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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

1.-PRESENTACION

En cumplimiento al Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales y al Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, emitidos por la
Secretaria de la Funcién Publica, y a la Ley General de Bienes Nacionales, se presenta
a continuacion el MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y
MANEJO DEL ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA
DISCRIMINACION (CONAPRED).
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

OBJETIVOS:
El presente documento pretende alcanzar los siguientes objetivos:

- Obtener la mayor transparencia en el manejo de bienes muebles del Consejo Nacional
para Prevenir la Discriminacion.

- Adecuar los procesos de administracion de bienes muebles y el manejo del almacén a
la normatividad vigente.

- Prevenir la discrecionalidad en el uso de los bienes muebles de las y los servidores
publicos.

- Establecer nuevos esquemas que promuevan el uso eficiente, eficaz y honrado de los
recursos publicos.

- Obtener una adecuada administracion de bienes que forman parte del activo del
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED), bajo criterios de
racionalidad, simplificacién.y modernizacion.

- Determinar de manera agil y transparente el destino y baja mas pertinente de aquellos
bienes muebles que por su estado de conservaciéon ya no les resulten Utiles para los
fines alos que se encontraban afectos.

Con ello, el CONAPRED contara con un nuevo marco que coadyuvara a elevar la calidad
del servicio publico para garantizar la eficacia del quehacer gubernamental, asi como dar
absoluta transparencia a la gestion y el desempefio de la Administracion Publica Federal,
dentro de los objetivos trazados en materia de desarrollo administrativo por el Ejecutivo

Federal dentro del Plan Nacional de Desarrollo aplicable.

Las disposiciones aqui establecidas deben ser observadas por las personas servidoras
publicas del CONAPRED, con el fin de controlar adecuadamente los bienes a su
servicio, y en caso de omision se aplicara la Ley Federal de Responsabilidades

Administrativas de los Servidores Publicos.
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2-MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos

Materiales y Servicios Generales y Manual Administrativo de Aplicacion General

en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales

Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion,

Manual de Organizacién del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion,
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

3.- DEFINICIONES

3.1 Acuerdo: Al Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Manual Administrativo de Aplicacion

General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.2 Adquisicion: Tomar en propiedad mercancias, materias primas, bienes muebles,
por cualquiera de los medios que deba ser transmitida desde el momento en que

legalmente se formalice el acuerdo de voluntades.

3.3 Afectacion: Es la asignacion de los bienes muebles a una Unidad Administrativa,

usuario/a y/o servicio determinados.

3.4 Alta de bienes: Ingreso de un bien en los registros de inventario por adquisicion,
donacién, transferencia y/o dacion de pago y que incrementa el patrimonio del
CONAPRED.

3.5 Almaceén: La unidad administrativa o unidad responsable en los centros de trabajo
gue bajo normativa establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los
bienes que son adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas

a los diferentes centros de trabajo.

3.6 Arrendamiento: Contrato mediante el cual se toma en uso o goce temporal uno o

mas bienes muebles, mediante el pago de un precio cierto en moneda de curso legal.
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3.7 Avaluo: El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por

parte de las o los valuadores.

3.8 Bienes: Los bienes muebles instrumentales y de consumo de dominio publico de la
Federacion, que figuren en los inventarios de las entidades de la Administracion Publica

Federal.

3.9 Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realizan las entidades de la Administracién Publica
Federal, siendo susceptibles de la asignacion de un niumero de inventario y resguardo de

manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

3.10 Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades
gue realizan las entidades de la Administracion Publica Federal, tienen un desgaste
parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada

su naturaleza y finalidad en el servicio.

3.11 Bienes no tiles: Aquéllos cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio; los aun funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacién del servicio; los que se han descompuesto y no son susceptibles de
reparacion o su reparacion no resulta rentable; los que son desechos y no es posible su
reaprovechamiento, o los que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por

una causa distinta de las anteriores.

3.12 Baja de bienes: la cancelacion de los registros de los bienes en los inventarios de

las dependencias.

3.13 CABMS: EIl Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

3.14 Comite: El Comité de Bienes Muebles del CONAPRED.
3.15 CONAPRED: Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

3.16 Contrato/ Convenio: Acuerdo de voluntades para crear o transmitir derechos y

obligaciones.
3.17 DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.

3.18 Destino final: La determinacién de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u

otorgar en dacién en pago los bienes no utiles.

3.19 Dictamen de afectacién final: El documento elaborado por el responsable de los
recursos materiales, que describe el bien y las razones que motivan la no utilidad del

mismo asi como en su caso, el reaprovechamiento parcial o total.

3.20 Enajenacion: La venta de bienes.

3.21 Inventario fisico: Proceso de la verificacion fisica y documental de los bienes
muebles que integran el patrimonio del CONAPRED, para actualizar los registros de
control de la Jefatura de Departamento de Almacenes y Servicios Generales. Los

inventarios totales se deben efectuar como minimo una vez al ano.

3.22 Invitacion a cuando menos tres personas Yy adjudicacion directa:
Procedimiento mediante el cual las dependencias y entidades bajo su responsabilidad,

podran optar por no realizar el procedimiento de licitacién publica, unicamente en los
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

supuestos establecidos en los articulos 40, 41, y/o 42 de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
3.23 JDASG: Jefatura de Departamento de Almacenes y Servicios Generales.
3.24 Ley: La Ley General de Bienes Nacionales.

3.25 Licitacion: Es el procedimiento administrativo por medio del cual la administracion
publica elige como contratante a la persona, fisica o moral, que le ofrece las condiciones

mas convenientes para el Estado.

3.26 Nota de Baja: El documento soporte necesario para llevar a cabo la baja de un bien
mueble, en el cual se describen sus caracteristicas, costo de adquisicién o inventario,

fecha, causas y demas datos necesarios para conocer con precision su disposicion final.

3.27 Numero de inventario: NUmero progresivo asignado a un bien por la Jefatura de
Departamento de Almacenes y Servicios Generales, para su identificacion, registro y

control.

3.28 OIC: Organo Interno de Control en el Consejo Nacional para Prevenir la

Discriminacion.

3.29 Precio minimo: El precio general o especifico que fije la Secretaria de la Funcién

Publica.

3.30 Resguardo: Documento elaborado por la Jefatura de Departamento de Almacenes
y Servicios Generales, que contiene la relacion de bienes bajo la responsabilidad de una

persona servidora publica contratada por el CONAPRED.
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

3.31 Responsable de los recursos materiales: El o la titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas, quien estara facultado/a para determinar la afectacion de

bienes muebles, asi como para proponer el destino final correspondiente.
3.32 SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

3.33 SRH: Subdireccion de Recursos Humanos.

3.34 SRF: Subdireccion de Recursos Financieros.

3.35 SRM: Subdireccion de Recursos Materiales

3.36 SIPN: Subdireccién de Informética y Proceso de Némina

3.37 UA: Unidad Administrativa.

3.38 Valuador: Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando
dentro de estos ultimos a la Comisién de Avallos de Bienes Nacionales, a las o los

corredores publicos y a cualquier otra persona acreditada para ello.

3.39. Vehiculos: Los vehiculos terrestres.

3.40 Valor de adquisicion: El valor unitario del bien, incluido los impuestos y/o

descuentos que aparezcan en la factura que ampare su adquisicion.

3.41 Vehiculo asignado: El automovil que se asigna a un servidor publico determinado,

para su uso durante el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con la normativa vigente.
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4.- ADMINISTRACION DE BIENES INSTRUMENTALES

4.1 Lineamientos generales para bienes instrumentales:

4.1.1 La SRM a través de la JDASG tendré& el control general de los inventarios de los
bienes instrumentales, ya sea en forma documental o electronica supervisando las
actividades relativas al manejo y control de dichos bienes, precisando la ubicacion, el

estado fisico y los saldos de existencias de los bienes almacenados.

4.1.2 Elo latitular de la JDASG debera designar a la persona que deba responder por el
registro, manejo y control de los bienes instrumentales, asi como a quien debe sustituirlo

en caso de licencia mayor de 30 dias, cambio de adscripcidn, o cualquier circunstancia.

4.1.3 Los bienes a cargo de cada usuario/a deben quedar amparados mediante
resguardo individual firmado por el resguardante y deberan ser parte integrante de los
resguardos generales de la JDASG correspondiente. (Anexo 1)

Los datos basicos del resguardo seran: Nombre de la Unidad Administrativa, nimero de
inventario del bien, descripcion del bien, nombre de usuario/a, fecha y firma.

4.1.4: Las y los servidores publicos de todo nivel adscritos al CONAPRED, son
directamente responsables del adecuado uso, manejo y conservacion que se dé a los
bienes proporcionados para el desempefio de las actividades que le sean
encomendadas.

Por lo anterior, deberan firmar la documentacién del resguardo individual que ampare los

bienes instrumentales a su servicio.
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

4.1.5: En caso de separacion del cargo, las y los servidores publicos del CONAPRED
gue tengan bienes instrumentales bajo su resguardo, solicitaran a la SRH la Constancia
de no Adeudo y ésta a su vez debera solicitar a la SRM la liberacion de resguardo
individual de bienes instrumentales asignados antes de proceder al pago de los finiquitos

gue correspondan, mediante el formato de liberacion.

4.2 Registros establecidos para los bienes instrumentales:

4.2.1: La JDASG deberé identificar cada uno de los bienes instrumentales asignandole
un namero de inventario a cada uno de ellos, conforme a lo establecido a la normatividad
aplicable. En el caso de bienes no considerados en el CABMS, la SRM deberé solicitar a
la SFP determine su clasificacién e incorporacion dentro del mismo.

Asimismo, tendra un registro de la asignacion de los bienes muebles a las personas
servidoras publicas, mediante resguardo, el cual contendra los datos basicos que refiere

el punto 4.1.3 de este Manual.

4.2.2: Para los bienes instrumentales que ingresen al CONAPRED, el personal
responsable designado para la administracion del inventario procedera a dar de alta y
registrar dichos bienes y generar las etiquetas de identificacién para cada uno de ellos
de conformidad con el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Manual Administrativo de Aplicacion

General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

4.2.3: El valor de los bienes instrumentales.

4.2.4: En caso de que carezca de valor de adquisicion algun bien, el mismo podra ser
determinado para fines administrativos de inventario por la SRM o DAF, considerando el

valor de otros bienes con caracteristicas iguales o similares, o el avalto, que se obtenga
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en los términos de la normatividad aplicable, o en su defecto el que se obtenga a través
de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

Para éstos casos, la JDASG debera proporcionar informacién sobre otros bienes con
caracteristicas iguales o similares registrados en su inventario, asi como cualquier otra

informacion que le solicite la SRM o la DAF para determinar adecuadamente su valor.

4.2.5: Todos los bienes instrumentales deben ostentar nimero de control de inventario
por medio de etiquetas de identificacion adheridas a los mismos lo cual sera
responsabilidad de la JDASG, el nimero de inventario estard integrado por los digitos
del ramo presupuestario o la denominacion o siglas de ésta, la clave que le corresponda
al bien, segun lo determine el CONAPRED vy, en su caso, otros digitos que faciliten el
control del bien, tales como el afio de adquisicion y la identificacion de la entidad

federativa donde se localice.

4.2.6: La JDASG debera reponer las etiquetas de identificacion adheridas a los bienes

instrumentales que sean requeridas por haber sufrido dafio o deterioro de las mismas.

4.2.7. En el caso de que el CONAPRED carezca del documento que acredite la
propiedad del bien, la-SRM o DAF para efectos de control administrativo procedera a
levantar un acta administrativa, en la que se hara constar que el bien es de propiedad

federal y que figura en sus respectivos inventarios.

4.3 Movimientos de bienes Instrumentales:

4.3.1: Las personas servidoras publicas del CONAPRED, deberan informar a su superior
jerarquico de su area de adscripcion cualquier dafo, extravio o robo de los bienes
instrumentales éste a su vez notificar al personal responsable designado para la

administracion del inventario, el cual aplicara lo establecido en los articulos 229 y 230 del
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Acuerdo segun corresponda. Cabe sefialar que en caso de que la persona servidora

publica no informe, éste sera el Unico responsable de resarcir el dafio.

4.3.2: Los descargos y cargos de bienes instrumentales por cambio del titular
responsable designado para la administracion del inventario, se operaran mediante la
verificacion documental de los resguardos individuales contra el registro general de
bienes instrumentales en la JDASG, mismo que conformara la relacion de entrega —
recepcion que con ese motivo se formule, debiendo requisitarse con firmas de quienes
participan, incluyendo testigos y en su caso por personal designado por el OIC, esta

relacion debera remitirse a la SRM.

4.3.3: Cuando por necesidades del servicio sea indispensable hacer modificaciones a
bienes instrumentales asignados a las personas servidoras publicas, éstas comunicaran
previamente a la SRM dichos cambios, para efectos de comprobacién y registro,
deberan mostrar el documento de solicitud al responsable de la administracion del

inventario.

4.3.4: En todos los casos se deberan preservar los nimeros de inventario a fin de evitar

responsabilidades futuras por la pérdida de su control.

4.3.5: Los movimientos de bienes instrumentales no informados oportunamente, deberan
soportarse con el envio de la documentacién comprobatoria a la JDASG que justifique la
posesion o falta del bien o bienes por parte del superior jerarquico o en su caso el

resguardante.

4.3.6: Previa autorizacién de la DAF, se podran celebrar contratos de comodato con
otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como con

gobiernos estatales y municipales, siempre y cuando se contribuya al cumplimiento de
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las metas y programas del Gobierno Federal, para ello, la SRM debera prever los
mecanismos de seguimiento y control de las acciones derivadas de dichas operaciones.
Cuando se determine celebrar contratos con otros comodantes se debera obtener la
aprobacion previa de la Presidencia del CONAPRED, debiendo informar la SRM de ello

a la SFP, dentro del mes siguiente al del otorgamiento de dicha aprobacion.

4.4 Inventario fisico y conciliacion de registros para bienes instrumentales:

4.4.1: Con el fin de regularizar, actualizar y mantener los registros de activos
correspondientes a bienes instrumentales, la JDASG debera levantar anualmente

inventarios fisicos.

4.4.2: Los inventarios fisicos levantados por la JDASG deberan ser conciliados ante la

SRF de acuerdo al calendario que para tal efecto ésta comunique.

4.4.3: Si como resultado de la toma de inventario fisico de bienes instrumentales se
tuvieran faltantes, se procedera a verificar la existencia de alguna notificacion de dafio,
extravio o robo, en caso de que no exista se le comunicara a la o el resguardante, que
cuenta con un plazo de 30 dias naturales a partir de haber recibido la notificacién, para
gue proceda a la recuperacion y/o reposicion del o los bienes por uno igual o de
caracteristicas similares al extraviado o bien al pago del mismo al valor que rija en ese
momento en el mercado para un bien igual o equivalente, dicha actividad estara a cargo

de SRM a través de la JDASG por el responsable de la administracion del inventario.
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45 .- Indicadores de Almacén

Rotacion de inventarios

Objeto del indicador:

Identificar que la rotacion de inventarios sea la
adecuada.

Unidad de medicion

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

Total de salida de unidades
Inventario inicial (U) + Entradas (U)

Parametro

Minimo Satisfactorio | Sobresaliente
De 0.79 a De0.85a | De0.95a1l.0
0.84 0.94

El pardmetro deberda ser numérico y se
establecerd de acuerdo con la rotacion deseada
gue determine la Jefatura de Departamento de
Almacenes y Servicios Generales

Periodicidad

Semestral

Muestra

Se establecera como muestra los 20 principales
articulos cuyo consumo sea representativo en
unidades y en importes. Comprendiendo en la
muestra 10 para unidades y 10 para importes

Confiabilidad de los inventarios

Objeto del indicador:

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

Unidad de medicion

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

Conteo fisico por partida

x 100
Existencia por partida registrada
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en el sistema informatico
Parametro
Minimo Satisfactorio | Sobresaliente
+20% + 8% 100%
Cabe considerar que en virtud de que el resultado
pueda ser superior al 100%, el parametro de
medicién serd en cuanto a la variacion de + el
100%.
Periodicidad Trimestral
Muestra Para los bienes instrumentales, se establecera

como muestra el 10% de las areas en las que se
efectué la revision fisica del inventario en el
trimestre.

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

Determinacion 6ptima de exi

stencias por productos

Objeto del indicador:

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

Unidad de medicion

Suma de todas las solicitudes hechas al almacén
por bien sobre la suma de las entregas hechas
por el almacén por bien.

Insumos entregados por
el almacén central

X100
Insumos solicitados por las unidades
administrativas

Parametro
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Minimo Satisfactorio | Sobresaliente

90% 95% 100%
Periodicidad Semestral.
Muestra Ninguna.

Tiempos de reposicion de inventario

Objeto del indicador: Conocer el punto de reorden de cada bien.

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

TRI=TF-TI

Parametro

Minimo Satisfactorio | Sobresaliente
> > 0

5 dias 3 dias

habiles habiles
< <

Los dias seran habiles y tomando en
consideracion que los tiempos de reposicion
pueden variar entre las Dependencias y
Entidades, se considera conveniente que sean las
propias instituciones quienes establezcan el
tiempo de reposicion sobresaliente, aumentando
el numero de dias conforme al porcentaje
establecido.

Periodicidad Trimestral

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

Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario

Objeto del indicador: Determinar la confiabilidad de los registros
Unidad de medicion Reportes de existencia por bien o insumo del
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

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

Existencia por bien o insumo

x100
(inventario inicial + la suma de todas las entradas) - (Suma
de todas las salidas)

Parametro

Minimo Satisfactorio | Sobresaliente
+20% + 8% 100%

Cabe considerar que en virtud de que el resultado
pueda ser superior all00%, el parametro de
mediciébn serd en cuanto a la variacién de * el
100%.

Periodicidad Trimestral

Muestra Ninguna

Compras directas a través de fondos revolventes.

Objeto del indicador: Conocer el porcentaje de compras hechas a
través del fondo revolvente.

Unidad de medicién Compras de bienes o insumos hechas mediante
fondos revolventes sobre las compras hechas por
el almaceén.

Importe de compras hechas con fondo revolvente

x100
Importe total de compras hechas por el almacén

Parametro
Minimo Satisfactorio | Sobresaliente
20% 10% 5%
Periodicidad Trimestral
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Muestra 100% de las adquisiciones realizadas en el

periodo.

5. ADMINISTRACION DE BIENES EN ALMACEN

5.1 Respecto a los bienes de consumo se tendra un registro de control global.

5.2 La recepcion, resguardo y registro de bienes Instrumentales en el area de almacén e

inventarios, se llevara conforme al proceso siguiente.

Documento de

Responsable | No. | Actividades :
trabajo
Area de 1 Envia copia del pedido o contrato | Copia de pedido o
adquisiciones al almacén. contrato.
Proveedor 2 Informf';\ del arribo "desbienes al Via telefénica.
almacen.
Recibe notificacion de arribo—y R_eglstro enel
" . . Sistema (manual o
Area de descarga de bienes, y registra en | . g
. 3 . : e informatico)
almaceén sistema (manual o informatico) Vo del
acomodo del bien operat|,vo €
/ almacen.
Constancia de
Proveedor 4 | Surte bienes en almacén. bienes entregados,
remision.
Coteja cantidades recibidas vy
verifica caracteristicas
Area de 5 establecidas 'en el contrato o Contrato o pedido
almacén pedido (fechas de entrega, P :
embalaje, entre otros).
< En caso de que no cumpla con lo | Reporte
Area de g )
. 6 | solicitado devuelve bienes al | de rechazo de
almaceén )
proveedor. bienes.
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) Recibe bienes de conformidad y Si:t%lfr:r; oegrativil
Area de da de alta en sistemas (manual o op
. 7 . Lo ) ; del almacény en el
almacén informatico) de registro operativo | _.
X sistema (manual o
del almacén. ) o
informatico).
) Revisa fechas de entrega.
Area de 3 ¢ Se entreg6 en tiempo?
almaceén Si: pasa a la actividad 10.
No: pasa a la actividad 9.
Envia informe de incumplimiento | Informe de
A al area de recursos materiales | incumplimiento  del
Area de _ o
. 9 para tramite de aplicacion de | proveedor por
almaceén :
penas convencionales y | entrega
sanciones. extemporanea.
preade | o | S8 Y TR e e e | Fscura selaga.
almacén y 9 P Pedido sellado.
para proceso de pago.
Recibe factura sellada para
Proveedor 11 | tramite de pago.
Area o!e 12 Reporta al area de inventarios Salida de almacén.
almaceén para la entrega al usuario.
Actualiza inventario de bienes
" instrumentales y asigna numero | Registro en sistema
Area de ; . | . :
. . 13 | de inventario al bien y registra en | de control de bienes
inventarios . : e .
sistemas manual o informético, | instrumentales.
entrega el bien al usuario,
Area usuaria 14 | Recibe bienes, firma resguardo. | Resguardo.
Area de Actualiza inventario y Inventario y
: ) 15 resguardo
inventarios resguardos. :
actualizado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. MANEJO DEL ALMACEN

6.1 La SRM a través de la JDASG debera establecer procedimientos documentados para

el manejo, almacenamiento y entrega de bienes. (Anexo 2)

6.2: La SRM a través de la JDASG debera establecer métodos de manejo que eviten el

dafio o deterioro de los bienes dentro del almacén a su cargo.

6.3: La SRM a través de la JDASG debera usar areas de almacenamiento designadas
para prevenir que los bienes pendientes de uso o entrega se dafien o deterioren.

Debiendo estipular métodos apropiados para autorizar la recepcion y despacho.

6.4: La SRM a través de la JDASG debera establecer las medidas necesarias para

proteger la calidad de los bienes.

6.5: La SRM a través de la JDASG debera establecer registros apropiados para las
entradas y salidas de bienes a los almacenes con cargo al capitulo 5000 y debera

mantener un inventario actualizado de todos los bienes que se encuentren en su

custodia.
7. AFECTACION, DESTINO FINAL Y BAJA DE BIENES
7.1 Lineamientos generales para la solicitud de baja de bienes:

7.1.1 La SRM debera presentar a la DAF a mas tardar el 15 de marzo de cada ejercicio
fiscal un programa anual para el destino final de bienes, a fin de que éste sea presentado

y autorizado por el Comité. (Anexo 3)
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7.1.2 Las Unidades Administrativas podran solicitar por medio de la solicitud de baja a la
SRM la baja de bienes instrumentales de su inventario, en caso de inutilidad o
inaplicacion en el servicio, extravio, robo, permuta, reclasificacion o siniestro, adjuntando
solicitud de baja de los bienes muebles y la documentacién que acredite la asignacion
del bien en sus inventarios, en su caso a falta de documentacion, acta circunstanciada

gue detalle su situacion. (Anexo 4)

7.1.3 Cuando el bien se hubiere extraviado, siniestrado o hubiese sido robado, el
CONAPRED debera levantar un acta administrativa haciendo constar los hechos, asi
como cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en la legislacion aplicable

en cada caso, procediéndose a la baja.

7.1.4 La afectacion de los bienes debera determinarse atendiendo a las necesidades
reales para la prestacion del servicio de que se trate, y se controlara a través de
documentos respectivos, en los que se indicara la Unidad Administrativa, usuario/a y/o
servicio de asignacion del bien. Cabe sefalar que, los bienes deberan utilizarse
exclusivamente para el servicio al que estén afectos.

Para cambiar la afectacion de un bien debera elaborase un dictamen de afectacién y la
propuesta de destino final, las cuales estarén a cargo de la DAF; lo anterior a efecto de
dejar constancia del cambio.

El destino final del bien se determinard una vez que se hubiera autorizado en los

términos de la normatividad aplicable.

7.1.5 La DAF previo acuerdo del Comité, con base en el dictamen de afectacion final,
procedera a determinar el destino final y baja de los bienes no utiles y en su caso, la
JDASG tendra el control y registro de las partes reaprovechadas, de acuerdo a lo

establecido en la normatividad aplicable. (Anexo 5)
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7.1.6 Una vez concluido el destino final de los bienes conforme a las Normas, se
procedera a su baja, lo mismo se realizara cuando el bien de que se trate se hubiera
extraviado, robado o entregado a una institucion de seguros como consecuencia de un
siniestro, una vez pagada la suma asegurada, de acuerdo con los términos sefialados en

la pdliza de seguro que para tal efecto haya celebrado CONAPRED.

7.1.7 De la baja efectuada de los bienes, la DAF deberéd informar a la SFP dentro de los
primeros diez dias habiles de los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afio.
Dicho informe debera requisitarse y se referird a los bienes que hubieren concluido la
baja durante el trimestre anterior de que se trate. (Anexo 6)

7.2 Lineamientos para la enajenacion de bienes:

7.2.1 Para la enajenacion de bienes, la DAF serd la responsable de dar cabal
cumplimiento a lo establecido en la Normatividad aplicable, en el caso de la enajenacion

de vehiculos se calculara el valor minimo conforme al anexo 7.

7.2.2 La SRF sera la responsable de solicitar la recuperaciéon del entero del producto de

la enajenacion, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables.

7.3 Lineamientos para la dacién en pago:

7.3.1 Para la dacion en pago, la DAF previo acuerdo del Comité, sera la responsable de

dar cabal cumplimiento a la Normatividad aplicable.
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7.4 Lineamientos para la donacion de bienes:

7.4.1 Para la donacion de bienes, la DAF previo acuerdo del Comité sera la responsable

de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Normatividad aplicable.

7.5 Lineamientos para la destruccion de bienes:

7.5.1 Para la destruccion de bienes, la DAF previo acuerdo del Comité serd la

responsable de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Normatividad aplicable.

8. DISPOSICIONES GENERALES

8.1. Cuando quien participa advierta actos irregulares durante los procedimientos de
enajenacion, debera denunciarlos ante el OIC en el CONAPRED, a efecto de que éste
en su caso imponga las sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades los

Servidores Publicos.

8.2 Se deberéa conservar en forma ordenada y sistematica toda la documentacion relativa
a los actos que realicen conforme a la Normatividad aplicable, cuando menos por un
lapso de tres afos, excepto la documentacidn contable, ‘en cuyo caso se estara a lo

previsto por las disposiciones aplicables.
8.3 Los Manuales de procedimientos especificos deberan observar lo establecido en el

presente Manual, por lo que estos deberan revisarse y en su caso actualizarse de

conformidad con la normatividad establecida para tal fin.
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9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

9.1 Se encuentran anexos al presente Manual.
1.- Resguardo individual de bienes muebles.
2.- Solicitud de papeleria.
3.- Programa anual de disposicion final de los bienes muebles.
4.- Solicitud de baja de bienes muebles.
5.- Acuerdo administrativo de desincorporacion del régimen de dominio publico de la
Federacion de bienes muebles.
6.- Informe trimestral de baja de bienes muebles.

7.- Determinacion del valor minimo de vehiculos.

10. ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor a partir del dia siguiente de que lo
autorice la Junta de Gobierno del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion y se

difundird en la normateca Interna.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto todas las disposiciones normativas internas que se
opongan al presente Manual, lo no contemplado en el presente Manual se estara a lo
establecido en Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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