circunstanciada para dejar constancia de
os actos de apertura de ofertas y de fallo de adjudicacién, firmando dicha acta los servidores pablicos responsables de la enajenacion, los servidores publicos
nvitados y las personas participantes. La omisién de firma por parte de los licitantes no invalidara su contenido y efectos.

A los actos de caracter publico de las licitaciones podran asistir los licitantes cuyas propuestas hayan sido desechadas durante el procedimiento de enajenacion,
asi como cualquier persona que sin haber adquirido las bases manifieste su interés de estar presente en dichos actos, bajo la condicion de que deberan de
‘egistrar su asistencia Gnicamente como observador y abstenerse de intervenir en cualquier forma en los mismos.

=l grupo técnico designado por el Comité o Subcomité, emitird un dictamen de las ofertas presentadas, mismo que servird como sustento para los efectos del fallc
orrespondiente.

Si derivado del dictamen se obtuviera un empate en el precio de dos o més ofertas, la adjudicaci 6n se realizara a la oferta que ofrezca las mejores condiciones de
compra de los bienes que pretende enajenar el &rea convocante; en cuanto al programa de retiro de los bienes; plazos mas cortos de pago que ofrezca el licitante
2ntre otros.
Norma 36. La Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegaci 6n convocante declarara desierta la licitaci 6n en los supuestos siguientes:

l. Ninguna persona adquiera las bases de enajenacion.

II. Cuando no se registren cuando menos una persona para participar en el acto de apertura de ofertas.

1. Cuando ninguno de los participantes cumpla con los requisitos solicitados en las bases.

_as ofertas no seran aceptadas cuando no cubran el precio minimo de venta o de avalio de los bienes o cuando no cumplan con la totalidad de los requisitos
seflalados en las bases.

Jna vez declarada desierta la licitacion piblica la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacién convocante podra enajenar los bienes mediante el
srocedimiento de adjudicacién directa, mismo que no podréa ser inferior al precio minimo de venta que se haya establecido para el proceso licitatorio.

Norma 37. La invitacién a cuando menos tres personas se sujetara a lo siguiente:

l. Las Dependencias, Organos Desconcentrados o Delegaciones podran efectuar la apertura de las ofertas sin la presencia de los postores
correspondientes, pero invariablemente se invitara a un representante del Organo de Control Interno respectivo;

II. En las invitaciones que elaboren las Dependencias, Organos Desconcentrados o Delegaciones, indicaran como minimo la cantidad y descripcior
de los bienes a enajenar, monto del precio minimo de venta o de avallo, garantia, plazo y lugar para el retiro de los bienes, condiciones de pago y
la fecha para la comunicacioén del fallo, asi como la documentacioén legal, administrativa y financiera que deberan presentar los participantes;

Il Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijaran con base al tipo de bienes a enajenar, asi como la complejidad para elaborar las ofertas;

V. Las causas para declarar desierta la adjudicacion, seran las establecidas en la Norma 32, fraccién Il y IIl; y
V. En lo conducente aplicaran las disposiciones de la Licitacion Publica.
VI.

Norma 38. Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57 de la Ley del R égimen Patrimonial v del Servicio Publico v lo dispuesto en las presentes Normas, las
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Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones con autorizaci 6n expresa del Comité o Subcomité, podran adjudicar a través de licitacion publica los
Jesechos de bienes muebles que generen las Unidades Administrativas de forma periédica y que aparecen en la “Lista de precios minimos de avallo para
Jesechos de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal”, mediante contratos abiertos, que celebren con
Jersonas legalmente capacitadas y que hayan cumplido con los requisitos de la licitacién.

=n los contratos abiertos se deberd pactar la obligacion de realizar el ajuste porcentual que se aplicara en el precio, y que correspondera de las variaciones entre
2l que hubiere servido de base para la adjudicacién y el que se fije en “Lista de precios minimos de avallo para desechos de bienes muebles que generen las
JDependencias y Entidades de la Administracién Puablica Federal’. El plazo a que se sujetara dicho contrato sera hasta de un afo, pudiéndose prorrogar hasta pol
Jn afio mas, siempre y cuando el adjudicatario haya cumplido en tiempo y forma con el contrato original, vencido este se procedera a licitar nuevamente.

_0s contratos a que se refiere esta norma deberan suscribirse por los titulares de la Unidad Administrativa convocante. Cuando ésta sea la Oficialia Mayor, los
contratos podran ser firmados indistintamente por la Oficialia Mayor y/o el Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Norma 39. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones previa aprobacion del Comité y de la obtencién del precio minimo de venta o de avalto,
asi como con autorizacion expresa del C. Oficial Mayor del GDF, podran llevar a cabo las operaciones que impliquen la permuta o la daciéon en pago de bienes
muebles y formalizar su entrega mediante la celebracién del contrato correspondiente, considerando lo que se refiere a este supuesto en el Cdadigo Civil del
Jistrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica en Materia Federal

_a dacion en pago podra ser aplicable para extinguir obligaciones pendientes de pago contraidas previamente por las Dependencias, Organos Desconcentrados o
Jelegaciones.

Norma 40. La APDF, con autorizacion expresa del Jefe de Gobierno, podra donar bienes muebles que figuren en sus inventarios, a Dependencias de la
Administracion Publica Federal; a Entidades Federativas Estatales o Municipales; a Instituciones Publicas, Educativas o de Asistencia Social, a Asociaciones
Civiles o Instituciones de Asistencia Privada, a Comunidades Agrarias o Ejidales, asi como a Asociaciones o Confederaciones Campesinas, que los requieran pare
sus fines.

_a solicitud de donacién de bienes muebles se debera dirigir al Jefe de Gobierno del Distrito Federal y se entregara en la Secretaria Particular de la Jefatura de
Sobierno, misma que seréa turnada a la Oficialia Mayor. En el caso de contar con los bienes solicitados y que a su vez sea factible el otorgamiento en donacion,
se someterd a la autorizacion del Comité o Subcomité respectivo.

Jna vez contando con dicha autorizacién se remitird a la Secretaria Particular de la Jefatura de Gobierno para tramitar el Acuerdo de autorizacién por parte de
Jefe de Gobierno. Una vez recabada dicha autorizacion se remitira al Comité o Subcomité correspondiente para que se formalice el contrato respectivo y se
‘ealice la entrega de los bienes muebles objeto de la donacion.

Zon el objeto de no incurrir en gastos adicionales, la donacién se podra realizar de acuerdo al valor de adquisicion o de registro en inventario de los bienes
muebles; tratdndose de desechos de bienes muebles, el valor se tomara de la “Lista de precios minimos de avalto para desechos de bienes muebles que generer
as Dependencias y Entidades de la Administraciéon P Ublica Federal”, vigente en el momento de obtener la aprobacién del Comité o Subcomité.

Norma 41. Los requisitos minimos para la elaboracién del Contrato de Donacién correspondiente estaran sustentados en los documentos siguientes:

3obiernos:
? Constitucion Politica de los Estados.
? Ley Organica de la Administracion Pblica del Estado.
? Reglamento Interior.
? Registro Federal de Contribuyentes del Gobierno del Estado.
? Instrumento que acredite el nombramiento del representante legal.
? Instrumento que lo faculte para recibir bienes muebles en donacién.
? Identificacion oficial vigente.
Municipios:
? Ley Orgéanica de la Administracion Publica Municipal del Estado.
? Certificado o constancia de mayoria legislativa.
? Acta de sesion de cabildo, donde se autorice la solicitud de donacioén.
? Registro Federal de Contribuyentes del Municipio.
2

Identificacion oficial vigente del Presidente Municipal.

Jrganismos Descentralizados, Instituciones PUblicas Educativas o de Asistencia Social:
? Decreto de creacion.

Ley Organica (en caso de tener).

Reglamento Interior.

Registro Federal de Contribuyentes del Organismo o Institucion.

Instrumento que acredite el nombramiento del representante.

Instrumento que lo faculte para recibir bienes muebles en donacion.

Identificacion oficial vigente.

NN ) ) N )

Asociaciones Civiles o Instituciones de Asistencia Privada:
? Acta constitutiva de creacion.
? Registro Federal de Contribuyentes.
? Acta o poder notarial del representante que lo acredite como tal y lo faculte para recibir bienes muebles en donacion.
? Identificacién oficial vigente del representante.

Zjidos:
? Acta constitutiva de creacion.
? Registro agrario.
?

Instrumento que acredite el nombramiento del representante.
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? Instrumento que lo faculte para recibir bienes muebles en donacion.
? Identificacion oficial vigente.

_0s contratos a que se refiere esta norma deberdn suscribirse indistintamente por el Oficial Mayor y/o el Director General de Recursos Materiales y Servicios
Senerales. En el caso de las Delegaciones por los titulares de éstas.

Norma 42. La transferencia de la propiedad o derechos posesorios de bienes muebles del dominio privado de la APDF, a cargo de las Dependencias, Organos
Jesconcentrados y Delegaciones, que se transfieran al patrimonio de los Organismos Descentralizados de la Administracién Publica Paraestatal del Distrito
~ederal, debera realizarse previa solicitud de requerimiento y con autorizacion expresa del Titular de la Dependencia a la cual se encuentran adscritas las
Jnidades Administrativas, Organo Desconcentrado o Delegacidn en cuyos inventarios figuren dichos bienes.

_a transferencia debera formalizarse mediante “Acta de Transferencia de Bienes Muebles”, la cual sera suscrita por la DGA que transfiere y el representante del
Jrganismo Descentralizado que requiere los bienes, asimismo se complementara el acta con la relacién de los bienes muebles que contendra la descripcion,
10amero de inventario y el valor de adquisicion o de inventario de cada uno de ellos, por lo que no se requerira avaldo.

=l Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Paraestatal del Distrito Federal que reciba los bienes, le correspondera actualizar el valor de los bienes
muebles, conforme a las disposiciones legales aplicables.

_a DGA ordenara la cancelacién de los registros en inventario respecto de los bienes muebles que se transfieran y debera dar aviso a la SF y a la DAI, dentro de
os diez dias habiles siguientes a la fecha en que se haya formalizado la transferencia.

Norma 43. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, previa autorizacion del Comité o Subcomité, podran llevar a cabo la destruccién de
dienes muebles cuando:

. Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere la salubridad, la seguridad o el ambiente;
Il.  Se trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicién legal o reglamentaria que ordene su destrucci 6n;
Ill. Lo determine el Comité por razones de seguridad p Ublica y/o por proteccion al medio ambiente; y

IV. Habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacion o el ofrecimiento de donacién previstas en las presentes Normas, no existe
persona interesada, supuestos que deberan acreditarse con las constancias correspondientes.

=n los supuestos previstos en las fracciones anteriores, se deberan observar en cada caso, los procedimientos y disposiciones legales aplicables y se realizarar
2n coordinacion con las autoridades competentes de acuerdo a la naturaleza de los bienes de que se trate, como pueden ser agresivos quimicos, medicamentos,
asi como objetos cuya posesidon o uso pueda ser peligroso o causar riesgos graves, verificando su disposicién final.

_as Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones invitar an al Organo de Control Interno y a un representante de las areas centrales o federales
sorrespondientes. Se debera levantar acta circunstanciada para dejar constancia de dicha destruccién.

\Norma 44. En los casos en que alguna Unidad Administrativa facultada para la asignaciéon de armamento o municiones y tengan conocimiento que éstas ya na
sean (tiles por encontrarse en condiciones de inutilidad, obsolescencia o inaplicaci 6n en el servicio, debera cumplir con las disposiciones que al respecto emita le
Secretaria de la Defensa Nacional, obteniendo el recibo correspondiente, con el objeto de proceder a la cancelacién de registros en el padrén inventarial
‘espectivo.

_as Unidades Administrativas correspondientes, deberan realizar los tramites ante la Secretaria de la Defensa Nacional para que las armas de fuego que fueron
antregadas sean excluidas de la Licencia Colectiva de Portacién de Armas correspondiente, y se actualice el padrén del Registro Federal de Armas excluyendo
istas.

Norma 45. Una vez concluido el desarrollo del procedimiento de destino final de los bienes conforme a lo dispuesto en las presentes Normas, las Dependencias,
Jrganos Desconcentrados y Delegaciones procederan a su cancelacion de registros en sus inventarios, lo mismo se realizara tratandose de bien mueble robado,
axtraviado o entregado a una institucion de seguros como consecuencia de un siniestro.

_a DGA debera informar a la DAI dentro de los primeros diez dias habiles de enero, abril, julio y octubre de cada afio, respecto de la baja de los bienes muebles
>fectuada durante el trimestre anterior.

Norma 46. So6lo en el caso de que se requieran los documentos que acrediten la procedencia y/o propiedad de los bienes muebles (factura, acta, contrato, etc.),
sara integrar el expediente de solicitud de baja y se carezca de éstos, la DGA, levantara acta circunstanciada en la que se hara constar que el bien de que se
rate es propiedad de la APDF y que figura en el padrén inventarial correspondiente.

Capitulo VI
Del Comité de Bienes Muebles
Norma 47. El Comité de Bienes Muebles es Unico en la APDF y estara facultado para autorizar el destino final de los bienes muebles propuestos para baja por las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, asi como de las entidades que soliciten por escrito adherirse a algin procedimiento de la
Administracion Pablica Centralizada.

_as Delegaciones, de conformidad a su operacién y a la generacién de desechos de bienes muebles que se determinen para baja por no ser (tiles a su operacion,
yodran determinar la conveniencia de instalar el Subcomité de Bienes Muebles Delegacional, determinando las funciones, atribuciones y obligaciones de éste y de
sus integrantes.

Norma 48.- Para el debido cumplimiento de sus objetivos, funciones y atribuciones el Comité deberé integrarse de la forma siguiente:

Presidente: Oficial Mayor.

Secretario Ejecutivo: El titular de la DGRMSG.

Secretario Técnico: El titular de la DAI.

Vocales permanentes: Representantes de la Secretarias de Finanzas, Medio Ambiente, Seguridad P Ublica, Consejeria Juridica y
de Servicios Legales y de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal.

Vocales Ademas de los anteriores los DGA de las Dependencias, Organos Desconcentrados o Delegaciones que

https.//10.10.254.13/prontuario/vigente/329.htm 15/08/2008



NORMAS GENERALES DE BIENESMUEBLES DE LA ADMINISTRACION FUBLICA DEL ... Fé&gina 10 de 1€

no permanentes: presenten asuntos para dictamen del Comité.

Asesores: Titulares de la Direccion General de Legalidad y Responsabilidades de la Contraloria General; Consejeria
Juridica y del Organo de Control Interno en la Oficialia Mayor.

Invitados: Las personas gque asistan para proporcionar o aclarar informacién especifica de los casos a tratar.

Los titulares de las dependencias deberan de nombrar por escrito al vocal permanente.
_os titulares vocales y asesores podran nombrar por escrito a sus respectivos suplentes.

=n ausencia del Presidente, el Secretario Ejecutivo tendra facultad para presidir las sesiones. En el caso de ausencia de ambos, se tendra por cancelada la
sesion.

=l Secretario Técnico deber & presentar al presidente del Comité en la primera sesién ordinaria propuesta de integracion y funcionamiento del Comité, mismo que
Jeberd comprender la presentacién, el objetivo, el marco juridico, las definiciones, atribuciones y operacion del érgano colegiado. Una vez analizado, el Comité
.endra la atribucion de su aprobacion.

Norma 49 . Para efectos de tramitar el destino final de bienes muebles, que previamente hayan sido dados de baja, las Dependencias, Organos Desconcentrados
y en su caso Delegaciones, deberan presentar escrito de solicitud a la DGRMSG, adjuntando la documentacién soporte de baja y en su caso, avalto vigente de
conformidad a lo que establece la Norma 30 ¢ 31 de este ordenamiento, a fin de que se presenten ante el Comité para su aprobacién correspondiente.

=| Comité sesionara de manera mensual, en las fechas y términos que al efecto se acuerden en la primera sesién, misma que se llevara a cabo dentro de la
segunda quincena del mes de enero del ejercicio correspondiente.

=l Comité designara la conformacién de un grupo #cnico que tendrd como funcién: la revisién de bases, las propuestas #cnicas, ofertas econémicas y
slaboracién de dictamenes que serviran de fundamento para la emision del fallo correspondiente.

Norma 50. La DGA deberé remitir a la DGRMSG los informes o casos correspondientes, para ser sometidos al Comité, en los siguientes términos:
l. Relacién de bienes muebles a enajenar;
1. Solicitud de destino final de los bienes muebles dados de baja, que deban someterse a la consideracion del Comité, se remitird con cinco dias
habiles de anticipacion a la celebracion de la sesion en la que desee sean tratados, acompafiandose de la documentacion sefialada en el

procedimiento para efectuar la baja de bienes muebles, que al respecto emita la DGRMSG; e

1. Informe trimestral de conclusién o tramite de casos de enajenacion de bienes muebles, en el formato que establezca la DGRMSG. Los
informes se presentaran ante el Comité en las sesiones que celebre durante los meses de abril, julio, octubre y enero.

=l informe anual de enajenacion de bienes muebles del ejercicio anterior, ser4 presentado a la DGRMSG de acuerdo a los lineamientos emitidos para tal efecto,
Jentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero del ejercicio correspondiente, el que serd informado al Comité para verificar y analizar los resultados
dbtenidos en los procesos ejecutados.

Norma 51. Las bases de enajenacién seran revisadas y aprobadas por el grupo técnico designado por el Comité o Subcomité, previamente a la publicacion de la
sonvocatoria de licitacion.

\Norma 52. El procedimiento de la enajenacion a través de Licitacién Publica se llevara a cabo conforme a los siguientes plazos minimos que se computaran en
Jias habiles y en forma subsecuente. El primer plazo comenzar & a correr a partir de aquél en que se publique la convocatoria.

. Consulta y venta de bases: 3 dias.
I Verificacion fisica de los bienes: 1ldia
Il. Sesién de aclaracién de bases: 2 dias
V. Acto de apertura de Ofertas: ldia

V. Emision de fallo: 1dia

=n el caso de Invitaciones Restringidas los plazos se computaran a partir de la invitacién correspondiente.

l. Consulta y venta de bases y verificacion fisica de bienes: 2 dias

I Sesion de aclaracion de bases: 2 dias
Il. Acto de apertura de Ofertas: 1 dia
V. Emision de fallo: 1dia

=l plazo en que la persona o personas deberan efectuar el retiro de los bienes adjudicados, se debera determinar de conformidad al tipo de bien o bienes de que
se trate y el tratamiento que se le debera realizar a los bienes enajenados.

=n casos debidamente justificados el Comité o Subcomité respectivo podréa autorizar la reduccion de plazos.
=l plazo para la emision de fallo podra diferirse informando por escrito a todos los participantes.

Capitulo VII
Operacion de los Almacenes

Norma 53. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, en la operacién de los Almacenes Centrales, Locales y Subalmacenes deberar
dbservar las disposiciones contenidas en las presentes Normas, sin perjuicio de lo que establezcan el Cédigo Financiero, las relativas a seguridad e higiene y de
Jroteccion civil, y deméas ordenamientos legales aplicables.

_a DGA deberé& disponer las medidas necesarias para que los Almacenes Centrales, Locales y Subalmacenes adscritos a su jurisdiccion, cuenten con servicios
Jasicos, vigilancia permanente, espacios fisicos suficientes y anaqueles para el almacenamiento de los bienes muebles, asi como los medios indispensables pare
s5u registro y control.

-a DGA podréa destinar nuevos inmuebles para areas de almacenamiento, siempre y cuando cumplan con las caracteristicas previstas en el parrafo anterior, se
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jarantice el debido control de entradas y salidas y se cuente con la aprobacion por escrito de la DGRMSG, y de la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario er
aquellos supuestos en que esta Gltima deba intervenir para la asignacién de inmuebles.

Norma 54. Los bienes adquiridos por las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones o aquellos bienes procedentes de compras consolidadas,
Jeberan recibirse con base a los contratos debidamente requisitados preferentemente en los Almacenes Centrales y el titular de éstos debera sellar y firmar de
‘ecibido la factura o nota de remisién presentada por el proveedor o prestador de servicios, realizando el registro de entrada correspondiente.

=l sello de alta para la recepcién de bienes muebles en los Almacenes Centrales, Locales o Subalmacenes sera Unico y estar a a cargo de sus titulares.

Norma 55. Cuando los bienes muebles adquiridos sean recibidos en algin Subalmacén, el titular de éste Unicamente firmara de recibido la factura o nota de
‘emision presentada por el proveedor o prestador de servicios y el alta correspondiente la efectuara el Alimacén Central a la que se encuentre asignado.

Sara el almacenamiento de los bienes muebles tales como, medicamentos controlados, armamentos, municiones, explosivos, combustibles, productos quimicos
Je alto riesgo, etc., que esién regulados por disposiciones reglamentarias, la DGA deberéa obtener la respectiva licencia o permiso para el uso, guarda o despacho,
axpedido por las autoridades competentes.

Norma 56. Cuando las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones no cuenten con instalaciones o con equipamiento especial para el
almacenamiento de los bienes muebles que adquieran, y que por sus cualidades y especificaciones técnicas requieran conservarse en condiciones especiales,
odran establecer en los contratos de adquisiciones, que las personas fisicas o morales adjudicadas tendran bajo su guarda y custodia los bienes, siempre que
astas cuenten con las instalaciones adecuadas. Esta modalidad debera contar con la autorizacion del titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Jelegacion convocante y previa opinién favorable de la Oficialia Mayor, misma que establecerd los lineamientos y #rminos en que se pactara la guardia y
sustodia de los bienes.

Norma 57. Para efecto de lo establecido en la norma anterior, las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, deberan considerar en el contenidc
el contrato, los alcances y mecanismos para asegurar el correcto resguardo de los bienes que se dejaran en custodia de las personas fisicas y/o morales que
‘esulten adjudicadas, especificando, tanto la responsabilidad de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion y los términos en que deberéan estar
asegurados durante la guardia y custodia de los bienes.

\Norma 58. La DGA adoptara las medidas procedentes para que los bienes muebles adquiridos se reciban de conformidad con las descripciones sefialadas en el
sontrato respectivo, observando la oportunidad de entrega, la calidad y la garantia comprometida en el mismo.

Cuando la verificacion de la calidad de los bienes muebles recibidos requiera de un analisis especializado o detallado (laboratorio, técnicas, etc.), la DGA ordenaré
se realicen las pruebas de calidad o verificacion necesarias, de conformidad con lo estipulado en el contrato. En estos casos, se recabara escrito de aprobacion de
‘ecepcion, suscrita por el Titular de la Unidad Administrativa de Apoyo T écnico-Operativo solicitante de los bienes.

Norma 59. Los titulares de la DGA deberan establecer los mecanismos necesarios para que los bienes muebles que remitan los Almacenes Centrales o Locales a
os Subalmacenes de su jurisdicciéon se efectien los movimientos almacenarios de entradas y salidas que se generen en dichos Subalmacenes, mismos que
Jeberan ser informados a los Alimacenes Centrales o Locales de que dependan, con el fin de que los integre a sus informes correspondientes.

Norma 60. La DGA ordenaré la conformacién de un registro de firmas de los servidores publicos facultados para autorizar el retiro de bienes del Aimacén Central,
_ocal o Subalmacén de su jurisdiccién, comunicando por escrito al responsable de éstos.

-a autorizacion de retiro de bienes en almacén estara limitada al correcto aprovechamiento de los bienes en actividades de las Unidades Administrativas, y los
servidores publicos facultados seran responsables ante la Dependencia, Organos Desconcentrado o Delegacion, del ejercicio indebido de dicha autorizaci 6n.

=n el caso de que la Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion hubiere recibido bienes muebles comisionados en apoyo por alguna Dependencia,
Jrgano Desconcentrado o Delegacién y que requieran para su funcionamiento la utilizaciéon de articulos o materiales, el suministro de éstos se debera realizar con
autorizacion expresa de la DGA.

Norma 61. Las Dependencias, Organos Desconcentrados o Delegaciones, previo a la adquisicién de bienes muebles, debera obtener en las solicitudes de compra
2| “Sello de Existencia o de No Existencia de Almacén” que asentara y firmara el responsable del Almacén Central, avalando la existencia o no existencia en los
Almacenes Locales o Subalmacenes de su jurisdiccién.

=l “Sello de Existencia o No Existencia en Almac én” citado en el parrafo anterior, se asentara y firmara en las solicitudes de compra cuando se cuente con
axistencias de estos articulos o materiales, debiéndose justificar el area solicitante que los bienes se requieren para cubrir necesidades adicionales o para
Jrogramas especificos.

Norma 62. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones deberan definir los niveles maximos y minimos de existencia en almac én para cada unc
Je los bienes muebles, tomando en consideracién sus necesidades de operacién.

Zon el fin de prever la cantidad necesaria de los articulos y materiales en existencia y conservar la calidad de los mismos, las DGA deberan considerar un plazc
méaximo para la permanencia de bienes en almacén de 30 dias naturales para bienes instrumentales y 90 dias naturales para bienes de consumo, con el fin de
Jreveer la cantidad necesaria y conservar la calidad de los mismos.

=n el caso de bienes que permanezcan en el almacén mayor tiempo de lo sefialado en el parrafo anterior y que por sus caracteristicas especificas o por su
situacion en particular, no deban ser considerados de lenta y/o nula rotacion, deberan de justificar su permanencia en el almacén e informar a la DAI en los
‘eportes correspondientes.

Norma 63. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones registraran los movimientos de entradas y salidas de los bienes muebles, en hojas
slectrénicas o en tarjetas kardex, conforme a la estructura de captura determinada para tal efecto por la DGRMSG y con la periodicidad que ésta determine
.eniendo por objeto precisar sus existencias y sus valores.

Norma 64. La DGA informara a la DAI los movimientos y existencias de bienes muebles, conforme a la estructura de captura, forma de presentacién y con la
seriodicidad que determine la DGRMSG, teniendo por objeto consolidar la informacién y conocer las existencias y valores de los bienes muebles del GDF.

Norma 65. La DGA, debera establecer programas operativos anuales de: diagnéstico fisico de los inmuebles destinados a las areas de almacenamiento; de
mejoramiento a las instalaciones de los almacenes, y de seguridad e higiene de las instalaciones de los almacenes, debiendo remitirlos a la DGRMSG, para su
seguimiento y control.

Capitulo VIII

https.//10.10.254.13/prontuario/vigente/329.htm 15/08/2008



NORMAS GENERALES DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION FUBLICA DEL ... Fégina 12 de 1€

De la Higiene y Seguridad en las Areas de AlImacenamiento

Norma 66. La DGA debera adoptar las medidas necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de seguridad, higiene y de proteccioén civil, a fin
Je que en los Almacenes Centrales, Locales y Subalmacenes se garantice como minimo lo siguiente:

Fumigacién periodica para evitar la presencia y proliferacién de fauna nociva;
| Ventilaci 6n suficiente; iluminaci én y extintores;
I Sefialamientos de rutas de evacuacion;
V. Extintores con cargas especificas para el tipo de bienes almacenados;
v

Botiquin de primeros auxilios;
VI Indicadores que prohiban el acceso a personas ajenas al interior de las areas de almacenamiento;
VIl Limpieza, acomodo vy clasificacion de bienes;y
VIl Participacion del personal en cursos y simulacros.

\Norma 67.- La DGA ordenara al responsable del Almac én Central, Local o Subalmacén, verifique constantemente que los envases o depésitos que contengan
substancias quimicas se encuentren en perfectas condiciones, retirando de inmediato los deteriorados a fin de que directa o indirectamente puedan ocasionar
Jafios al personal, a las instalaciones o a otro tipo de bienes.

=l manejo de substancias o materiales que pudieran ocasionar dafio a la salud o integridad del personal de los Almacenes Centrales, Locales o Subalmacenes, se
1ara con el equipo de proteccién apropiado. La DGA debera proveer del equipo necesario al personal adscrito al almacén de conformidad a lo que establezcan las
lisposiciones que correspondan.

Capitulo IX
Supervision alos Almacenes Centrales, Locales y Subalmacenes

Norma 68. La DAI podra realizar acciones de supervisién a los Almacenes Centrales, Locales o Subalmacenes, por conducto del servidor plblico que éste
axpresamente designe mediante escrito. Asimismo, podra ordenar visitas de supervision para solucionar una problematica determinada en algin Almacén Central,
_ocal o Subalmacén, cuya complejidad requiera su intervencién.

_a DGA vigilar & que las acciones correctivas sugeridas por los servidores publicos comisionados para realizar la supervisi 6n, se cumplan en el lapso estimado,
nformando a la DAI los resultados obtenidos.

Cuando con motivo de la visita de supervision a los Almacenes Centrales, Locales y Subalmacenes se detecten anomalias en el manejo y control de los bienes
muebles, la DAI podra solicitar la intervencién del Organo de Control Interno para que actle conforme a sus atribuciones.

Norma 69. La DAI orientara respecto al equipamiento de los Almacenes Centrales, Locales o Subalmacenes, de acuerdo al desarrollo de la tecnologia aplicada
jue genere como resultado la eficacia y eficiencia en el servicio, garantizando la seguridad al personal en el manejo de los articulos y materiales, asi como la
-alidad de los bienes muebles asignados a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones.

Capitulo X
Del registro de los Bienes Muebles

Norma 70. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, conforme a lo dispuesto en el Cédigo Financiero del Distrito Federal, registraran todos
os movimientos de alta, baja y existencias de bienes instrumentales, mediante el sistema denominado Inventarios Perpetuos. En la misma forma la valuacion de
os inventarios y existencias de bienes muebles en los almacenes, se hara con base en el método de costos promedio.

_0s movimientos de las cuentas de bienes instrumentales y de bienes de consumo son de cargo y abono, debido a que se controlan simultdneamente en especies
y valores; de cada uno de los movimientos pueden presentarse los casos siguientes:

Movimientos de cargo:

: Incorporacién de bienes en especie y sus valores correspondientes;
‘ Incremento en especie Unicamente, sin incorporarles valor alguno; y
‘ Aumento en valor Unicamente, sin que exista cargo en especie.

l. Movimientos de abono:

: Descargo de bienes en especie y sus respectivos valores;

‘ Disminucién en especie Unicamente, sin abonarse valor alguno; y
‘ Disminucién en valor Unicamente, sin existir descargo en especie.

Todos los registros de alta y baja deberan documentarse con los formatos correspondientes segun el tipo de movimiento de que se trate y firmados por el titular
Jel Aimacén Central.

Z| Organo de Control Interno conforme a sus atribuciones, sancionard la omision de los registros contables que pudiesen afectar el patrimonio de las
Jependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones.

Norma 71. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones deberan informar a la SF, a mas tardar en la segunda quincena del mes de febrero de
cada afio, el resultado de los inventarios fisicos practicados a los bienes muebles al 31 de diciembre del afio inmediato anterior, asi como informe de las bajas de
activos fijos ocurridos durante el mismo periodo. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el Cddigo Financiero del Distrito Federal.

_as Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones previo al envio del informe citado en al parrafo anterior, deberan conciliar los registros
almacenarios con sus areas de recursos materiales y de recursos financieros, dicha conciliacion debera ser firmada de conformidad por el titular de la DGA.

_as diferencias que resulten motivo de la conciliacion citada en el parrafo anterior, deberan ser aclaradas y subsanadas, dentro de los 15 dias habiles siguientes
as cuales seran informadas y corregidas en el proximo informe trimestral que generen las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones.

_a DGA turnara a la DAI copia del oficio correspondiente asi como de los informes y de la conciliacién de los registros almacenarios anteriormente citados.

Capitulo XI
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Uso, Asignacion e Instalacion de Equipos e Instrumentos

Norma 72. Tratdndose de equipos e instrumentos instalados en puntos estratégicos o bien en lugares de dificil acceso, destinados a Obras Hidr aulicas
Srogramas Ambientales, de Vialidad, Urbanos, Hidroclimatolégicos, entre otros, la DGA deberé& proceder de la manera siguiente:

Recabar informaci6n de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo a la cual se encuentren asignados los bienes muebles considerados en el
supuesto anterior, ordenar la verificacion fisica de cada uno de los bienes y formular acta circunstanciada para hacer constar la instalacién de los bienes y
equipos. En el acta circunstanciada debera asentarse las caracteristicas del bien mueble tales como namero de inventario, descripcion, valor, lugar donde
éste se encuentra instalado y la periodicidad con que éste sera revisado por parte de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo. Dicha acta
seréa firmada por ambos titulares, por el personal operativo que interviene en el control de los bienes, y con la participacion del representante del Organc
de Control Interno correspondiente, asimismo, se notificard a la DAI remitiendo copia del Acta Circunstanciada;

l. Con base en el acta circunstanciada, se efectuaran las anotaciones correspondientes en el resguardo, asentandose el lugar donde se encuentra
instalado el equipo en cuestion y la fecha del acta circunstanciada;

1. Para efectos de verificacién fisica, el Titular de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo, elaborara un programa de visitas y debera sefialar
los periodos de verificacién, la observacién del estado fisico, asi como el informe técnico del estado en que se encuentran los equipos e informaré
mediante minuta, los resultados de la verificacion fisica efectuada; remitiendo a la DGA y al Organo de Control Interno copia de dicho documento. En la
minuta se deberan considerar los posibles cambios o reposicion de equipos efectuados, asi como sefialar posibles casos de robo o siniestro detectados;

V. Cuando se detecten casos de robo o destruccion accidentada, se procedera conforme a lo sefialado en el procedimiento para efectuar la baja por robo,
extravio o siniestro;

V. La DAI en el &mbito de sus atribuciones, podra verificar que la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo en el que son utilizados los bienes,
efectle la identificacion fisica de los equipos instalados en el periodo de tiempo establecido en las actas de asignacion por instalaci 6n permanente, o bien
conforme al programa de visitas, y en caso de detectar incumplimiento elaborara el dictamen correspondiente enviandolo al Organo de Control Interno a
efecto de que éste proceda en consecuencia;

VI, La instalacion futura de los bienes y equipos, estard a cargo de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo en la que son utilizados los equipos
y estara obligada a informar por escrito y con anticipacion a la DGA y al Organo de Control Interno correspondiente, para que en su caso se designen
representantes; y

VIl Cuando ocurran situaciones de cambio del Titular de la Unidad Administrativa de Apoyo T écnico-Operativo, se deberan actualizar las actas de asignacior
por instalacién permanente de los equipos.

Capitulo XII
Del Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal

Norma 73. La DGRMSG conforme a sus atribuciones, emitira y actualizara el CABMSDF que contendr & las claves y denominaciones para el manejo y control de
os bienes muebles, a las que se sujetaran las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones, asi como de las Entidades de la Administracién Publica
Jel Gobierno del Distrito Federal y habra de aplicarse en las areas de adquisiciones, almacenes e inventarios.

Norma 74. En el caso de que algun bien o servicio no se encuentre en el CABMSDF, la DGA solicitara a la DGRMSG la inclusién al Catalogo y la asignacion de
ana Clave, debiendo para ello remitir copia de la factura o documento que acredite la propiedad, una fotografia, la descripcion completa y detallada del bien, las
aspecificaciones técnicas del bien o servicio segun sea el caso, asi como sugerir conforme a la partida presupuestal que afectd su adquisicién, el Grupo y
Subgrupo que pudiese corresponder al bien o servicio, de acuerdo a la estructura de dicho Catalogo.

_a DGRMSG mantendra actualizado el CABMSDF, con las claves que se adicionen y lo dard a conocer a las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Jelegaciones y Entidades, a través de la pagina de intranet del GDF.

Capitulo XIII
Del Registro y Control de Especies de Fauna

Norma 75. El registro y control de los bienes de fauna en Zooldgicos de la Ciudad de México, se hara con base a las disposiciones establecidas por el Instituto
\lacional de Ecologia de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales. Los movimientos de altas, bajas, transferencias y donaciones de estas especies,
se efectuarén previo cumplimiento de las formalidades emitidas por las instancias que regulen este tipo de actos y demas disposiciones legales aplicables.

_a DGA deberé presentar a la DGRMSG, informe de altas, bajas, nacencias, transferencias, donaciones y destino final de bienes de fauna, que se efectien en los
Zooldgicos de la Ciudad de México, debiendo remitirlo dentro de los primeros diez dias habiles del mes siguiente de que se trate.

Norma 76. La DGA podra efectuar el aprovechamiento y/o la taxidermia de pieles y el destino final de partes valiosas de las especies y ejemplares de fauna
clasificadas como protegidas, en peligro de extincién, amenazadas, raras, sujetas a proteccién especial o de alto valor comercial, previo cumplimiento de las
‘ormalidades emitidas por las instancias que regulen este tipo de actos y demas disposiciones legales aplicables.

_a Unidad Administrativa correspondiente determinara el tipo de marcaje de las especies de zool6gico y semovientes que por sus condiciones fisicas y
saracter isticas particulares no sea posible identificarlos con la placa o etiqueta que contenga los datos del registro en inventario, procurando no afectar su esencia.

Capitulo XIV
Del Reaprovechamiento de los Bienes Muebles

Norma 77. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones conformaran periodicamente la informacion respecto de las existencias de bienes

muebles de lenta o nula rotacién que se encuentren en condiciones de ser reaprovechados y lo daran a conocer mediante escrito dirigido al Titular de la Unidad
Administrativa de Apoyo T écnico-Operativo de su adscripcién.
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Je la existencia de bienes de lenta y nula rotacién que no hayan sido requeridos y que se encuentren en condiciones de uso, la DGA debera informar a la DAI.

Norma 78. La DGRMSG conformara el boletin de bienes de lenta o nula rotacién con la informacién presentada por todas las Dependencias, Organos
Jesconcentrados y Delegaciones y lo dara a conocer en el dmbito del Gobierno del Distrito Federal, con la periodicidad que se requiera a fin de procurar su
‘eaprovechamiento.

-a DGA debera informar a la DGRMSG respecto de la redistribucion de bienes muebles de lenta o nula rotacion que formen parte del boletin y que se hayan
‘ealizado a través de traspasos o transferencias entre las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades, asi como los reaprovechamientos
nternos, dentro de los diez dias habiles del mes siguiente en que se hayan llevado a cabo.

_a DGRMSG establecera, en los casos que se justifiquen y conforme al marco del plan de austeridad de la APDF, los procedimientos para la depuracion de
axistencias de bienes muebles en los Almacenes Centrales, Locales y Subalmacenes de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones.

Norma 79. La DGRMSG coordinara el uso, reaprovechamiento y redistribuci én racional de bienes muebles excedentes. Ademas podra obtener de las Entidades y
Je otras personas fisicas 0 morales bienes muebles en donacioén y/o transferencia que se encuentren en condiciones de ser reaprovechados.

_0s bienes muebles que la DGRMSG reciba en donacion, transferencia o traspaso, podra destinarlos para apoyo a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Jrganos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades.

Cuando alguno de los bienes muebles recibidos en donacién o traspaso no sean reaprovechados conforme al parrafo anterior, la DGRMSG podra proponerlos
sara atender solicitudes de donacién que reciba el Jefe de Gobierno, conforme a lo que establecen las presentes Normas, siendo éstos susceptibles de ser
Jonados a valor de adquisicién o de inventario que posean al momento de realizar la operacion. En el caso de bienes que carezcan de valor determinado, sera
1ecesario obtener su valor de conformidad a la normatividad vigente.

Respecto de los vehiculos excedentes puestos a disposicion de la DGRMSG, ésta determinard la redistribucién de dichas unidades vehiculares entre las
Jependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades.

Norma 80. La DGRMSG para garantizar la oportuna entrega de los bienes muebles que reciba via donacion, transferencia o traspaso tendra a su cargo un
Almacén de Redistribucion que controle, simplifique y agilice los tradmites de redistribucién, exceptuandose a dicho Almacén del registro en el padrén inventaria
astablecido en las presentes Normas.

=l Almacén de Redistribucién llevara un registro y control de los bienes recibidos, donde se indique su procedencia, descripcion, valor y ndmero de inventario, y en
su caso nimero de serie. Asi como un control con los mismos datos sobre los bienes muebles entregados en traspaso, transferencia o donacion.

Capitulo XV
Del Inventario Fisico de Bienes Muebles

Norma 81. Las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados verificaran las existencias de bienes muebles en almacén, realizando
nventario fisico de éstas por lo menos cada seis meses. En el caso de las Delegaciones lo realizaran por lo menos una vez al afio.

_a DGA debera requerir mediante oficio la intervencién del Organo de Control Interno respectivo y de la DAL, respecto de la realizacion del inventario en el ambitc
Je su adscripcién, adjuntando el programa de actividades y calendario correspondiente, a fin de que se verifique el cumplimiento de la realizacion de dicho acto.

_a DGA debera enviar a la DAI, los resultados del inventario fisico de existencias, durante el transcurso de los meses de julio y enero de cada ejercicio fiscal
orrespondiente, de acuerdo a los lineamientos emitidos para tal efecto.

_a DAI en casos plenamente justificados y a solicitud expresa de la DGA, podra ampliar el término previsto para la realizacion del inventario fisico de existencias
2n las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Delegaciones.

Norma 82. Las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Delegaciones deberan realizar por lo menos una vez al afio levantamiento
Je inventarios fisicos de bienes instrumentales. Los resultados del levantamiento deberan remitirse a la DGRMSG dentro de los quince primeros dias del mes de
2nero del ejercicio fiscal siguiente al que se trate.

_a DGA elaborara un programa de actividades para el levantamiento de inventarios fisicos, el cual debera proceder cuando menos con los pasos siguientes:

Emision del padron inventarial asignado.

Verificacion fisica y validacién de los bienes.

Elaboracién de minuta de levantamiento fisico.

Actualizacioén y verificacion de placas o etiquetas de identificacién.
Actualizacion de resguardos.

BlUsqueda de bienes extraviados.

Baja de bienes no ubicados.

Alta de bienes no registrados.

Actualizacion del padron inventarial.

Informe de avances a la DAI.

R &R K

LY

KRR &R &

Informe final o de conclusién.

Asimismo, dicho programa debera considerar los aspectos siguientes:

Nombre de la Unidad Administrativa
l. Numero de bienes instrumentales a inventariar
1. Numero de Unidades Administrativas que conforman su estructura
V. La ubicacién de los inmuebles ocupados por éstas
v. Los lugares donde se encuentren instalados en forma permanente.

Jicho programa debera remitirse a la DAI con quince dias de anticipacion a la fecha de inicio de las actividades.
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_a DAI previo an alisis del programa de actividades citado en el parrafo anterior, podra autorizar en casos de excepcion la ampliaci 6n del plazo establecido por la
JDGA para la entrega de resultados del inventario de bienes instrumentales.

_a DGA informaréa del avance de resultados a la DAI en forma mensual.

Norma 83. La DGA instruira al responsable del inventario de activo fijo a fin de que se concilien los resultados del levantamiento fisico de bienes instrumentales
son los registros del padrén inventarial y se confronte con los resguardos, para obtener los siguientes indicadores:

Bienes con registro: Corresponde a bienes localizados fisicamente y registrados en el padrén inventarial. En la depuracién deberé considerarse como
datos correctos;

l. Bienes sin registro: Corresponde a bienes localizados fisicamente no registrados en el padron inventarial. En la depuracion deberan considerarse
posibles errores captados en la verificacion fisica, ya sea en el nimero de inventario o nimero de serie. Asimismo, deberan considerarse posibles
traspasos recibidos, pendientes de registro en el padrén inventarial, y en caso contrario proceder a su alta en el padron como bienes que carecen de
factura;

1. Registros sin bienes: Corresponde a bienes que no fueron localizados fisicamente, durante el proceso del levantamiento de inventarios. En la depuraciér
deberan considerarse las solicitudes de baja por robo, extravio o siniestro presentadas para autorizacion;

V. Bienes con resguardos: Corresponde a bienes localizados fisicamente y amparados con resguardo firmado por el servidor publico usuario. En la
depuracién debera considerarse como identificado;

v. Bienes sin resguardos: Corresponde a bienes verificados fisicamente que carecen del resguardo respectivo. En la depuracién deberan considerarse las
existencias en almacén, o posibles solicitudes de baja por inutilidad o inaplicacion. Asimismo, deberd considerarse posibles traspasos recibidos
directamente en las Areas Operativas sin tener conocimiento el Area de Inventarios, en este caso se procedera a elaborar el resguardo correspondiente y
recabar la firma del servidor publico usuario del bien; y

VI, Resguardos sin bienes: Corresponde a bienes amparados bajo resguardo y que no fueron localizados fisicamente, durante el proceso del levantamientc
de inventarios.

=n la confrontacion de resultados anteriormente sefialada se deberan considerar las solicitudes de baja por robo, extravio o siniestro presentadas para
autorizacion en la DAI.

Norma 84. Si algun bien instrumental no fue localizado y éste se encuentra amparado con resguardo, la DGA debera informar por escrito al servidor pablico
‘esponsable del resguardo que el bien mueble no fue localizado y que deberd informar la ubicacién del bien para su verificacion dentro de los diez das
1aturales siguientes contados a partir de la fecha de la comunicacién.

Si transcurrido el tiempo sefialado anteriormente el bien no fue presentado para su verificacion, la DGA procedera conforme a lo dispuesto en la Norma 27 ,
nciso |, de las presentes Normas

=l resultado final del levantamiento fisico de bienes instrumentales se entregaréd a la DGRMSG, en la forma que ésta determine, antes del dia 31 de enero del afic
siguiente al ejercicio fiscal de que se trate.

Norma 85. Las disposiciones contenidas en este Capitulo deberan aplicarse en los casos de entrega-recepcion, cancelacion o fusién de los Alimacenes Centrales,
_ocales y Subalmacenes, independientemente de las disposiciones contenidas en el Decreto por el que se expide la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos
Je la APDF de fecha 14 de marzo del 2002 y los lineamientos publicados el 19 de septiembre del mismo &fio en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
‘espectivamente.

Capitulo XVI
De la Presentacion de los Informes

Norma 86. La DGA debera proporcionar a la DAI la siguiente informacién:

Mensualmente, a partir de la fecha que se establezca el programa de actividades previsto en el segundo parrafo de la Norma 82, el avance de resultados
del Programa de Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Instrumentales;

1. Trimestralmente: Los Movimientos de Existencias de Almacén, dentro de los primeros diez dias habiles posteriores al mes del corte de cada trimestre,
presentados en la forma que al respecto determine la DGRMSG; registros de bienes instrumentales dados de alta, baja y destino final, incluyendo
traspasos, transferencias, asignaciones y donaciones a favor de la APDF, a través del Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial. Informacion respecto
de las existencias de bienes muebles de lenta o nula rotacién que se encuentren en condiciones de ser reaprovechados; Informe de conclusién o tramite
de casos de enajenacion de bienes muebles. Para el caso de los bienes instrumentales la informaciéon deberd ser enviada en medio magnético y
documento, misma que debera ser desglosada por mes. Todos los meses deberan ser reportados, aln los que no registren movimiento alguno;

1. Semestralmente: Resultados del inventario fisico de existencias en almac én, correspondientes al primero y segundo semestre, durante el transcurso de
los meses de julio y enero respectivamente. El citado reporte deberd estar soportado con los documentos originales impresos y validados por los
responsables de los recursos materiales, recursos financieros y con el visto bueno de la DGA, de acuerdo a los lineamientos emitidos para tal efecto; y

V. Anualmente: El Dictamen General de los Almacenes; Informe de enajenacién de bienes muebles del ejercicio anterior, y el Programa de Actividades parz
el Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Instrumentales calendarizado, presentados de acuerdo a los lineamientos emitidos para tal efecto.

Norma 87. Los Subalmacenes deberan informar respecto de sus movimientos y existencias de bienes muebles al Almacén Local que dependan, para consolidar
a informacion y generar el informe trimestral de la Unidad Administrativa; asimismo, el Almacén Local debera informar de sus movimientos y existencias de bienes
nuebles al Almacén Central de que dependan, quien a su vez habra de generar el informe Unico trimestral correspondiente a la Dependencia, Organc
Desconcentrado o Delegacion.

Capitulo XVII
Disposiciones Finales

https.//10.10.254.13/prontuario/vigente/329.htm 15/08/2008



NORMAS GENERALES DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION FUBLICA DEL ... Fégina 16 de 1€

Norma 88. La DGA debera prever que los bienes muebles que tienen asignados en su Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacioén, para el desarrollo de
sus actividades, se encuentren debidamente amparados con la péliza de aseguramiento correspondiente, y que ésta se encuentre vigente a fin de garantizar su
Jroteccion para efectos legales respectivos.

Norma 89. Los servidores publicos que desempefien regular u ocasionalmente las funciones de responsables del AlImacén Central, Local o Subalmacén, deberar
sujetarse a las disposiciones contenidas en las presentes Normas.

Norma 90. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones deberan conservar y resguardar por separado en lugar seguro, en forma ordenada y
sistematica la documentacion relativa a los actos que se realicen en el marco de las presentes Normas, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacioén.

Norma 91. El producto de las enajenaciones a través de venta se debera enterar a la SF de conformidad a las disposiciones que al respecto emita la misma.

Norma 92. La Oficialia Mayor a través de la DGRMSG podra solicitar a las entidades de la administracién pablica paraestatal la informacién que juzgue necesaria
Jara su registro, verificacion y seguimiento. De igual manera las Dependencias podran solicitar la informacién que juzguen necesaria para su seguimiento y
supervision a las entidades sectorizadas a ellas.

TRANSITORIAS
Srimera. Las presentes Normas entraran en vigor el dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Segunda. Para efecto de las presentes Normas, las Entidades estaran sujetas a lo dispuesto por el articulo 59 de la Ley, por lo que de conformidad a sus
‘acultades podran optar por:

. Sujetarse a las disposiciones contenidas en las presentes Normas;
l. Realizar las modificaciones que de conformidad a su operacion sean necesarias;
1. Elaborar su propia normatividad.

Jefinida cualquiera de estas alternativas deberd someterse a la autorizacion de su érgano de gobierno dentro de los siguientes 60 dias de haberse publicado las
resentes Normas, para lo cual podran establecer sus propios manuales para el manejo y control de los bienes muebles, definiendo los procedimientos,
Jependiendo del tipo de bienes, nivel de existencias y particularidades de su &mbito de actuacion.

Jna vez autorizadas por su Organo de Gobierno deberan de remitirlos a la Oficialia Mayor para su registro en la DGRMSG. En caso de los manuales de
Jrocedimientos a la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.

Tercera. Los procedimientos de enajenacién que se encuentren en proceso o pendientes de resolucién se tramitaran y resolveran conforme a las disposiciones
/igentes al momento en que se iniciaron.

Cuarta. La DGRMSG elaborara los procedimientos, manuales, formatos e instructivos que se requieran para la administracion de los bienes y el manejo de los
almacenes de conformidad a los que establecen estas normas, los cuales deberan presentarse para su registro y dictamen a la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa en un término no mayor a 15 dias hébiles contados a partir de la fecha en que entren en vigor.

Quinta. Se abrogan el Manual de Normas y Procedimientos Generales para el Registro, Baja y Destino Final de Bienes Muebles, asi como el Manual de
Jrganizacion y Procedimientos de Almacenes Centrales y Desconcentrados del Departamento del Distrito Federal; los lineamientos que deberan de observar las
Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del Departamento del Distrito Federal para recibir bienes muebles en donacién publicado er
2| Diario Oficial de la Federacion el 2 de septiembre de 1996; el Acuerdo que establece la Constitucién Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenaciér
Je Bienes Muebles del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el dia 4 de agosto de 1997 y se derogan todas las disposiciones y criterios
je igual o menor jerarquia se opongan a las normas.

(Firma,
Jistrito Federal a 23 de diciembre del afio dos mil tres.- El Oficial Mayor, Ing. Octavio Romero Oropeza.- Rubrica.

https.//10.10.254.13/prontuario/vigente/329.htm 15/08/2008



