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I. PRESENTACION.

Como parte de las acciones que permitan el aprovechamiento optimo de los recursos materiales del
Centro Nacional de Metrologia, mediante el establecimiento del marco juridico-administrativo
adecuado y vigente, la Direccién de Administracion y Finanzas emite, en coordinacion con las diversas
areas administrativas involucradas, el presente Manual de Normas y Procedimientos para la Afectacion,
Administracion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles, aplicdndose a todos los &mbitos del Centro,
sirviendo como instrumento para cubrir las necesidades que representa su dindamica de trabajo.

Il. OBJETIVO Y MARCO LEGAL
Objetivo

Proporcionar los elementos técnicos y administracion que permitan el manejo y control adecuado de los
bienes muebles gue tiene a cargo el Centro; asimismo, llevar a cabo la baja y destino final de aquellos
que no son Utiles o funcionales para el servicio del mismo.

Marco Legal

- Ley General de Bienes Nacionales

- Normas Generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada DOF 30 Dic. 2004.(SEFUPU)

- Lineamientos generales para la administracion de almacenes de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal. DOF, 11 noviembre de 2004.

- Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion de Administracion y Finanzas.

I11. DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA: Para efecto de las presentes bases y procedimientos generales para la afectacion,
administracion, baja y destino final de bienes muebles del activo fijo del CENAM, se tomaran las
siguientes definiciones:

a) Cuando se haga referencia a los bienes, serén los bienes muebles que define el Cadigo Civil
para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica en Materia Federal.

b) Cuando se haga referencia al activo, se entendera que se trata de la relacion de activo fijo
del CENAM.

c) Al hacer mencion de las diferentes areas, se estara haciendo referencia a las diferentes areas
tanto técnicas como administrativas, que conforman el Centro Nacional de Metrologia.

d) Cliente; término utilizando para definir a un usuario del sistema de administracion de
inventarios que maneja el Centro.

e) Cuando en los respectivos procedimientos se indiquen las siglas SEFUPU, se entendera que
se trata de la Secretaria de la Funcion Publica; OIC, Organo Interno de Control en el

Pagina 3 de 31



%‘HMM CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA

CENAM, asi como DAF, a la Direccién de Administracion y Finanzas; DA, Division
Administrativa; DAJ, Division de Asuntos Juridicos; DSGRM, Departamento de Servicios
Generales y Servicios Generales, estas cuatro Ultimas partes integrantes del CENAM,
Centro Nacional de Metrologia.

f) El concepto ENAJENACION en el presente manual, sera utilizado para definir el traspaso y
cambio de propietario de bienes muebles que celebre este Centro con personas fisicas o
morales, mediante los procesos de transferencia externa, permuta, dacion en pago, donacion
y licitacion.

SEGUNDA: Las politicas generales y normas de operacion establecidas en el presente manual,
operaran para todo el Centro Nacional de Metrologia, con las limitaciones y especificaciones que en el
mismo se establezcan.

TERCERA: Estardn sujetos a registro todos los bienes muebles al servicio del Centro y actos
relacionados con su administracién, de acuerdo con sus caracteristicas, utilidad, duracién y necesidades
de control.

CUARTA: Los bienes muebles al servicio de este Centro se clasificaran en:

a) Bienes instrumentales; que por sus caracteristicas propias, costo, durabilidad y utilidad en el
servicio, son susceptibles de inventariarse individualmente.

b) Bienes de consumo; que por su utilidad en el desarrollo de las actividades, sufren un
desgaste total o parcial, y solo serdn sujetos a inventario unitario, cuando contemplen
atributos similares a los bienes instrumentales.

QUINTA: El alta de los bienes muebles dentro del inventario, serd a valor de adquisicion, como lo
muestre el documento que ampare su propiedad (incluyendo impuestos).

SEXTA: El control de inventarios para cada uno de los bienes se llevara en forma fisica y documental;
contemplando como minimo la siguiente informacion: datos de adquisicion, el area y persona que lo
tiene bajo resguardo.

SEPTIMA: La identificacion fisica o nimero de inventario de los bienes muebles, consistira en una
etiqueta que deberd colocarse en un lugar visible y de manera permanente, sin que afecte sus
caracteristicas y cualidades técnicas.

OCTAVA: El inventario o verificacion fisica de los bienes muebles asignados a las distintas areas del
Centro, estara a cargo de la DA, a través del DSGRM, y debera realizarse de manera ciclica de acuerdo
al programa elaborado, en coordinacidn con todas areas que conforman el Centro.

NOVENA: Cuando por necesidad de reparacion los bienes sean sometidos a mantenimiento, sera

responsabilidad del solicitante del servicio y del area de mantenimiento, tomar medidas para proteger la
etiqueta de identificacion fisica, o en caso de que esta sea afectada, procurar su reposicion.
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DECIMA: Los bienes muebles producidos o elaborados por el Centro que requieran inventariarse en
forma unitaria, se les asignara un precio estimado conforme al costo de los materiales requeridos para
su elaboracién, el cual debera ser proporcionado por el area que lo elabord, esto para efectos de
inventario exclusivamente.

DECIMA PRIMERA: En el caso de que se carezca de los documentos que amparen la propiedad de
algun bien, se procederéa a elaborar por parte de la DA el acta administrativa circunstanciada, en la que
se hara constar que el bien referido es propiedad del Centro, asignandosele un costo unitario estimado
que se tome de otro bien similar, esto para efectos de inventario exclusivamente.

DECIMA SEGUNDA: Se prevera la guarda y custodia de la documentacion que ampare la propiedad
de los bienes instrumentales, acordando con el &rea de Contabilidad su disponibilidad en el momento
que se determine su destino final, como en el caso de la enajenacion de vehiculos.

DECIMA TERCERA: La DA a través del DSGRM tendra a cargo, el manejo y control del inventario
de bienes muebles, que llevara mediante registros fisicos y documentales que indiquen su alta y
asignacion.

DECIMA CUARTA: La Unidad de Recursos Materiales, serd el area responsable de llevar el
inventario y control de los bienes muebles al servicio de este Centro y tendra a su cargo la asignacion,
registro y control de los ndmeros de inventario, asi como de las etiquetas que los identifiquen
fisicamente.

DECIMA QUINTA: La Unidad de Recursos Materiales, a través del area de almacén, sera el
encargado de la recepcidn, guarda, custodia y suministro de los bienes.

DECIMA SEXTA: Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos del Centro, avisar
oportunamente al responsable de la Unidad de Recursos Materiales, sobre los ingresos y bajas del
personal, a efecto de que el usuario haga constar directamente los bienes que recibe para el desempefio
de sus labores, o los bienes que entregue cuando cause baja.

DECIMA SEPTIMA: Se opera la baja de los bienes, bajo los siguientes supuestos:

a) Cuando los bienes que por su estado fisico o cualidades técnicas no sean de utilidad para el
servicio, previo dictamen y constancia correspondiente.

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

En ambos casos, conservan en forma ordenada y sistematica la documentacion relativa a la baja.

DECIMA OCTAVA: El destino final de los bienes muebles no (tiles para el servicio, consiste en el
proceso de transferencia externa, donacién, permuta o dacién en pago, licitacion y destruccién, al que
sean sometidos segun el caso, y estara a cargo de la DA de este Centro.
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DECIMA NOVENA: Las solicitudes de donacion de bienes muebles que se presenten a este Centro, se
someteran a consideracion del Director de Administracion y Finanzas, quien las presentara al Director
General para su autorizacion, anexando la documentacion que identifique los bienes y previa
verificacion de que se encuentren contemplados en el programa anual de enajenacién aprobado por el
Consejo Directivo del Centro, y de resultar procedente la peticion se procedera a su formalizacion
conforme a derecho.

VIGESIMA: Las enajenaciones de carécter oneroso de bienes muebles, salvo los casos comprendidos
en el tercero y cuarto parrafo del articulo 132 de la Ley General de Bienes Nacionales, dice: “....podran
vender bienes muebles sin sujetarse a licitacion publica, mediante invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa, previa autorizacién de la Secretaria, cuando se presenten condiciones o
circunstancias extraordinarias o imprevisibles a situaciones de emergencia, 0 no existan por lo menos
tres posibles interesados capacitados legalmente para presentar ofertas............. cuando el valor de
éstos en su conjunto no exceda del equivalente a mil dias de salario minimo general vigente en el
Distrito Federal.” se sujetaran a licitacion puablica prevista en el primer parrafo del mismo numeral,
aplicandose los lineamientos que sefialan las Normas para la administracion y baja de bienes muebles
de las dependencias de la Administracion Publica Federal.

VIGESIMA PRIMERA: La permuta o dacion en pago de algun bien mueble, se someterd a
consideracion del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Centro, previo avalo en
los términos del parrafo sexto del articulo 79 de la Ley General de Bienes Nacionales y se llevara a
cabo de acuerdo a los lineamientos que sobre este concepto sefialan las “Normas para la administracion
y baja de bienes muebles de las dependencias de la Administracion Publica Federal.”

VIGESIMA SEGUNDA: La destruccion de bienes muebles se hard con autorizacion del Director
General del CENAM, o si este asi lo aprueba, del servidor publico en quien deleguen tales facultades,
observando la normatividad vigentes para la Afectacion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles.

VIGESIMA TERCERA: La DA sera la responsable de llevar a cabo operaciones de baja de bienes
muebles por enajenacion, robo, accidente o pérdida por caso fortuito y por destruccion, asi como
integrar en forma individual, expedientes que contengan la informacién, de origen a término, de cada
proceso efectuado.

VIGESIMA CUARTA: La DA enviara la documentacion original que origine la afectacion, baja y
destino final al DSGRM a efecto de que ese departamento pueda desarrollar los procedimientos
administrativos y legales que se deriven.
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V1. PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE OPERACION

1.- PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES MUEBLES.

A) Objetivo.
Llevar a cabo el registro y control de bienes muebles que ingresen al Centro, en las condiciones y
caracteristicas contratadas, y obtener un uso y aprovechamiento adecuado de los mismos.

B) Normas de Operacion.
El alta de bienes muebles procedera de acuerdo a los diferentes tipos de adquisicion que se indican:

Por compra, donacién, produccion, reposicién y transferencia externa, previo cumplimiento de las
disposiciones aplicables para cada tipo de operacién y en los términos que hayan sido contratados por
el CENAM.

El alta de bienes muebles por compra, donacién, produccion, reposicién y transferencia externa, se
lleva a cabo con conocimiento previo a la DAF, Divisién de Finanzas y el DSGRM.

La recepcidn de los bienes muebles se llevard a cabo mediante la verificacion fisica de los mismos en
cuanto a sus caracteristicas, condiciones de uso y presentacion, que debera corresponder a la
documentacién que ampare su procedencia y/o compra.

El alta de los bienes muebles por compra se dara cuando haya una requisicién por escrito, un pedido o
contrato autorizado y una factura que reuna los requisitos fiscales establecidos por la Ley del Impuesto
sobre la Renta.

El alta de bienes muebles por donacion y/o transferencia externa se llevard a cabo cuando haya un
contrato o convenio de este Centro con la parte donante, que indique bajo que circunstancias seran
recibidos.

El alta de bienes por reposicion, se dara en aquellos casos que haya existido previamente una baja por
robo, accidente, extravio o pérdida por causa fortuita con presunta responsabilidad.

La reposicion de los bienes se daré de dos formas:
a) En especie, cuando sea sustituido el bien afectado, por otro similar que reuna las condiciones
técnicas, fisica y de funcionamiento que el anterior.
b) En dinero, cuando se cubra el valor del bien afectado, de acuerdo a la valuacion que realice el
area de adquisiciones, solicitando el precio actual en el mercado.

Para efectos de alta fisica-documental en el inventario de los bienes procedentes del comercio, o algln
otro medio, sera responsabilidad de la Unidad de Recursos Materiales que los reciba directamente,
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registrarlos, asignandole el nimero de inventario, costo unitario de adquisicion y fecha de ingresos a la

Institucion.

C) Procedimiento.

1. Unidad de Recursos Materiales del DSGRM.

1.1. Recibe mediante factura, acta administrativa o contrato de donacion segun sea el caso los bienes

instrumentales y de consumo, adquiridos por concepto de: compra, donacion o transferencia.

1.2. Registra los bienes aceptados, y los da de alta considerando lo siguiente:

- Los bienes de consumo pasan a un control de almacen, en el que se prevé su guardia y
custodia hasta que se suministran y su inventario se realiza en forma global. Aplicando el
procedimiento PR-SG-01 e instructivos de trabajo del DSGRM.

- Los bienes instrumentales se controlan temporalmente, a través de un registro existencias de
almacén. Esto si su estancia en el almacén excede de 30 dias, ya que solo deben permanecer
en el tiempo necesario para su registro y asignacion al empleado responsable del uso y
custodia.

- Habré casos de que algunos bienes de consumo, por su costo, uso o duracién se inventarien en
forma unitaria, pero su baja, no se apegara a lo establecido por los bienes instrumentales.

1.3. La Unidad de Recursos Materiales del DSGRM, proporcionara las etiquetas con namero de
inventario, por primera vez, contemplando la cantidad suficiente para etiquetar los bienes que
ingresen en un ejercicio anual.

Nota:

La documentacion requerida para la recepcion de bienes requeridos o donados, es la siguiente:
- Autorizacion por escrito del Director General del CENAM.
- Facturas, remision, acta administrativa, que ampare la propiedad y el valor de los bienes
recibidos.
- Acta administrativa o contrato de donacion.

Cuando este tipo de bienes sean de procedencia extranjera, se requerird ademas, la documentacion
que compruebe su estancia legal en el pais.

2. Unidad de Recursos Materiales del DSGRM.

2.1.

2.2.

2.3.

Al generarse el comunicado de ingreso de bienes registrados en el almacén o aviso de alta, por
bienes recibidos directamente en las areas usuarias asi como la documentacion que ampare su
procedencia.

Registra y revisa que la documentacion este completa, reina los requisitos establecidos.

Atendiendo los instructivos del procedimiento PR-SG-01, se da aviso al Departamento de
Contabilidad de las altas mensuales de bienes muebles, a fin de que sean afectados los registros
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contables correspondientes. El cual a su vez los costos y demas requisitos, ya que si tienen alguna
observacion o diferencia los enviara por escrito a la Unidad de Recursos Materiales del DSGRM,
para su correccién en la lista de inventario.

3. Unidad de Recursos Materiales del DSGRM.
3.1. Elabora nuevo resguardo personal para firma de los nuevos usuarios, por los bienes etiquetados y
dados de alta.

3.2. Recaba firmas en el original de los resguardos, y los conserva para su archivo y control,
entregando las copias a los usuarios destinatarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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2. PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS, TRANSFERENCIAS INTERNAS Y AFECTACION
DE BIENES MUEBLES.

A) Objetivos.

Contar con un inventario de activo actualizado derivado de movimientos, transferencias internas, y
afectacion de bienes muebles, dentro de la misma Entidad.

B) Normas de operacion.

El DSGRM, a través de la Unidad de Recursos Materiales emitird cada vez que se le requiera, reporte
de inventario actualizado al area que lo solicite.

Los usuarios o personal adscrito a la Entidad, seran responsables del uso, aprovechamiento y
conservacion de los bienes muebles que tienen bajo su resguardo, reportando cada vez que se requiera
al DSGRM, cualquier desperfecto que presenten, asi como el movimiento fisico al que sean sometidos
dentro o fuera de su centro de trabajo.

El mobiliario y equipo que se ha solicitado para su baja por los diferentes usuarios, el DSGRM, lo
llevara a cabo a través del procedimiento de “Movimiento, transferencias internas y afectaciones de
bienes muebles”.

C) Procedimiento.

1. Area o Division solicitante.
1.1. Conoce las necesidades de mobiliario y equipo en sus distintas areas, y en caso de que no sea
posible su adquisicion por compra, procede segln se indica:

1.2. Solicita por escrito a la DA el mobiliario y/o equipo requerido para cubrir sus necesidades, para
verificar que existe y de no ser asi se incluye en las necesidades de adquisicion.

2. DA

2.1. Recibe solicitud, verifica existencias en la bodega, y de acuerdo a disponibilidades, solicita al
DSGRM, que a través de la Unidad de Recursos Materiales suministre los bienes solicitados. En
caso contrario, lo comunica al area solicitante, al mismo tiempo que le solicita la requisicion
correspondiente, a fin de que el Departamento de Adquisiciones la atienda.

3. DSGRM. Unidad de Recursos Materiales.

3.1. Recibe solicitud de bienes y servicios y verifica en sus registros, si tiene reportes o conocimiento
de area que requieren dar de baja por transferencia, bienes sin un uso racional, pero que aun sean
Utiles para su reaprovechamiento en otras areas.

3.2. Establece una linea de comunicacion entre el area que solicita bienes, con la que desea
transferirlos.
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4. Area o Division solicitante.

4.1. Recibe comunicacién de las areas que transfieren bienes, envia personal de su area a verificar
cuantitativa y cualitativamente, si estos bienes cubren parcial o totalmente las necesidades de sus
areas solicitantes.

4.2. Solicita apoyo por escrito a la DA, para efectuar los movimientos de los bienes que se transfieren.

5. DA.

5.1. Recibe solicitud, analiza y proporciona el apoyo requerido. En caso de no contar con los medios
apropiados, lo hace del conocimiento del area solicitante; a la vez que requiere del apoyo del
DSGRM, para efectuar el movimiento de bienes que le solicitan las areas solicitantes.

6. DSGRM. Unidad de Recursos Materiales.
6.1. Recibe solicitud, estima el volumen de los bienes a mover y determinar su apoyo al area
requiriente.

6.2. Programa fecha y hora apropiada para efectuar el movimiento de bienes segin se requiere,
comunicandoselo al area usuaria del servicio.

7. DSGRM.
7.1. Selecciona previamente los bienes solicitados para su transferencia, y los relaciona en el formato
vigente de movimientos, transferencias internas y afectaciones.

7.2. Entrega copia del formato para transferencias internas a la DA, a efecto de que supervisen el
movimiento, permitan la salida de los bienes a transferir y certifiquen la realizacion del mismo.

7.3. Comisiona al responsable de la Unidad de Recursos Materiales, para que haga la entrega de los
bienes transferidos al area solicitante, recabe su firma de conformidad en el formato de
transferencias internas, le entregue el original, y conserve copia para la actualizacion de su
inventario.

8. DSGRM. Unidad de Recursos Materiales.

8.1. Recibe, verifica y registra los bienes segun lo relacionado en el formato de transferencias
internas, revisando que todos los bienes descritos en la relacidn, tengan su nimero de inventario
correspondiente.

8.2. Distribuye bienes, en razén a necesidades y requerimientos de sus areas.
8.3. Actualiza los inventarios de las areas que reciben transferencias, dando de alta los bienes
recibidos, al tiempo que genera nuevo resguardo al personal resguardatario, donde fueron

ubicados los bienes transferidos.

8.4. Recaba firma de los resguardatarios, entrega copia a los mismos y archiva los documentos
originales, en sus respectivos expedientes.
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EN CASO DE QUE LOS BIENES PARA BAJA NO HAYAN SIDO TRANSFERIDOS A
OTRAS AREAS SE PROCEDERA DE LA SIGUIENTE MANERA:

9. DSGRM.
9.1. Relaciona en el formato de transferencias internas, los bienes que no fueron requeridos por las
areas solicitantes.

9.2. Entrega con oficio el formato de transferencias internas al encargado de la Unidad de Recursos
Materiales, a efecto de que disponga de los bienes sobrantes, para transferencia y concentracion
en el almacén del Centro.

10. DSGRM. Unidad de Recursos Materiales.
10.1. Recibe el formato de transferencias internas, estima el volumen de los bienes a mover y se
programa para su realizacion.

10.2. Efectua transferencia y concentracion de los bienes en el almacén en el area de acopio, recabando
firmas de los responsables de su entrega y recepcién, en el documento correspondiente.

Nota:
La entrega fisica de los bienes en el almacén, debera realizarla una persona responsable del area
que solicito la baja y traslado.

10.3. Conserva el original firmado del formato de transferencias internas, para el alta de bienes a

disponibilidad en sus bodegas, y entrega la copia al responsable del &rea que transfiere, para la
actualizacion de su inventario, mediante la cancelacion de los registros de los bienes transferidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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3. PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES MUEBLES ASIGNADOS Y
LIBERACION DE ADEUDOS.

A) Objetivos.

Mantener actualizado el registro de los bienes muebles asignados a los respectivos usuarios, y llevar a
cabo la entrega de dichos bienes a los nuevos resguardatarios, por los empleados que causan baja de la
Entidad.

B) Normas de operacion.

El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de comunicar oportunamente al personal
que cause baja, que realice la entrega fisica de los bienes que tuvo asignados en el area de adscripcion
correspondiente.

El personal que cause baja de la Entidad, sera responsable de llevar a cabo la entrega fisica de los
bienes que tuvieron asignados, a los nuevos resguardatorios.

El resguardatario encargado de recibir los bienes de la persona que cause baja de la Entidad, lo hara
firmando al calce en el ultimo resguardo de los bienes, con lo cual, se verificara la entrega-recepcién
de los mismos.

La Unidad de Recursos Materiales y el DSGRM del Centro, previa verificacion de sus registros,
firmara las constancia de no adeudo, la cual permitira la realizacion del finiquito de las personas que
causan baja.

C) Procedimiento.

1. Departamento de Recursos Humanos.
1.1. Tiene conocimiento del personal adscrito que causa baja de la Entidad.

1.2. Comunica por escrito al DSGRM, sobre el personal que cause baja, a fin de que realice la
entrega-recepcion de los bienes al nuevo responsable, y se firme el formato vigente de constancia
de no adeudo respectiva.

2. Area de adscripcion de la persona que causa baja.

2.1. Solicita a la Unidad de Recursos Materiales del DSGRM, copia del ultimo resguardo personal de
bienes muebles, firmado por el empleado que causa baja, y en su caso, requiere la intervencion
directa de esa area, asi como la elaboracion del nuevo resguardo a nombre de la persona que
recibira los bienes.

2.2. Realiza la entrega-recepcion de bienes muebles, interviniendo el empleado que se retira, quien

hace la entrega fisica al nuevo resguardatario, firmando de recibido en el nuevo resguardo,
anotando ademas de su nombre, cargo y la fecha que corresponda.
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2.3. Conserva copia del resguardo de entrega-recepcion y facilita copia al nuevo resguardatario.
Asimismo, envia el original a la Unidad de Recursos Materiales del DSGRM, a fin de que firme
la constancia de no adeudo correspondiente.

3. DSGRM. Unidad de Recursos Materiales.
3.1. Recibe resguardo firmado por el nuevo resguardatorio y firma la constancia de no adeudo.

3.2. Remite la constancia de no adeudo al Departamento de Recursos Humanos, a fin de que permita
la realizacion del finiquito, a la persona que causa baja.

3.3. Cancela en la relacion de inventario, los bienes asignados al personal que causo baja y actualiza

resguardo de dichos bienes al nuevo o nuevos resguardatarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. PROCEDIMIENTO: PARA DICTAMINAR Y LLEVAR A CABO LA ENAJENACION POR
TRANSFERENCIA EXTERNA, DONACION, PERMUTA O DACION EN PAGO,
LICITACION DE BIENES MUEBLES Y OPERAR SU BAJA DEFINITIVA.

A) Objetivos.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles a fin de lograr un uso y aprovechamiento
adecuado, asi como dictaminar y operar la baja definitiva de aquellos que no resulten utiles o
funcionales al servicio del CENAM.

B) Normas de operacion.

De acuerdo a los bienes que maneja el Centro, la baja de los bienes muebles sera aplicable bajo dos
condiciones.

Baja Interna. Cuando los bienes de que se trate ya no sean utiles o funcionales al servicio del area en
que se encuentren asignados y sean transferidos a otra area o retiro al almacén en su area
de acopio.

Baja Definitiva. Cuando los bienes muebles de que se trate, ya no sean Utiles o funcionales al servicio
de la Entidad y se determine su destino final. Asimismo, cuando hubieren sido
destruidos, extraviados o perdidos por caso fortuito.

Los bienes muebles que se hayan determinado para baja y como destino final, cualquiera de estas
alternativas: donacion, permuta o dacion en pago y licitacion, deberan ser sometidos previamente a un
avallo, por una institucion bancaria o terceros capacitados legalmente para ello, conduciéndose en los
términos que sefala el Titulo Quinto de la Ley General de Bienes Nacionales.

Cuando se trate de desechos de bienes muebles, cuyo destino final sea licitacion, los precios minimos
de avalto se fijaran conforme a la “Lista de precios minimos de avalio para desechos de bienes
muebles que generen las dependencias y entidades de la administracion publica federal” que publica
bimestralmente la SHCP en el Diario Oficial de la Federacion. En el caso de vehiculos terrestres se
tomaré de base la Guia EBC (Revista de Informacién a Comerciantes de Automdviles y Camiones y
Aseguradores de la Republica Mexicana), como referencia para establecer el precio minimo de venta,
atendiendo lo establecido en las Normas para la administracion y baja de bienes muebles de las
dependencias de la Administracion Publica Federal.

Con fundamento en el “Acuerdo que establece la integracién y funcionamiento de los comités de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de agosto de 1996, se creo el
Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Centro Nacional de Metrologia, el cual
tiene por objetivo coadyuvar a un efectivo y Optimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles que tengan a sus servicios la Entidad y a su vez serd un instrumento que permita agilizar las
decisiones de afectacion, administracion, baja y destino final de bienes muebles.
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C) Procedimiento.

l. Identificacion y determinacion de la baja.

1. DA.

1.1. Determinar y/o conoce la existencia de bienes muebles en las distintas areas, que por su estado
fisico o caracteristicas propias, ya no son funcionales para el servicio.

1.2. Obtiene del DSGRM los registros de control de inventarios de dichos bienes:

- Listado de bienes, y

- Resguardo personal.

Nota:

Para los bienes inventariables que no cuenten con dichos registros, se levanta acta
administrativa indicando la propiedad y situacién general de los bienes en inventario.

1.3. Elabora y requisita el formato vigente de movimientos, transferencias internas y afectaciones de
bienes muebles.

1.4. Solicita al Director de Administracion y Finanzas que obtenga la autorizacion del Director
General del CENAM, para dar de baja los bienes no utiles o funcionales, ademés de solicitar la
aprobacién correspondiente del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles y que se encuentren
comprendidos en el programa anual de enajenacién autorizado por el Consejo Directivo del
Centro.

1.5. Envia oficio al DSGRM, listando los bienes en el formato vigente de movimientos, transferencias

internas y afectaciones de bienes muebles.

2. DSGRM. Unidad de Recursos Materiales.

2.1.

2.2.

Recibe relacidn de bienes, verifica y selecciona aquellos que puedan ser reaprovechados.

Nota:

Cuando los bienes puedan ser reaprovechados, y haya requerimientos de otras areas, se manejara
su entrega-recepcién en el formato vigente de movimientos, transferencias internas y
afectaciones, el cual, permitira también, soportar las altas y bajas de las respectivas areas.

Cuando los bienes ya no sean reaprovechables por sus condiciones fisicas o técnicas, se hara su

traslado al almacén, dandose de alta en el inventario de dicha area, donde se determinara su baja
definitiva y destino final.

Elabora solicitud de baja y relacion de bienes no utiles o funcionales al servicio, iniciando
proceso de baja definitiva y destino final.
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2.3.

De los bienes que por sus condiciones fisicas 0 técnicas no sean de utilidad para el Centro y que
su destino final se determine para venta de deshecho, los componentes o materiales que se
requieran para reutilizar en el mismo Centro, seran solicitados por escrito con el visto bueno del
director del area a Recursos Materiales.

1. Enajenacidn por transferencia externa.

Tratdndose de transferencias de bienes muebles que celebre este Centro, con las demas dependencias y
entidades del Gobierno Federal, debera procederse en los siguientes términos:

3. DA.

3.1. Recibe, registra y analiza la peticion de transferencia, de la Dependencia o Entidad que solicita
los bienes.

3.2. Revisa la disposicion de los bienes solicitados para transferencia, y que hayan sido dados de baja
de acuerdo a los apartados 1.1 al 1.5y 2.1 al 2.2 de este procedimiento.

3.3. Solicita la opinién del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Centro, la
peticion de transferencia externa de bienes.

3.4. Con base en la opinion del Comité, somete mediante oficio via la DAF la peticion de
transferencia externa de bienes, a consideracion del Director General para su autorizacion,
considerando ademas que debe estar comprendido en el programa anual de enajenacién
autorizado por el Consejo Directivo del Centro.

4.  Direccion General.

4.1. Recibe peticidn y notifica mediante oficio a la DAF, DA, autorizando proceda a llevar a cabo la
transferencia externa.

5. DAJylaDA. DSGRM.

5.1. Recibe por escrito la autorizacion para transferencia externa y acuerda con la Dependencia o
Entidad, la entrega fisica de los bienes.

5.2. Entrega los bienes, mediante un acta administrativa signada por los representantes de las
Dependencias o Entidades que celebren el acto.

Nota:

El acta administrativa para transferencia externa de bienes muebles deberd apoyarse con la
relacion de los bienes determinados en dicho proceso, la cual, contendra la siguiente informacion
unitaria: namero de inventario, descripcion genérica del bien, afio y costo de adquisicion —real o
estimado-, y estado de uso del mismo.

5.3 Integra expediente de transferencia de bienes muebles y procede a la cancelacion de los registros,

tomando como base el acta por transferencia de bienes muebles.
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5.4.

Notifica a la DAF y al Departamento de Contabilidad sobre la baja definitiva de bienes por
transferencia externa.

111. Enajenacién por donacién.

6. DA.

6.1.

6.2.

6.3.

Recibe, registra y analiza la solicitud de donacion de bienes muebles.

Revisa la disponibilidad de los bienes solicitados para donacion y que hayan sido dados de baja
de acuerdo a los apartados 1.1 al 1.5y 2.1 al 2.2 de este procedimiento.

Una vez verificado lo anterior, envia la solicitud con oficio a la DAF, para que por su conducto,
solicite la autorizacion del Director General, debiendo ademas considerar que se encuentren
comprendidos en el programa anual de enajenacion que aprueba el Consejo Directivo del Centro.

7. Director General.

7.1. Recibe oficio y envia autorizacion a la DAF, DA, indicandole proceda a llevar a cabo la
donacion.

8. DA.

8.1. Recibe autorizacién para la donacion y acuerda los términos y forma de la contratacion con el
donatario solicitante.

8.2. Debera observarse, segun lo indica el articulo 133 de la Ley General de Bienes Nacionales, que si
excede al equivalente de diez mil dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal, solicitara
la autorizacion de la SHCP.

8.3. Recibe autorizacién por parte de la SHCP.

8.4. Formaliza la donacion de los bienes y envia documentacion a la DAJ para la elaboracion del
contrato correspondiente, registro, certificacion y formas correspondientes.

Nota:
El contrato de donacion debera elaborarse, tomando como base la cantidad e importe de los
bienes que indique en la “Relacion de bienes valuados para su enajenacion”.

9. DAJ.

9.1. Elabora el contrato y, una vez aprobado el proyecto, remite la version definitiva a la DA para
recabar las firmas respectivas.

10. DA. DSGRM. Unidad de Recursos Materiales.

10.1. Recibe contrato de donacion debidamente requisitado por las autoridades correspondientes.
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10.2. Entrega fisicamente los bienes a las personas o instituciones que los solicitaron, integra
expediente de donacién de bienes muebles y procede a la cancelacion de los registros de
inventario, tomando como base el contrato de donacion.

10.3. Notifica a la DAF y al Organo Interno de Control del Centro sobre la baja definitiva de bienes por
donacion.

IV. Enajenacion por permuta o dacidn en pago.

11. DA.
11.1. Identifica los bienes para permuta o dacién de pago, que hayan sido dados de baja de acuerdo a
los apartados 1.1 al 1.5.y 2.1. al 2.2. de este procedimiento.

11.2. Comunica por escrito al proveedor seleccionado, que la deuda contraida o por adquirir, podria ser
cubierta por el Centro a través de permuta o dacién en pago de bienes. En caso de que el
proveedor seleccionado acepte la permuta o dacion en pago, contestard por escrito aceptandola
bajo los términos y condiciones que ambas partes establezcan.

11.3. Solicita por escrito el avalio a una institucién bancaria o a terceros capacitados legalmente,
conduciéndose en los términos 132 de la Ley General de Bienes Nacionales.

11.4 Envia con oficio, propuesta y documentacién de la permuta o dacion en pago al Comité de
Enajenacién de Bienes Muebles e Inmuebles del CENAM, quien debera sancionar y autorizar la
operacion, ya que se trata de un proceso donde se involucra la adquisicién de bienes y servicios.
Debiendo ademas considerar que se encuentren comprendidos dentro del programa anual de
enajenacion que aprueba el Consejo Directivo del Centro.

12. Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles del CENAM.
12.1 Autoriza y emite el fallo de la permuta o dacion en pago por bienes o servicios y envia a la DA,
DSGRM.

13. DA DSGRM.
13.1 Recibe autorizacion de permuta o dacion en pago y procede a su realizacion.

13.2 Acuerda con el proveedor seleccionado, por conducto del Departamento de Adquisiciones, que la
permuta o dacion en pago se realizar4 en un solo evento, formalizando con un contrato de
compra, con los antecedentes, monto de la operacion y demas hechos que sean pertinentes.

13.3 Recibe del proveedor factura, registra, verifica el tipo de bien o servicio prestado, sella y entrega
copia al mismo.

13.4 Relaciona la cantidad de bienes muebles valuados, que cubran el importe del documento factura.

13.5 Entrega oficio de adjudicacion, relacion de bienes muebles y pase de acceso, para que el
proveedor los reciba en lugar indicado.
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13.6 Cancela los registros de inventario, tomando como base el acta administrativa correspondiente.

13.7 Notifica a la DAF y al Organo Interno de Control del Centro sobre la baja definitiva de bienes por
permuta o dacion en pago.

V. Enajenacion por licitacion.

Tratandose de licitacion de bienes muebles que celebre este Centro con personas fisicas o morales,
debera procederse en los siguientes términos:

Tratandose de vehiculos se atendera a lo dispuesto por los lineamientos especiales emitidos por la
SEFUPU.

12. DA.
12.1 Identifica los bienes disponibles para licitacion, que hayan sido dados de baja, de acuerdo a los
apartados 1.1 al 1.5y 2.1 al 2.2 de este procedimiento.

12.2 Solicita el avalto a una institucion bancaria o a terceros capacitados legalmente, conduciéndose en
los términos del articulo 132 de la Ley General de Bienes Nacionales.

12.3 Somete mediante oficio la solicitud para licitacion de bienes muebles, a consideracion del Comité
de Enajenacién de Bienes Muebles e Inmuebles del CENAM, y considerando que se encuentren
comprendidos dentro del programa anual de enajenacion que aprueba el Consejo Directivo del
Centro.

13. Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles del CENAM.
13.1 Notifica por escrito a la DA, DSGRM, autorizando proceda a llevar a cabo la licitacion.

14. DA. DSGRM.
14.1 Recibe autorizacion para llevar a cabo la licitacion de bienes muebles.

14.2 Elabora las bases para la licitacion, indicando la forma en que esta se llevara a cabo, ya sea por
licitacion publica o adjudicacion directa.

Nota:

Se observa en ambos casos lo que establece el articulo 132 de la Ley General de Bienes
Nacionales. Dichas bases, deben contener los datos sobre la descripcion completa de los bienes
muebles, el precio minimo de avalto, los requisitos que deben reunir los interesados, las
sanciones que pueden aplicarse en caso de incumplimiento y otros datos que se considere
conveniente sefalar, a fin de que el evento se realice con la mayor transparencia posible.

Nota:

En caso de licitacion publica la convocatoria debera publicarse simultdneamente en la pagina de
internet y lugares visibles y accesibles a todo publico en instalaciones del CENAM. Cuando el
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valor de los bienes a licitar rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federal, adicionalmente se publicard por un solo dia en el Diario Oficial de
la Federacion.

14.3 Entrega a los participantes en el periodo establecido, las bases que rigen el evento y recibe los
depositos en garantia entregando a cambio el recibo correspondiente.

Nota:

El depdsito en garantia debe constituirse y realizarse en la Caja General del CENAM mediante
dinero en efectivo 6 cheque certificado o de caja, expedido por una institucion bancaria, a favor
del Centro Nacional de Metrologia, por el equivalente al diez por ciento del valor del avallo de
los bienes a licitar.

Los demas requisitos y documentacion que entreguen los interesados, con los que acrediten su
personalidad juridica, deberan indicarse en las bases que constituyen el evento.

14.4 Notifica por escrito al OIC del CENAM, con diez dias habiles de anticipacion, sobre la
celebracion del evento de licitacion, solicitando segln sea el caso, su participacion en la apertura
de ofertas y fallo.

14.5 Celebra el evento de apertura de ofertas y fallo, de acuerdo a la fecha establecida en las bases de
licitacion, levantando acta circunstanciada en la que se haran constar los hechos relativos a la
subasta, el monto total de los bienes licitados, participante y adjudicatarios, y demas datos que se
considere necesario mencionar.

14.6 Entrega a los adjudicatarios el oficio de asignacion, recibe liquidacion de los bienes, con cheque
certificado o de caja a favor del Centro Nacional de Metrologia.

Nota:
Una vez cubierto el importe de los bienes subastados, extendiéndose por tal motivo el recibo de
licitacion, se autorizard su retiro de las instalaciones del Centro.

14.7 Se integra a través de la Division de Finanzas, el importe total de la licitacion, para que corra el
tramite de reposicion correspondiente.

14.8 Cancela los registros de inventario, tomando como base al acta de apertura de ofertas y fallo.

14.9 Notifica a la DAF y al Organo Interno de Control del Centro sobre la baja definitiva de bienes
objeto de licitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. PROCEDIMIENTO: PARA DICTAMINAR Y OPERAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES
POR ROBO, HURTO O EXTRAVIO.

A) Objetivos.

Establecer las instancias de tipo administrativo y legal que permitan determinar la responsabilidad por
bienes muebles propiedad del CENAM que hayan sido robados, hurtados o extraviados. Asimismo,
establecer la operacion para la baja definitiva del registro y control de inventarios.

B) Normas de operacion.

Los empleados del CENAM, que tengan conocimiento de un robo o hurto, o detecten la falta de algun
bien mueble propiedad del CENAM que haya sido asignado a su Area, avisara al Jefe del DSGRM a
mas tardar al dia habil siguiente de que tengan conocimiento del hecho, a fin de que conjuntamente

tomen las medidas que indica este procedimiento.

C) Definiciones.

RR: Responsable del resguardo del bien.

AJUSTADOR: Personal de la Compafiia Aseguradora

ROBO: Accion de sustraer un bien con violencia, es decir, haciendo uso de fuerza
HURTO: Accion de sustraer un bien sin violencia.

EXTRAVIO: La perdida involuntaria de un bien.

D) Procedimiento.

1. RR.
1.1 Detecta o tiene conocimiento de un robo, hurto o extravio de bienes muebles asignados a su
persona o a su area.

1.2 Realice una investigacion y blsqueda para tratar de localizar el bien o encontrar causas de su
desaparicion que pudieran servir para recuperarlo o para determinar al responsable de ese hecho u
omision.

1.3 Levanta acta administrativa, detallando las circunstancias del caso (cémo y cuando se enterd del
hecho, la investigacion realizada y sus resultados), asi como el nombre, tipo, marca, modelo,
namero de serie, numero de inventario y valor del equipo, interviniendo el RR y dos testigos de
asistencia. También debera asentar en dicho documento, si ya comparecid ante alguna autoridad
en relacion a los hechos objeto del acta.

1.4 Dentro del plazo de dos dias habiles envia, mediante oficio dirigido al DSGRM, con copia a la

DA, el acta administrativa en original, integrando los siguientes documentos: a) copia de la
factura del bien; b) copia del vale de resguardo; c) copia de todos los documentos relacionados
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2.2

2.3

24

3.2

3.3

3.4

3.5

4.1

4.2

con los hechos; d).- Y, de contar con ellas, copias de las actuaciones desahogadas ante las
autoridades competentes.

DSGRM
Recibe acta administrativa y resguardo original, registra y analiza caso particular.

Solicita por oficio al Departamento de Adquisiciones el costo actual del bien a fin de que,
considerando su depreciacion, sirva de base para determinar las acciones a seguir.

Notifica por escrito a la Compafiia Aseguradora los hechos.

Envia a la DAJ mediante oficio, copia del acta administrativa, documentacion soporte del bien y
su costo actual en el mercado, considerando su depreciacion.

DAJ.
Recibe y registra el expediente de robo, hurto o extravio revisando que le hayan remitido la
informacidn y documentos necesarios para iniciar el tramite.

De considerarlo necesario, realiza las investigaciones internas o externas que considere
pertinentes para contar con un mayor nimero de elementos para presentar la denuncia o querella
correspondiente.

Previo andlisis con el Director de la DAF, sobre el costo beneficio en base al valor del bien
mueble respecto al costo de los gastos y horas tiempo que se requieran invertir para el ejercicio de
las acciones que para ello deben ejecutarse, ademas de valorar las circunstancias del caso, se
determina solamente la baja del inventario del bien mueble o si se procede a presentar ante las
autoridades competentes la denuncia o querella de los hechos que se consideren constitutivos de
delito, aportando los documentos e informacidn necesarios, constituyéndose en coadyuvante del
Ministerio Publico en las Diligencias de Preparacion para el Ejercicio de la Accion Penal.

En caso de que se desprenda responsabilidad de algun servidor publico, solicita al OIC finque lo
correspondiente, conforme a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

Remite al DSGRM las constancias de la Averiguacién Previa a fin de que se tramite la
reclamacion correspondiente a la compafiia aseguradora.

DSGRM

Una vez que la DAJ le entrega las copias de la averiguacion previa conducente, proporciona al
Ajustador el expediente a fin de que emita su cuadro de pérdida o convenio de ajuste.

Una vez recibido el dictamen del Ajustador informa al Director de Area, con copia al RR, a fin de
que determine si existe responsabilidad o negligencia del RR, caso en el cual debera cubrir el
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importe del deducible, o si éste debe ser liquidado por el CENAM de no determinarse alguno de
€s0S supuestos.

4.3 En su caso, envia por oficio la notificacion del pago efectuado por la Compafiia Aseguradora al
Departamento de Contabilidad, asi como al OIC, a la DAJ y al area responsable del resguardo
correspondiente, para su conocimiento y efectos; o, en su defecto, notifica la negativa por parte de
la citada compaiiia.

4.4 El punto anterior, a la vez sirve para Notificar a la Direccion de Administracion y Finanzas y al
Organo Interno de Control del Centro sobre la baja definitiva del bien.

4.5 Actualiza el inventario de area y usuario involucrados, cancela los registros de los bienes

afectados; a la vez que genera nuevo resguardo para el usuario y area correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 24 de 31



%‘HMM CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA

6. PROCEDIMIENTO: PARA OPERAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES POR DANOS O
PERDIDA POR CASO FORTUITO.

A) Objetivos.

Establecer las instancias de tipo administrativo y legal que permitan determinar la responsabilidad por
dafios o pérdida por caso fortuito respecto a bienes muebles propiedad del CENAM. Asimismo,
establecer la operacion para la baja definitiva del registro y control de inventarios.

B) Normas de Operacion.

Los empleados del CENAM, que tengan conocimiento del dafio o pérdida que haya sufrido algin bien
asignado a su Area, avisara al Jefe del DSGRM a mas tardar al dia habil siguiente del que tiene
conocimiento del hecho, a fin de que conjuntamente tomen las medidas que indica este procedimiento.

C) Definiciones.
RR: Responsable del resguardo del bien
D) Procedimiento.

1. RR.
1.1 Detecta o tiene conocimiento de dafios o pérdida por caso fortuito, de bienes muebles asignados a
Su persona o a su area.

1.2 Realiza una investigacion para tratar de determinar las causas que originaron los dafios o la
pérdida que pudieran servir para recuperar econémicamente el bien.

1.3 Levanta acta administrativa, detallando las circunstancias del caso (coémo y cuando se enterd del
hecho, la investigacion realizada y sus resultados), asi como el nombre, tipo, marca, modelo,
namero de serie, nimero de inventario y valor del equipo, interviniendo el RR y dos testigos de
asistencia. También debera asentar en dicho documento, si ya comparecio ante alguna autoridad
en relacién a los hechos objeto del acta.

1.4 Dentro del plazo de dos dias habiles envia, mediante oficio dirigido al DSGRM, con copia a la
DA, el acta administrativa en original, integrando los siguientes documentos: a) copia de la
factura del bien; b) copia del vale de resguardo; c) copia de todos los documentos relacionados
con los hechos; d).- Y, de contar con ellas, copias de las actuaciones desahogadas ante las
autoridades competentes.

1.5 En caso de dafios, envia el bien mueble dafiado o, en su defecto, las partes dafiadas a un perito,

preferentemente al proveedor del equipo, para que emita un dictamen en el cual se determine las
causas posibles que originaron el dafio. También debe cotizar la pieza o piezas dafiadas o la
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reparacion. Una vez que reciba el dictamen y la cotizacion las debe entregar al DSGRM en un
plazo de dos dias habiles.

2. DSGRM.

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

Recibe acta administrativa y resguardo original, registra y analiza caso particular.

Solicita por oficio al Departamento de Adquisiciones el costo actual del bien a fin de que,
considerando su depreciacion, sirva de base para determinar las acciones a seguir.

Da aviso a la compafiia aseguradora y proporciona al Ajustador el expediente a fin de que emita
su cuadro de pérdida o convenio de ajuste.

Una vez recibido el dictamen del Ajustador informa al Director de Area, con copia al RR, a fin de
que determine si existe responsabilidad o negligencia del RR, caso en el cual debera cubrir el
importe del deducible, o si éste debe ser liquidado por el CENAM de no determinarse alguno de
de esos supuestos.

Para el caso de pérdida por extravio, podra proponer al RR que reponga el bien con uno de
similares caracteristicas, cualidades y calidad o que pague en dinero el valor actual del bien,
observandose las reglas que méas adelante se mencionan.

En caso de que no exista acuerdo con el RR para pagar el deducible, reponer en dinero o en
especie, envia a la DAJ mediante oficio y con copia al OIC de este Centro, copia del acta
administrativa, documentacién soporte del bien, costo actual en el mercado, el dictamen del
Ajustador y la informacion relacionada con los hechos.

3. DAJ.

3.1

3.2

3.3

3.4

Recibe acta administrativa y resguardo original, registra y analiza caso particular.

En caso de que determine que no existen elementos para denunciar o querellarse por una accién
de tipo penal, realiza las gestiones necesarias para tratar de que el responsable cumpla con lo
establecido en el punto 2.5

Previo analisis con el Director de la DAF, sobre el costo beneficio en base al valor del bien
mueble respecto al costo de los gastos y horas tiempo que se requieran invertir para el ejercicio de
las acciones que para ello deben ejecutarse, ademas de valorar las circunstancias del caso, se
determina solamente la baja del inventario del bien mueble o si se procede a presentar ante las
autoridades competentes la denuncia o querella de los hechos que se consideren constitutivos de
delito, aportando los documentos e informacion necesarios, constituyéndose en coadyuvante del
Ministerio Publico en las Diligencias de Preparacion para el Ejercicio de la Accién Penal.

Cuando el RR no cumpla con lo establecido en el punto 2.5 o se proceda en los términos del

punto 3.3, la DAJ notifica al OIC el status de los hechos conducentes, para que se proceda
conforme a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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En caso de reposicién en especie.

A) DSGRM.

Recibe comunicado de la reposicion del bien, mediante la entrega de otro bien igual o en
similares condiciones de uso, recibiendo factura a nombre del CENAM que ampare la
adquisicion del bien sefialado, notificandole al Director del Area para que determine si el equipo
sustituto cumple con similares caracteristicas al sustituido; debiendo a su vez levantar acta por
reposicion de bienes muebles en especie, misma que servira para operar el alta en el inventario.

El acta por reposicion del bien en especie deberéd contener basicamente entre otras, la siguiente
informacion:
- Numero y fecha de la factura, por la adquisicion del bien que repone al dafiado. (Los
documentos citados, deberan estar a nombre del Centro Nacional de Metrologia).
- Descripcion del bien recibido, indicando; serie, modelo, etc.
- Area de adscripcion donde fue ubicado el bien recibido.
- Descripcion completa y nimero de inventario del bien que fue sustituido.

Los participantes en la elaboracion del acta seran:
- Un representante de la DSGRM
- Un representante del area responsable del area de resguardo.
- El usuario del bien repuesto, y
- Dos testigos de asistencia.

B) RR.

Entrega el bien sustituto, asi como la factura o remisién correspondiente. Revisa con el
encargado de la Unidad de Recursos Materiales las caracteristicas y especificaciones del bien
sustituto respecto al bien sustituido, para una vez inventariado se le cologue la etiqueta de
identificacion.

C) DSGRM.

Recibe documentacion comprobatoria y verifica que retna los requisitos establecidos. Envia
originales del acta y factura o remision, al Departamento de Contabilidad, a fin de que se
efectlien los movimientos contables correspondientes.

Envia copia del acta de reposicion de bienes, a la DAJ para su conocimiento y efectos.

Notifica a la Direccion de Administracion y Finanzas y al Organo Interno de Control del Centro
del bien sustituido.

En caso de reposicion en dinero.

A) DSGRM.
Recibe notificacion del bien en dinero y acuerda con la persona que resultd responsable, cubra
su valor conforme al avallo realizado en el que se considere el valor de mercado y la
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depreciacién del mismo, depositando en efectivo en la Caja General del CENAM, en cheque
certificado o de caja a nombre del CENAM, a cambio del recibo oficial correspondiente.

Proporciona a la persona que resultdé responsable del pago, el recibo oficial asi como las
instrucciones para su llenado.

Levanta acta administrativa por la reposicion del bien en dinero, al momento en que le sea
entregado el comprobante del pago efectuado a nombre del CENAM debidamente requisitado.

Envia por oficio los originales del acta administrativa y del recibo del entero, al Departamento
de Contabilidad, asi como al OIC, a la DAJ y al RR correspondiente, para su conocimiento y
efectos.

Notifica a la Direccion de Administracion y Finanzas y al OIC sobre la baja definitiva del bien
que fue pagado en dinero.

Actualiza el inventario de area y usuario involucrados, cancela los registros de los bienes
afectados; a la vez que genera nuevo resguardo personal global para el usuario y area
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.- PROCEDIMIENTO: PARA DETERMINAR Y OPERAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES
POR DESTRUCCION.

A) Objetivos.

Proceder a la destruccion de bienes muebles no utiles al servicio que no haya sido posible colocarlos en
el mercado mediante su enajenacion, o aquellos que por su estado fisico no sea adecuada su
permanencia en las instalaciones del Centro, previo cumplimiento con las disposiciones Legales
vigentes.

B) Normas de operacion.

Las diferentes areas responsables de resguardo seran las encargadas de dar aviso a la DA y al DSGRM,
de los bienes muebles susceptibles de destruccion, cuando:

a) De acuerdo a sus condiciones fisicas pongan en peligro o alteren la salubridad, la
seguridad o el ambiente, tanto del personal del Centro, como de las instalaciones del
mismo.

b) No haya sido posible donarlo, transferirlos o colocarlos en el mercado, mediante permuta
o0 donacion en pago v licitacion.
C) Exista disposicion legal o reglamentaria que ordene su destruccion.

C) Procedimiento.

1.  Area responsable del resguardo.

1.1. Detecta o tiene conocimiento de la existencia fisica de bienes que por su naturaleza y estado
requieran ser dados de baja, destruidos y desechados.

1.2. Obtiene los antecedentes de procedencia y registros de control de inventario.

1.3. Elabora solicitud y relacion de bienes muebles para baja y destruccion, y envia por oficio a la DA
con copia al DSGRM, indicando la particularidad del caso.

2. DA. DSGRM.

2.1. Recibe oficio en el que solicitan la baja y destruccion de bienes, sefialando concretamente la
razén del caso y su problematica, anexando la documentacion de registro y control, asi como la
autorizacion de baja del inventario del area respectiva.

2.2. Verifica fisicamente los bienes objeto de destruccion y en caso de requerirse, solicita dictamen
técnico, a una persona capacitada en el manejo de tales bienes.

Nota:
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2.3.

2.4,

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

La persona encargada de realizar el dictamen técnico sobre la situacion de los bienes, puede
ser empleado de este Centro, 0 ajeno a este, siempre y cuando demuestre tener
conocimientos sobre el manejo y evaluacién de los bienes.

Solicita la opinién del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Centro sobre
cada caso en particular.

Con base en la opinién del Comité, somete mediante oficio a consideracion de la Direccion
General, a través de la DAF, la destruccién de los bienes.

Direccion General.

Recibe oficio y autoriza a la DAF, en su caso, la destruccion de bienes, indicandole lo informe a
la DAy al DSGRM, para que proceda a llevarlo a cabo.

DA. DSGRM.

Recibe autorizacién para la destruccion de los bienes, y en caso de requerirse, solicita la
intervencion de la autoridad competente.

Fija lugar, dia y hora en que se llevara a cabo la destruccion, de acuerdo al método sefialado por
la autoridad competente.

Solicita mediante oficio, la intervencion del Organo Interno de Control de este Centro.
Efectia la destruccion de bienes muebles, levanta acta administrativa de destruccion de los
mismos, haciendo constar con el mayor detalle, los datos que justifiquen el procedimiento

respectivo.

Cancela los registros de inventario, tomando como base el acta administrativa de destruccion de
bienes muebles que corresponda.

Notifica a la DAF y al Organo Interno de Control del Centro sobre la baja definitiva de los bienes
objeto de destruccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

El presente documento entraré en vigor al dia siguiente de que sea aprobado por el Consejo Directivo
de la Entidad y sea publicado en la Normateca Interna del CENAM.
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POR MEDIO DE LA PRESENTE RAZON, SE HACE CONSTAR QUE ESTE
DOCUMENTO CONTIENE LA ULTIMA  VERSION DICTAMINADA
FAVORABLEMENTE POR EL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
(COMERD DEL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA, EN LA SESION
ORDINARIA CELEBRADA EL DIA 31 DE OCTUBRE DE 2006, DEL DOCUMENTO
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AFECTACION,
ADMINISTRACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES DEL
CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA”". ~========——— e

Presidente: Miguel A. Rincon Monteleone
Director de Administraciéon y Finanzas

Secretario Ejecutivo: José Martin Lujan Solis
Jefe de la Divisién de Asuntos Juridicos

Vocal: Ismael Castelazo Sinencio
Director de Servicios Tecnol6gicos

Vocal: René Carranza Lopez padilla
Director de Metrologia Eléctrica

Vocal suplente: Carlos H. Matamoros Garcia
Jefe de la Division de Optica y Radiometria

Asesor Permanente: Héctor Rodriguez Beall
Titular del Organo Interno de Control

Asesor Per[nanente: Patricia A. Pacheco Gonzalez
Titular del Organo Interno de Control

Autoriza

H. Consejo Directivo
Centro Nacional de Metrologia acuerdo 31/58%/06

ULTIMA HOJA DEL “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AFECTACION,
ADMINISTRACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES DEL CENTRO
NACIONAL DE METROLOGIA”, DICTAMINADOS EN LA SESION ORDINARIA DEL COMERI
CELEBRADA EL DIA 31 DE OCTUBRE DE 2006 Y AUTORIZADOS CON FECHA 22 DE
NOVIEMBRE DE 2006 POR EL CONSEJO DIRECTIVO. - - - - --------mmmm e e e e e oo o - -
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