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CONSIDERANDO

QUE LA SECRETARIA DE MARINA ES UNA DEPENDENCIA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA, QUE DENTRO DE SUS
FUNCIONES CONFORME A LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA EN VIGOR, LE OTORGA LA FACULTAD PARA DICTAR SUS PROPIAS
NORMAS Y BASES GENERALES QUE REGULEN LOS ACTOS DE TRANSMISION
DE DOMINIO, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES QUE ESTAN A
SU SERVICIO O FORMEN PARTE DE SUS ACTIVOS FIJOS; POR TAL MOTIVO,
LA OFICIALIA MAYOR A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
ABASTECIMIENTO, DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, EJERCE EL
CONTROL SOBRE LOS REGISTROS DE LOS BIENES MUEBLES, ASi COMO EN
LA AFECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE LOS MISMOS, CONFORME A LO
DISPUESTO EN LAS NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION,
DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA, PUBLICADAS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION EL 30 DE DICIEMBRE DEL 2004, POR LO CUAL SE ELABORO EL
PRESENTE INSTRUCTIVO QUE PERMITIRA ESTANDARIZAR LOS
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS SEGUN LA SITUACION DE LOS BIENES
REGISTRADOS O PROXIMOS A INCORPORARSE AL ACTIVO FIJO DE ESTA
DEPENDENCIA, COADYUVANDO A EVITAR LA DUPLICIDAD, CONFUSION Y
DISPOSICION DE LA LINEA DE AUTORIDAD COMPETENTE EN ESTA MATERIA.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 73 fracciéon X1V, 90 y 134.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
Articulos 1°, 2°, 9°, 10°, 12°, 14°, 16°, 18°, 19°, 26° y 30° fraccion XIX.

Ley General de Bienes Nacionales.
Articulos 1°, 3°, 4°, 6°, 130, 131y 132.

Cadigo Civil Federal.
Articulos 752 al 761.

Reglamento Interior de la Secretaria de Marina.
Articulos 1°, 2° inciso k, 7° y 18° fracciones XXIl y XXVII.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicidon Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada, publicadas en
el Diario Oficial de la Federacion del 30 de diciembre del 2004.

Circular Namero "3", emitida por la Comandancia General de la Armada, de fecha
19 de abril de 1955.

Acuerdo publicado en el D.O.F de fecha 25 de agosto de 1998, con respecto a las
disposiciones aplicables al archivo contable y gubernamental.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal publicadas en
el D.O.F. del dia 20 de febrero del 2004.
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CAPITULO |
DEFINICIONES

GENERALIDADES.
El Codigo Civil Federal establece en sus Articulos 752 al 761 lo que se
considera como Bienes Muebles. Clasificandolos por:

1. Naturaleza.- Los cuerpos que pueden trasladarse de un lugar a otro
ya se muevan por si mismos ya por efecto de una fuerza exterior.
2. Disposicion de Ley.- Las obligaciones y los derechos o acciones

que tienen por objeto cosas muebles o cantidades exigibles en virtud
de accién personal.

La interpretaciéon a la denominaciéon de "Bien Mueble" se ejemplifica al

incluir dentro de esta clasificacion:

1. Las embarcaciones de todo género.

2. Los materiales procedentes de la demolicion de un edificio y los que
se hubieren acopiado para repararlo o para construir uno nuevo
mientras no se hayan empleado en la fabricacion.

3. Los derechos de autor.
4. En general, todos los demas no considerados por la ley como
inmuebles.

REGISTRO Y CONTROL.

Los bienes muebles de la Secretaria de Marina que forman parte del
patrimonio estan sujetos a registro. A fin de racionalizar el esfuerzo en el
control de los bienes muebles, éstos se clasifican tomando en
consideracion la durabilidad de su vida util, importancia y costo.

DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS GENERALES PARA EL
REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
CENTRALIZADA, PARA EFECTOS DEL PRESENTE INSTRUCTIVO SE
ENTENDERA POR:

1. Acuerdo administrativo de desincorporacién: El documento a
través del cual el Oficial Mayor o equivalente de las Dependencias
desincorporan del régimen del domino publico los Bienes y por lo
tanto pierden su caracter de inalienables.

2. Afectacion: La asignacion de los bienes muebles a un area, persona
y/o servicio determinados.
3. Avaluo: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien,

determinando la medida de su poder de cambio en unidades
monetarias y a una fecha determinada. Es asimismo, un dictamen
técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus
caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una investigacion y
andlisis de mercado.
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10.

11.

12.

Baja: La cancelacion de registro de un bien en el inventario de la
dependencia, una vez consumada su disposicion final o cuando el
bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

Bienes: Los bienes muebles de propiedad federal que estén al
servicio de las dependencias. Se ubican también dentro de esta
definicion los bienes muebles que por su naturaleza, en los términos
del Articulo 751 del Codigo Civil Federal se hayan considerado como
inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por las
razones que en el mismo precepto se establecen.

Bienes Instrumentales: Los considerados como implementos o
medios para el desarrollo de las actividades que realizan las
Dependencias y Entidades, siendo susceptibles de la asignacion de
un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes de Consumo: Los que por su utilizaciéon en el desarrollo de
las actividades que realizan las Dependencias y Entidades, 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.

Bienes no utiles: Aquellos:

a.- Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio.

b.- AUn funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacion del servicio.

c.- Que se han descompuesto y no son susceptibles de
reparacion.

d.- Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable.

e.- Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento.

f.- Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio

por una causa distinta de las sefialadas.
CABM: El catalogo de bienes muebles.
Dependencia: Secretaria de Marina.

Desechos: Entre otros, residuos, desperdicios, restos y sobras de
los bienes.

Desincorporacion Patrimonial: La separacion de un bien del
patrimonio del Gobierno Federal.




Instructivo para la Administraciéon y Control de los Bienes Muebles, Almacenes e Inventarios.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Dictamen de no utilidad: ElI documento en el que se describe el
bien y se acredita las causas de no utilidad en los términos de la
fraccion VIl precedente.

Disposicion Final: ElI acto a través del cual se realiza la
desincorporacion patrimonial (enajenacion o destruccion).

Enajenacién: La transmision de la propiedad de un bien, como es el
caso de la venta, donacion, permuta y dacion en pago.

Ley: Ley General de Bienes Nacionales.

Lista: La lista de valores minimos que publica bimestralmente la
Secretaria de la Funcién Publica en el Diario Oficial de la
Federacion.

Normas: Las Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada.

Procedimientos de venta: Los de licitacibn publica, subasta,
invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa.

Responsable de los recursos materiales: El servidor publico con
rango no inferior a Director General o equivalente en dependencias y
organos desconcentrados, que tengan a su cargo la ministracion de
los Almacenes y la distribucion de bienes e insumos.

Valor para venta: El valor especifico, asignado por el responsable
de los recursos materiales para instrumentar la venta de bienes, con
base al valor minimo.

Valor minimo: El valor general o especifico que rige la Secretaria de
la Funcion Publica o par el cual esta establezca una metodologia que
lo determine, o el obtenido a través de un avaluo.

Diario: Diario Oficial de la Federacion de fecha 30 de diciembre del
2004.

Se incluirdan como sujetos a registro, todos los bienes muebles y los
actos relacionados con su administracién de acuerdo a sus caracteristicas y
necesidades de control.

Segun la situacibn en que se encuentren los bienes, las unidades
administrativas deberan elaborar la documentacion comprobatoria que proceda
para cada caso como son:
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Las

Acta de Recepcion por Donacion.- Al recibirse un bien otorgado por
persona fisica o moral a titulo gratuito. Se asentara valor por
antecedente, estimativo o similitud.

Acta de Incorporacion al Inventario.- Al localizar en la unidad
administrativa un Bien y que después de exhaustiva investigacion se
continde ignorando su procedencia. Se asentara valor estimativo o
por similitud.

Acta administrativa por Traspaso-Recepcion.- Se levanta ésta acta
cuando sea transferido el dominio de un bien mueble de una unidad
administrativa a otra unidad administrativa. Se asentara el valor de
Inventario del bien.

Al cambiar la custodia de un bien mueble entre Cargos o
Departamentos de la misma unidad, no se levanta acta.

Acta Administrativa en Depositaria.- Cuando un bien mueble en buen
estado sea desmontado de una unidad administrativa y "depositado”
en Astillero o Centro de Reparaciones para posteriormente instalarlo
en otra unidad.

Solicitud _de Exclusién.- Cuando el bien este en desuso por
obsolescencia, mal estado de operacion, conservacion, ser
incosteable su operacion o reparacion, etc.

Acta Circunstanciada.- Para informar a la H. Superioridad sobre
extravio, pérdida fortuita o faltante de un bien; sin responsabilidad
directa sobre terceras personas.

Acta de Policia Judicial Militar.- Para informar a la H. Superioridad
sobre robo, destruccidon negligente o dolosa; con responsabilidad
directa de tercera(s) persona(s).

Recibo por Entrega de Efecto.- Sea para reparacibn o para su
exclusion definitiva.

Resguardo.- Documento que garantiza que el usuario haga buen uso
del bien mueble a su cargo.

unidades administrativas deberan conservar copia de ésta

documentacién en su archivo correspondiente, segun lo dispuesto en:

1.

2.

Circular Namero "3", emitida por la Comandancia General de la
Armada, de fecha 19 de abril de 1955.

Acuerdo publicado en el D.O.F de fecha 25 de agosto de 1998, con
respecto a las disposiciones aplicables al archivo contable y
gubernamental.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal publicadas en el D.O.F del dia 20 de febrero del
2004.
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Las unidades administrativas deberan de informar en su oportunidad a
la Oficialia Mayor, Direccion General de Administracién y Finanzas,
Direccion General Adjunta de Abastecimiento, Direccién de Recursos
Materiales; de todo tramite relacionado con altas, traspasos,
depositaria, inventarios, exclusiones de bienes muebles y disposicidon
final.




Instructivo para la Administraciéon y Control de los Bienes Muebles, Almacenes e Inventarios.

CAPITULO Il
) ALMACENES
TRAMITE DE ALTA DE BIENES MUEBLES

GENERALIDADES DE ALTAS.

El organismo encargado de dar de alta los Bienes Instrumentales (Activo
Fijo) y Bienes de Consumo de la Secretaria de Marina, es la Oficialia
Mayor, Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion General
Adjunta de Abastecimiento a través de su Direccibn de Recursos
Materiales, de conformidad con la Norma Primera y Tercera del Diario.

El tramite de alta se origina por los siguientes conceptos:

1.

Adaquisicion (Incluyen los bienes de importacion).- Al adquirirse un
bien con cargo al presupuesto autorizado de la Secretaria de Marina.
El alta se genera en el almacén central general o regional que da fe
del bien adquirido. Tiene su origen en la factura de la Casa
Comercial Proveedora; su base legal radica en la rendicién de la
Cuenta de dichos Almacenes, de conformidad con la Norma
Séptima Diario.

Elaboracion o Manufactura.- Elaboracion de bienes en Talleres,

Astilleros de Marina, Arsenales o Centros de Reparaciones Navales

propios de la Secretaria. Se genera de acuerdo al Acta

Administrativa debidamente valorada. El o los bienes elaborados

deben de pasar por Almacén Central General o Regional segun

sea el caso, afin de iniciar su tramite de alta y asignarle numero
de control, de conformidad con la Norma Séptima Diario.

El costo de recuperacion por adquisicion de materiales y horas

hombre empleadas en su manufactura, sera el valor de manufactura

del bien que se registra en el acta. El Calculo de Costos debera
integrarse como anexo al acta.

a. Iniciar su tramite de alta y asignar un nuevo numero de
tarjeta de control, para el caso de que estos bienes hayan
sido dados excluidos con anterioridad.

b. Revaluarlos con respecto a su valor histérico para el caso de
bienes que contindan en servicio activo pero que la
reparacion o modificacion sobrepase este valor en mas de 10
veces, de conformidad con la Norma Décima Diario.

Incorporacién _al Inventario.- Se genera cuando existe un bien

fisicamente en una unidad administrativa y se desconozca su

procedencia y después de una exhaustiva investigacion se continde
ignorando su situacion, debiendo elaborar el acta administrativa por
incorporacion al inventario, asentando valor estimativo o por
similitud, de conformidad con las Normas Séptima y Octava del
Diario.
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Inventarios Iniciales.- Son inventarios iniciales aquellos en donde la
unidad administrativa que engloba los bienes de activo fijo es
adquirida como un todo. Al efectuarse la "Revista de Entrada" se
incluye como parte integrante de este tramite el Inventario fisico
valorado de entrada.

El Jefe del Almacén correspondiente al lugar donde la unidad
administrativa pase Revista de Entrada, verificara y asignara numero
de tarjeta de control y valuacién a los bienes iniciando asi su tramite
de alta.

La valuacion de los bienes ser& a valor historico. En caso de carecer
de éste, sera por similitud o comercial de acuerdo a la depreciacion
por tiempo y uso del bien, de conformidad con las Normas Séptima y
Octava del Diario.

Donacién.- Se genera de acuerdo al Acta Administrativa
correspondiente conforme a autorizacion del Mando de la unidad
operativa o del establecimiento naval. Los bienes se asentaran e
identificaran debidamente, anotando su valor. Los bienes deben de
pasar por el Almacén de la Oficialia Mayor que corresponda al
lugar donde se realice la donacion a efecto de verificarlos y
asignarles un numero de tarjeta de control e iniciar su tramite de alta,
de conformidad con la Norma Décima Cuarta del Diario.
Transferencia.- Es la cesion de posesidon de un bien de una
Dependencia del Gobierno Federal a otra. Se genera por Acuerdo
Secretarial y Acta Administrativa de Transferencia. Los bienes
deberan ser integrados por grupos homogéneos e identificados y
valuados individualmente.

En el Acta de Transferencia intervendra el representante de Oficialia
Mayor, Direccidon General de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Abastecimiento, a través de la Direccion de
Recursos Materiales; quien dara fe del acto e iniciara los tramites de
alta que correspondan, de conformidad con la Norma Décima Cuarta
del Diario.

Recursos Autogenerados.- Cuando se adquiere un bien por recursos
econdémicos propios y que no forman parte del Presupuesto Federal
asignado. El alta se genera de acuerdo al Acta Administrativa por
Incorporacién, debidamente valorada.

Los bienes adquiridos deberan de pasar por almacén de la
Oficialia Mayor a fin de asignarle nUmero de tarjeta de control e
iniciar tramite de alta, de conformidad con la Norma Décima
Cuarta del Diario.

Reposicién.- Al sustituir un bien faltante por pérdida, destruccion
accidental o extravio. Se genera de acuerdo al Acta Administrativa
correspondiente. El valor del bien sera actualizado conforme a la
factura que ampara al bien recién adquirido. El bien debera pasar
por el Almacén a fin de asignarle numero de control de control e
iniciar tramite de alta, de conformidad con la Norma
Quincuagésima Segunda del Diario.
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TRAMITE DE ALTA.

El proceso que se llevara a cabo para los efectos adquiridos y que son
sujetos de registros, sera el siguiente:

1.

Los efectos pasaran por el Almacén de la Oficialia Mayor en el lugar
donde se adquiera el bien, cualquiera que sea la causa del alta y su
clasificacion (activo fijo o consumo).

Los bienes de activo fijo seran sujetos a un proceso de identificacion

mas detallado (Ver subparrafos 5, 6, y 7 de este mismo parrafo).

Para el registro y alta de los bienes instrumentales adquiridos, se

deberd de presentar ademas del bien, la siguiente documentacion

segun el alta que se trate:

a. Adquisicion.- La Carta Pedido o Pedido, y/o la Factura original
con 4 copias de los bienes presentados.

b. Elaboracion o Manufactura.- Acta Administrativa en original y
4 copias que declaren: la identificacion del bien con sus
caracteristicas principales, y los costos de material y mano de
obra calculados que definan el precio del bien.

C. Modificacion __del  Bien __ (Reaprovechamiento).- Igual
documentacién que el inciso "b" anterior.
d. Inventarios Iniciales.- Acta de Revista de Entrada en original y

4 copias. Los bienes de activo fijo que se incluyan deberan de
ir identificados (de ser posible) por: Marca, Modelo y Numero
de Serie. El valor de cada uno de ellos se asentara por:

A) Valor Histérico, con referencia a un documento anterior.

B) Valor de Similitud, con referencia a otro bien de
semejantes caracteristicas en esa u otra unidad
administrativa u operativa.

C) Valor Comercial, con referencia a los precios que rijan
en el mercado de un bien de caracteristicas similares
(nuevo o de uso).

e. Donacién.- Acta Administrativa en original y 4 copias en que
se identifiqguen caracteristicas y valor como se describi6é en el
inciso "d" anterior.

f. Transferencia.- Igual documentacion que en el inciso "e"
anterior.
g. Recursos Autogenerados.- Igual documentacion que en el

inciso "a" anterior mas Acta Administrativa de Incorporacion.
h. Reposicidn.- Acta Circunstancial y Factura con 4 copias del
bien adquirido.
Para el caso de los bienes de consumo es igualmente necesario
presentar ademas del bien o bienes que se traten, la factura de la
Casa Comercial Proveedora.
El Jefe del Almacén daré fe de su adquisicion mediante verificacion
cuantitativa y cualitativa, comparada con la informacién contenida en:
a. Carta Pedido o Pedido, y/o la Factura de la Casa Proveedora.
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b. Las caracteristicas y costos contenidos en el Acta
Administrativa correspondiente.
C. Las peculiaridades del bien o bienes asentadas en el Acta

Circunstancial y las de la Factura de la Casa Proveedora del
bien repuesto.
En caso de que satisfagan la verificacién, el Jefe del Almacén
asignara "numero de entrada de almacén" para los bienes
adquiridos.
El Jefe del Almacén, entrega el bien a la unidad correspondiente
mediante la presentacion de:

a. Saca, para los efectos de "consumo” (Formato 1).
b. Nota de Remisidn, para los efectos de "activo fijo" (Formato
2).

Cuando los bienes adquiridos estén comprendidos dentro de la
clasificacion de "Bienes Instrumentales” (activo fijo), se les asignara
"Numero de Control", expedira la Tarjeta de Control y su codigo
de barras que corresponda, de conformidad con la Norma Sexta del
Diario.

Este registro estard sefialado en el propio bien mediante etiqueta o
codigo de barra, u otra marca que lo identifigue. La identificacion
sera colocada en lugar especifico y de facil acceso pero seguro
(Formato 3), a fin de evitar que se dafie por maltrato o accién del
tiempo, virtud de ser un numero perenne para el bien de que se
trate.

El "Namero de Control" estard integrado por once digitos como

sigue:

a. Los cuatro primeros digitos corresponderan al afio de
adquisicién o registro del bien.

b. Los dos segundos digitos corresponderdn al numero del
almacén que inicia el tramite de alta.

C. Los cinco digitos restantes corresponderan al numero

progresivo de registro del almacén que identifica el bien segun
el orden de alta.

Ejemplo: 20032400123.- Corresponde a un bien que causé alta en

el afio del 2003, entr6 por el Almacén Regional de la Oficialia Mayor

Numero 24 (Veracruz, Ver.), y fue el 123 bien instrumental registrado

en ese almacén, de conformidad con la Norma Sexta del Diario.

Para efectos de récord del niumero de control, el Jefe del Almacén

llevara un "Registro Primario" (Formato 4) en el que se anotara:

a. Fecha de alta.

b Numero de alta.

C. Numero de péliza

d. Clave de catélogo

e Numero progresivo de los bienes instrumentales que pasen
por Almacén en ese afio. Este numero correspondera al
"Numero Progresivo" de la Tarjeta de Control.

f. Valor unitario.
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g. Unidad administrativa u operativa que adquiere el bien.

7. El Jefe del Almacén, al entregar el bien a la unidad administrativa u
operativa (parrafo 4.b.) anexa al bien identificado:

a. Duplicado de la Tarjeta de Control, para que en su reverso,
una vez revisado el bien instrumental, el Mando de la unidad
administrativa como primer responsable del inventario
valorado:

A) Asiente: grado, nombre y R.F.C.

B) Firme de recibido el bien en su unidad.

C) Selle.

D) En un plazo de 30 dias naturales a partir de la
recepcion del bien, debidamente requisitada y por los
conductos establecidos, se devolvera este documento
a la Oficialia Mayor, Direccion General de
Administracion y Finanzas, Direccion General Adjunta
de Abastecimiento, Direccion de Recursos Materiales,
Subdireccion de Control de Bienes Muebles e
Inmuebles, Departamento  de Inventarios vy
Enajenaciones; a efecto de incluirla en el “Inventario de
la unidad”, de conformidad con la Norma Octava del
Diario.

b. Triplicado de la Tarjeta de Control, se conserva en la
unidad para efectos de control, registrada por el responsable
de la unidad administrativa u operativa con grado, nombre,
R.F.C., selloy firma; como se establece en el parrafo anterior.
El Mando de la unidad co-responsabiliza del bien al
responsable del Cargo o0 Departamento mediante
Memorandum de Entrega del bien y Triplicado de la Tarjeta de
Control.

El "triplicado" de la Tarjeta de Control siempre acompariara al

bien hasta su tramite de exclusion, la que sera entregada al

Jefe del Almacén donde se deposite el bien al iniciar este

tramite.

Los cambios de Mando de la unidad o establecimiento, no

requieren que este documento sea firmado por el

Comandante o Director General que recibe la unidad, de

conformidad con la Norma Octava del Diario.

8. El Jefe del Almacén al rendir la Cuenta Quincenal, (en sobres
separados) "remitird" el "Duplicado" de la Tarjeta de Control a la
Oficialia Mayor, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Abastecimiento, Direccion de Recursos
Materiales, Subdireccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles,
Departamento de Inventarios y Enajenaciones; a efecto de ingresarla
al "Inventario General de la Secretaria de Marina", asentando en la
nota de remision, el nimero de la Tarjeta de Control asignada al Bien
Instrumental y la Acta Administrativa a la Subdireccion de
Almacenes.
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9. Cuando la unidad administrativa u operativa reciba el bien
instrumental con el "Duplicado” y "Triplicado" de la Tarjeta de
Control, se abstendra de elaborar Acta Administrativa de
Recepciéon. Verificard que las caracteristicas y demas
peculiaridades del bien recibido coincidan con las asentadas en la
Tarjeta de Control, informando a la Direccion de Recursos Materiales
cualquier anomalia, de conformidad con la Norma Octava del Diario.

En un plazo no mayor a los 30 dias naturales a partir de la fecha de
recepcion, la unidad administrativa u operativa que reciba un bien
instrumental, devolvera debidamente requisitada (Formato 5, parrafos "23",
"24", "25" y "26") el "Duplicado" de la Tarjeta de Control a la Oficialia Mayor,
Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion General Adjunta
de Abastecimiento, Direccion de Recursos Materiales, Subdireccion de
Control de Bienes Muebles e Inmuebles, Departamento de Inventarios y
Enajenaciones.

10. El bien debe de ser asentado en el préximo "Inventario Fisico
Valorado" de la unidad, con la anotacién en la parte relativa a
"Observaciones", la causa o circunstancia en que causé alta,
fundamentando el evento en el o los documentos que dieron
origen al movimiento.

DISTRIBUCION DE LA TARJETA DE CONTROL.

La Tarjeta de Control (Formato 5), sera elaborada en dos tantos: duplicado

y triplicado. Su distribucion seré:

1. Duplicado.-
La unidad administrativa u operativa que recibe el bien Instrumental
devolvera dicha tarjeta debidamente requisitada al Jefe del Almacén;
quien la remitird en sobre separado y al tiempo que rinde la Cuenta
Quincenal correspondiente; a la Oficialia Mayor, Direccién General
de Administracion y Finanzas, Direccibn General Adjunta de
Abastecimiento, Direccion de Recursos Materiales, Subdireccion de
Control de Bienes Muebles e Inmuebles, Departamento de
Inventarios y Enajenaciones. El “acuse de recibo”; sustituye el
Acta Administrativa de Recepcién, de conformidad con la Norma
Octava del Diario.

2. Triplicado.-
Se conservara en la unidad administrativa u operativa usuaria para
control interno, igualmente requisitada y sellada, de conformidad con
la Norma Octava del Diario.
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CAPITULO Il
TRAMITE DE TRASPASO DE LOS BIENES MUEBLES.
GENERALIDADES DE LOS TRASPASOS.

"Traspaso” es el acto legal por medio del cual una unidad administrativa
transfiere a otra unidad administrativa la "custodia" y "derecho de uso" de
un bien instrumental.

LA OFICIALIA MAYOR CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN
LAS NORMAS TERCERA Y DECIMA DE LAS NORMAS GENERALES
PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
CENTRALIZADA, PUBLICADAS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION DEL 30 DE DICIEMBRE DEL 2004 Y LO ESTABLECIDO EN
EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE MARINA,
CAPITULO IV, ARTICULO 7, FRACCION II, ES EL UNICO ORGANISMO
DE LA SECRETARIA DE MARINA CON LA FACULTAD PARA
AUTORIZAR "TRASPASOS".

En caso de que un Mando Superior "considere conveniente" o se elevare
"solicitud de traspaso” por unidad administrativa a Mando Superior u
Organismo Técnico de la Secretaria de Marina ajeno a la Oficialia Mayor,
Direccion General de Administraciéon y Finanzas, Direccion General Adjunta
de Abastecimiento, Direccion de Recursos Materiales, se remitira la
solicitud de traspaso a esta Direccion General previa "aprobacion técnica"
del o de los organismos involucrados.

TRAMITE DE TRASPASO.

Establecida la necesidad de darle un mejor aprovechamiento real al bien
instrumental a traspasar, el procedimiento y trdmite de traspaso es el
siguiente:

A.-  El Mando Superior o la unidad administrativa elevaran solicitud de
autorizacién de traspaso a la Oficialia Mayor, Direccion General de
Administraciéon y Finanzas, Direccion General Adjunta de
Abastecimiento, Direccién de Recursos Materiales, por oficio o via
radiograma, asentando "Clave de Catalogo"”, "Numero de Control",
"Descripcion del Bien" y “valor de adquisicion”.

B.- La Oficialia Mayor autoriza el movimiento de traspaso del bien
instrumental de que se trate.
C.- Las unidades administrativas involucradas en el traspaso del bien y

el Jefe del Almacén del lugar donde se efectie el traspaso,
intervienen en la formulacion del "Acta Administrativa de Traspaso-
Recepcion”.
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La unidad administrativa traspasante elaborara el acta en la que se

asentara:

1.- Numero de oficio o radiograma de autorizacion.

2.- Clave de Catalogo de Bienes Muebles y el Numero Progresivo
que identifican al bien traspasado.
En caso de carecer de Tarjeta de Control, se anotara ésta
anomalia y se asentaran las principales caracteristicas del
bien instrumental traspasado, teniendo cuidado de identificarlo
plenamente y asentar su valor de adquisicion

3.- Documentacion e informacion complementaria.
4.- Al final del acta firman:
a.- El Comandante o Director General de la unidad que
traspasa el bien.
b.- El Comandante o Director General de la unidad que
recibe el bien.
C.- El Jefe del Almacén de la Oficialia Mayor que da fe y

certifica que el bien traspasado corresponde por sus
caracteristicas al asentado en la Tarjeta de Control.
Firmada el acta, el bien instrumental traspasado es cedido en
custodia a la unidad administrativa que recibe, entregandole ademas
"Triplicado" de la Tarjeta de Control y documentos e informacion
complementarios.
El acta se levantard en original y tres copias, distribuyéndose como
sigue:
1.- Original.-
Oficialia Mayor.
Direccién General de Administracién y Finanzas.
Direccion General Adjunta de Abastecimiento.
Direccion de Recursos Materiales.
Subdireccion de Control de Bienes.
Departamento de Inventarios y Enajenaciones.
Oficina de Inventarios.
Remitida por el Jefe del Almacén de la Oficialia Mayor que da

fe del acto.
2.- Copia.- Mando que entrega el bien traspasado.
3.- Copia.- Mando que recibe el bien traspasado.
4.-  Copia.- Jefe del Almacén que da fe del acto.

Al recibo del "Acta de Traspaso-Recepcion”, la Oficina de
Inventarios, efectta los siguientes movimientos:

1.- Descargo del bien del inventario de la unidad traspasante. El
descargo se efectua:

a.- Fisicamente, mediante la extraccion del "Duplicado” de
la Tarjeta de Control del "Inventario Fisico" de la
unidad.

b.- Electronicamente, mediante el descargo electronico del

“Inventario Maestro" del multiusuario.
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2.- Cargo del bien al inventario de la unidad que recibe la
custodia del bien. El cargo se efectua:
a.- Fisicamente, mediante la introduccion del Acta de
Traspaso-Recepcion al "Inventario Fisico" de la unidad.
b.- Electronicamente, mediante el cargo electronico al
"Inventario Maestro" del multiusuario.
3.- Remite el "Duplicado” de la Tarjeta de Control a la unidad

administrativa que recibié el bien, para que ésta requisite el
Duplicado y Triplicado conforme a lo expuesto en el Formato
5, péarrafos: "21", "22", "23", "24", 25", "26" y "27".

H.-  En un plazo no mayor a los 30 dias a partir de la fecha de remision
del "Duplicado” por la Oficina de Inventarios, la unidad administrativa
que reciba el bien instrumental traspasado, regresara requisitado el
"Duplicado" de la Tarjeta de Control a esa Oficina de Inventarios.

l.- La Oficina de Inventarios sustituye en el "Inventario Fisico” de la
unidad administrativa correspondiente el Acta de Traspaso-
Recepcion por el "Duplicado” de la Tarjeta de Control. A partir de ese
momento, el acta de referencia, sélo servira como antecedente.

J.- La unidad administrativa que entregé el bien traspasado asentara en
su Inventario Valorado en la columna de "Observaciones":
1.- Afo corriente; el bien instrumental traspasado con la

anotacion de que fue traspasado a la unidad administrativa
"X", segun autorizacién "Y" y Acta de Traspaso-Recepcion "Z".

2.-  Afo siguiente; sera excluido.

K.-  La unidad administrativa que recibe el bien traspasado asentara en
el Inventario Valorado, columna de "Observaciones":
1.- Afo corriente: el bien instrumental traspasado con la

anotacion de que fue recibido por traspaso procedente de la
unidad administrativa "W", segun autorizacion "Y" y Acta de
Traspaso-Recepcion "Z".

2.-  Afo siguiente; el bien instrumental traspasado, no siendo
necesario hacer la anotacion de traspaso.

Las unidades administrativas se abstendran de elevar Solicitud de
Exclusion para efectuar baja por traspaso ya que este formato es
aplicable sélo para tramitar Baja Definitiva.

ELABORACION DEL ACTA DE TRASPASO-RECEPCION.
El Acta de Traspaso-Recepcion (Formato 6), sera elaborada en Original y 3

copias por la unidad administrativa que traspase el bien o los bienes,
observando los siguientes puntos.

A.-  Encabezado. Se asentara el tipo de acta y el motivo por el cual se
esta elaborando.
B.- Lugar y Fecha.- Se anotara el lugar y fecha en que se esta

elaborando el acta.
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C.- Intervienen.- Se asentara grado, nombre, cargo y matricula del
Comandante o Director General que traspasa el bien, Comandante o
Director General que lo recibe, y el Jefe del Almacén de la Oficialia
Mayor correspondiente a la localidad a donde se traspasa el bien,
quien da fe del acto.

D.-  Motivo.- Se asentara el oficio o radiograma indicando el nUmero de
autorizacion del traspaso, autoridad que lo gir6 (autorizado
Unicamente por la Oficialia Mayor a través de la Direccion General
Adjunta de Abastecimiento) y los bienes que son traspasados como
a continuacion se describe:

1.- Clave de Catalogo.

2.- Descripcién del efecto.

3.- Cantidad de efectos traspasados.

4.- Valor unitario de adquisicion o de similitud.

5.- NUumero progresivo de la tarjeta de control que ampara cada
bien, adjuntando el triplicado de ésta y el historial del bien si
se cuenta con él.

E.- Resumen.- Se asentara el valor total de los bienes que ampara el
acta, con numero y letra.

F.- Determinaciéon.-Se anotara la determinacion del tramite procedente,
asi como el nombre de la unidad administrativa de donde esta
causando baja por traspaso el bien y el nombre de la unidad
administrativa donde causa alta.

G.- Conclusién.-Se asentarda la terminacion del acto, centrando la
palabra DAMOS FE, al final del péarrafo.

H.-  Firmas.-

1.- Mando que entrega.

2.- Mando que recibe.

3.- Jefe del Almacén de la Oficialia Mayor que da fe del acto.
Sera el correspondiente a la localidad en donde se traspasa el
bien.

DEPOSITARIA.

Procedimiento administrativo para el destino de maquinaria y equipo en
buen estado y que son desmontados en Centros de Reparaciones o
Astilleros de Marina a buques o unidades administrativas.

A.-

B.-

C.-

Se elaborara Acta Administrativa en Depositaria. (Formato 7). En
original y cuatro copias:

Firmaran:

1.- El Mando que entrega.

2.- El Director y el Jefe del Almacén del Centro de Reparaciones
o Astillero que reciben.

3.- El Jefe del Almacén Regional correspondiente como fedatario,
por parte de la Oficialia Mayor.

Distribucién:
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1.- Original: Direccion General Adjunta de Abastecimiento,
Direccion de Recursos Materiales, Subdireccion de Control de
Bienes, Departamento Inventarios y Enajenaciones.

2.- Copia a la Direccion General Adjunta de Ingenieria vy
Mantenimiento,

3.- Copia a la unidad que entrega,

4.- Copia al Establecimiento que recibe en depdsito la maquinaria
0 equipo,

5.- Copia al Almacén de la Oficialia Mayor que da fe de la
depositaria.

La unidad a la que se le desmonté la maquinaria o equipo, solicitara
a Oficialia Mayor, Direccién General de Administracion y Finanzas,
Direccion General de Adjunta de Abastecimiento, Direccion de
Recursos Materiales; descargar de su inventario, del o de los
bienes de que se traten.

La unidad que entregé el bien, lo excluira de su inventario cuando:

1.- Reciba la autorizacion de la Direccion General Adjunta de
Abastecimiento, Direccion de Recursos Materiales.

2.- En la parte correspondiente a "Observaciones" del inventario
del afio que corre, se anotara:
a.- Que el bien fue "depositado”,
b.- El nombre del Centro de Reparaciones o Astillero que

"recibe en depésito" la maquinaria o equipo,

C.- La referencia del Acta Administrativa y el Radiograma

de autorizacién de exclusion de inventario.
Al afio siguiente excluird del inventario el o los bienes que se traten.
El Astillero o Centro de Reparaciones llevara control interno de la
citada maquinaria o equipo sin incluirlo dentro de su inventario
fisico valorado.
Reportara los Bienes Muebles en Depositaria como "documento
anexo" a su Inventario Valorado.
Cuando el Astillero o Centro de Reparaciones en cumplimiento de
ordenes superiores instale esta maquinaria 0 equipo a otra unidad
administrativa; lo hard del conocimiento de la Direccion General
Adjunta de Abastecimiento, Direccion de Recursos Materiales,
consignando copia a su propia Direccion General.
Reportara con la rendicion del Inventario Fisico Valorado anual en el
documento anexo Bienes Muebles en Depositaria, el nombre de la
unidad donde fue instalado y asentara la observacion baja por "en
Depositaria” sin necesidad de autorizacion.
La unidad que recibe el bien elaborara Acta de Recepcion, en la que
intervendra el Jefe del Almacén Regional donde se encuentre la
maquinaria o equipo.
El Jefe del Almacén remitird el original y una copia del acta, a la
Direccion General Adjunta de Abastecimiento, Direccion de Recursos
Materiales, con el objeto de que se registre en el inventario de la
Unidad receptora.
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CAPITULO IV

TRAMITE DE EXCLUSION DEL INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES

Y PROCEDIMIENTOS DE ENAJENACION.
GENERALIDADES DE LAS EXCLUSIONES DEL INVENTARIO.

Conforme las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 30
de diciembre del 2004, la Oficialia Mayor a través de la Direccion General
de Administracion y Finanzas, Direccion General Adjunta de
Abastecimiento, Direccion de Recursos Materiales es la unica facultada
para autorizar la exclusién y disposicion final de los bienes muebles de
la Secretaria de Marina y emitir las disposiciones que se requieran para
efectuar el trdmite.

Con fundamento en lo anterior, los tramites de exclusion del inventario se
clasifican en dos grandes grupos:

A.-  Exclusion Regular:
1. Inaplicacion o Inutilidad en el Servicio.
2. Transferencia (de Secretaria a Secretaria).
3. Permuta o Dacién en Pago.
4. Donacion (enajenacion gratuita).

B.- Exclusién con Presunta Responsabilidad:
1. Extravio.
2. Robo.
3. Siniestro.
4. Pérdida Caso Fortuito.
5. Faltante.

TRAMITE DE EXCLUSION.

Cuando el bien mueble por su estado fisico o cualidades técnicas, no
resulte util o funcional para el servicio al cual se le destind, debera
aplicarse el siguiente procedimiento (EXCLUSION REGULAR):

A.- La unidad administrativa conoce de la existencia de los bienes muebles
a su cargo y que se encuentran en este supuesto, por lo que se eleva
solicitud de exclusion a la Oficialia Mayor, Direccibn General de
Administracibn y  Finanzas, Direccion General Adjunta de
Abastecimiento, Direccion de Recursos Materiales a través del Almacén
de la Oficialia Mayor del lugar. En el caso especifico de la Ciudad de
México a través de la Direccion de Recursos Materiales.
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B.- En el caso de la Exclusion Regular la unidad administrativa entrega al
Jefe del Almacén, la solicitud de exclusion (Formato 8) identificado(s)
con la siguiente documentacion adjunta para revision y tramite
respectivo (Original y dos copias).

1.- Exclusion Regular.
a.- Dictamen de no utilidad, (de conformidad con la Norma
Vigésima Primera del Diario).
b.- Tarjeta de Control (triplicado) correspondiente de cada uno de
los bienes que se solicita su exclusion.
c.- Otros (Dictamen Técnico, Resguardos, recibo) en original y
dos copias.

C.-La unidad administrativa sera la responsable de entregar el efecto(s)
que se le haya autorizado la exclusion del Inventario Fisico Valorado
correspondiente y el Jefe del Almacén extenderd un recibo como
constancia de la entrega del efecto(s), llevando control de los bienes
para el proceso de enajenacion.

Cuando el bien mueble en el especial caso de que se carezca o0 no sea
posible entregarlo al Almacén debera aplicarse el siguiente
procedimiento (EXCLUSION CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD):

D.- La unidad administrativa conoce de la existencia de los bienes muebles
a su cargo y que se encuentran en este supuesto, por lo que se eleva
solicitud de exclusion a la Inspeccion y Contraloria General de Marina
identificado(s) con la siguiente documentacién adjunta para
revision y tramite respectivo (Original y dos copias).

1.- Tarjeta de Control correspondiente de cada uno de los
bienes que se solicita su exclusion.
2.- Acta Circunstanciada de conformidad con las Normas

Décima Segunda y Décima Tercera del Diario y/o Acta de
Policia Judicial Militar en el caso de existir un responsable,
en original y dos copias legibles, para su trdmite ante la
Inspeccién y Contraloria General de Marina. Esta acta suple
las veces del Dictamen Técnico.

El Acta Circunstanciada debera contener:

a.- Fecha en que ocurrieron los hechos.

b.- Narracion detallada de los hechos.

c.- Grado y Nombre de los actores supuestos implicados
en el accidente.

d.- Grado, Nombre y Firmas de los que intervienen en el
acta.
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e.- Invariablemente debera ser firmada esta Acta por el
Comandante o Director General de la unidad
administrativa.

Toda la documentacion complementaria que se genere por el motivo
de la exclusion:

a.- Peritaje del accidente.

b.- Comprobante de pago realizado por la Compaiiia
Aseguradora.

C.- Manifestacion de Voluntad de Reposicion o Pago del
bien por el responsable, especificando forma de pago,
etc.

d.- Otros.

E.- La Inspeccion y Contraloria General de Marina (INCOGMAR) seréa la
responsable de determinar la responsabilidad por el extravio, robo,
siniestro, perdida caso fortuito y faltante, en el caso de que no exista
responsabilidad la INCOGMAR comunicard a la Direccion General
Adjunta de Abastecimiento la autorizacién de continuar con el tramite de
exclusién, sin responsabilidad y ésta procedera a elaborar el documento
de autorizacion correspondiente, en el caso de que exista
responsabilidad pago o reemplazo la INCOGMAR llevaréa a cabo todas
las acciones a fin de que el responsable pague o reemplace el efecto,
de conformidad con las Normas Cuadragésima Quinta y Cuadragésima
Segunda del Diario, una vez efectuado comunicara a la Direccidn
General Adjunta de Abastecimiento la autorizacion de continuar con el
tramite de exclusion y ésta procederd a la autorizacion correspondiente.

F.- ELABORACION DE LA SOLICITUD DE EXCLUSION DEL
INVENTARIO.

1.- Papel empleado.- El formato de Exclusién del Inventario,
estipulado por la Direccién de Recursos Materiales.
2.- Autorizacion de Exclusion del Inventario.- Se asentara el

namero de autorizacion correspondiente por parte de la
Direccion de Recursos Materiales.

3.- Unidad Administrativa Solicitante.- Se asentara el nombre de
la unidad administrativa que esta solicitando la exclusion.

4.- Num. de Cédula.- Se asentara el niumero de control de la
unidad administrativa que solicita la exclusion.

5.- Fecha.- Se asentara la fecha en que se esta elaborando el
documento.

6.- Num. de Solicitud.- Se asentara el nimero progresivo que

corresponda a la solicitud segun control interno de la unidad
administrativa (por cada afio).
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10.-

11.-

12.-

13.-

14 -

15.-

Num. de CABM.- Se asentara la Clave del efecto segun el
Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles.

Tarjeta de Control.- Se asentara el nimero que le corresponde
al efecto o de los efectos que ampara la solicitud.

Descripcion del Bien.- Se describiran de manera clara el o los
bienes especificando sus caracteristicas: Marca, Modelo, Tipo,
Numero de Serie, NUumero de Motor, Matricula, etc. (NO
PODRAN SER MAS DE 5 EFECTOS, DEBIENDO SER DEL
MISMO MATERIAL Y CLAVE CATALOGO).

Valor _Unitario.- Se asentara el valor unitario que corresponda
a cada uno de los efectos.

Valor_Total.-Se asentara el valor total de los efectos que
ampara la Solicitud de Exclusion del Inventario.

Causa de la Exclusién.- Se marcara el motivo por el cual se
esta solicitando Exclusion del Bien Mueble.

Exclusién Regular: Inaplicacion o Inutilidad en el Servicio,
Transferencia (de Secretaria a Secretaria), Permuta o Dacion
en Pago, Donacién (enajenacion gratuita).

Exclusiébn con Presunta Responsabilidad: Extravio, Robo,
Siniestro, Pérdida Caso Fortuito, Faltante.

Localizacién.- Se asentara lugar donde se localiza fisicamente
el bien, indicando el cargo al que pertenece.

Documentacion anexa para la verificacion documental.- Se
marcara la documentacion anexa: Tarjeta (s) de Control, Acta
Circunstanciada, Dictamen Técnico (ampliaciéon al formato de
exclusién o emitido por una empresa ajena a la Institucion),
Otros especificard la documentacibn anexa por ejemplo
resguardos etc.

Disposicién Final.- La Oficialia Mayor, Direccion General de
Administracion y Finanzas determinara en coordinacion con
los Jefes de Almacenes de cada localidad la Disposicion Final
gue tendrd el bien o los bienes: Enajenacion, Donacion,
Dacion en Pago, Transferencia y Destruccion, mismo que
firmara de autorizado.

G.-ELABORACION DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD. (Formato 9)
DE CONFORMIDAD CON LA NORMA VIGESIMA PRIMERA DEL

DIARIO.

Unidad administrativa solicitante.- Se asentara el nombre de la
unidad administrativa que esta solicitando el tradmite.

Dictamen de no_utilidad Numero.- Se asentara ndmero
progresivo de acuerdo al control interno anual de la unidad.
Solicitud de exclusidn Numero.- Se asentara el mismo numero
de la Solicitud de Exclusion.

Fecha.- Se asentara la misma fecha de la solicitud de
exclusion.
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11.-

Grupo de Bienes s/ICABM.- Se asentara la Clave del bien
mueble segun el Catalogo de Bienes Muebles actualizado.
Este Catalogo esta en poder del Jefe de Almacén de la
Oficialia Mayor. EI Numero de Catédlogo se localiza en la
Tarjeta de Control y en el Inventario Valorado.
Numero de tarjeta de control: Se asentara el niumero que le
corresponde al efecto o de los efectos que ampara la solicitud.
Descripcién del bien: Se describirdn de manera clara el o los
bienes especificando sus caracteristicas: Marca, Modelo, Tipo,
Numero de Serie, Numero de Motor, Matricula. Etc., (NO
PODRAN SER MAS DE 5 EFECTOS, DEBIENDO SER DEL
MISMO MATERIAL Y CLAVE CATALOGO).
Son_considerados como_desecho.- Cuando los bienes son
considerados para venta como chatarra.
No son considerados como desecho.- Cuando los bienes son
considerados para venta como unidad.
Diagnostico.-Se describira detalladamente el estado en que se
encuentran los bienes, asentando partes reaprovechables (si
cuenta con ellas). descripcion de manera clara y contundente
de porque los bienes no son utiles, en términos de la norma
segunda fraccion VIII de las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada
gue a continuacién se detallan:
a.- Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio.
b.- Aun funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacion del servicio.
c.-Que se han descompuesto y no son susceptibles de
reparacion.
d.-Que se han descompuesto y su reparacidbn no resulta
rentable.
e.- Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento.
f.- Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio
por una causa distinta de las sefialadas.

— EN EL CASO DE QUE EL BIEN DE QUE SE TRATE
TENGA PARTES REAPROVECHABLES: se
especificaran relacionadas las que estén en buen estado
dentro del diagnéstico. El control interno de estas partes
reaprovechables lo ejercera la unidad administrativa que
solicita la exclusion.

Elaboracion.- El dictamen de no utilidad debera ser emitido
por personal profesional con desarrollo técnico en el area que
se trate (con rango no inferior a Subdirector adscrito al area
técnica).
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Cuando el bien es maquinaria pesada, motogeneradores,
plantas propulsoras, maquinaria de combustion externa o
interna importante, etc., o cuando se determine el estado
general de unidad de superficie o aeronaval, etc., se solicitara
la intervencion del C. Inspector del Mando Naval donde se
encuentre el bien para que extienda el dictamen técnico.

H.-ELABORACION DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA.

El Acta Circunstanciada sera elaborada en Original y 4 copias por la
unidad administrativa en la cual exista pérdida, extravio, accidente o
faltantes de bienes muebles siempre y cuando no exista
responsabilidad directa de terceras personas. Esta acta suple las
veces de Dictamen de No Utilidad misma que sera remitida a la
Inspeccién y Contraloria General de Marina, observandose los
siguientes puntos:

1.-

2.-

Encabezado. Se asentara el tipo de acta y el motivo por el
cual se esta elaborando.

Lugar y Fecha.- Se anotara el lugar y fecha en que se esta
elaborando el acta.

Se reunieron.- Se asentara el lugar asi como grado, nombre,
cargo y matricula de los participantes en el acto.

Motivo.- Se anotara el motivo por el cual se esta elaborando el
acta asentando:

a. Modo.- La forma en que ocurrieron los hechos.

b. Circunstancia.- Particularidades o situaciones en que
ocurrio la pérdida, accidente, etc.

C. Fecha y lugar del extravio, accidente, etc.

d. Responsable.- Grado, nombre, matricula y cargo del

responsable del bien.

Procedimiento.- Se asentaran los acciones realizadas para
determinar el extravio, accidente, etc. del bien o de los bienes,
describiendo éstos de la siguiente forma:

a. Clave de Catalogo.

b. Numero de tarjeta de control que ampara cada bien.
C. Descripcion del o los efectos.

d. Valor historico.

Resumen.- Se asentara el valor total de los bienes que
ampara el acta, con numero y letra.

Determinacion.-Se asentara la determinacion del tramite
procedente a solicitar, por la unidad administrativa de que se
trate.

Conclusion.-Se asentara la terminacion del acto, centrando la
palabra DAMOS FE, al final del péarrafo.

Firmas.-Firmaran los que en la misma intervienen.
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PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION.
DE CONFORMIDAD CON LA NORMA CUADRAGESIMA TERCERA DEL
DIARIO.

Para llevar a cabo la destruccion de un bien el Jefe del Almacén de la
Oficialia Mayor coordinara lugar, fecha y hora, asi como método de
destruccibn a emplear: trituracion, incineracion o0 inmersion. Se
seleccionara el método de destruccion, considerando la menor
afectacién posible del ecosistema local, en el caso especifico de
material clasificado se llevara a cabo en apego a los “Procedimientos
para la destruccién de material clasificado” emitidos por la Direccion
General Adjunta de Armamento y de conformidad a los articulos 131
parrafo cuarto de laLey y 40 de la Ley Federal de Armas de Fuego.

Destruido el bien, se levanta el Acta Administrativa de Destruccion y se
remite a la Oficialia Mayor, Direccion General de Administracion y Finanzas,
Direccion General Adjunta de Abastecimiento, Direccion de Recursos
Materiales, para finiquitar la baja correspondiente.

Intervendran en la elaboracién y firma de la presente Acta:

1. Responsable del Inventario de la unidad administrativa.
2. El Jefe del Almacén Regional de la Oficialia Mayor.
3. Representante de la Inspeccién y Contraloria General de Marina, en

el caso de no existir Inspeccion en el lugar donde se llevara a cabo la
destruccion, el Mando Naval nombrara un representante para el acto
de destruccion (Jefe de Grupo de Comando).

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION.
A.- GENERALIDADES:

1.- FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 131y 132
de la Ley y Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de Ila
Administracion  Publica Federal Centralizada, Normas
Vigésima Séptima a la Trigésima Octava, publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 30 de diciembre del
2004.

2.- Las unidades administrativas deberdn concentrar una vez
autorizada la exclusion del Inventario de los Bienes Muebles
que llegaron al término de su vida util, que ya no es posible su
reparacion y que fueron reaprovechadas sus partes al
Almacén Central General y Regionales de la Oficialia Mayor
para ejecutar su disposicion final, de conformidad con la
Norma Vigésima Tercera del Diario.
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B.-

Los Jefes de los Almacenes Central General y Regionales de
la Oficialia Mayor informaran por medio de oficio o radiograma
a la Direccion de Recursos Materiales de la Direccion General
Adjunta de Abastecimiento la cantidad de desechos que son
concentrados por las unidades administrativas y los Centros
de Reparaciones y Astillero de Marina indicando el tipo de
desecho que se trate, peso aproximado de cada tipo, asi como
autorizaciones de exclusion.

La Oficialia Mayor, Direccion General de Administracion y
Finanzas, Direccibn General Adjunta de Abastecimiento,
Direccion de Recursos Materiales analizara la informacion y
determinara el tipo de enajenacion que resulte aplicable de
acuerdo con la Norma Vigésima del Diario.

La Direccion General Adjunta de Abastecimiento, Direccion de
Recursos Materiales determinara el precio minimo de venta de
acuerdo a la Lista de Valores Minimos para Desechos de
Bienes Muebles que Generan las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, publicadas
bimestralmente en el Diario Oficial de la Federacion o al
avallo que se practique segun sea el caso, de conformidad
con las Normas Vigésima Cuarta, Vigésima Quinta y Vigésima
Octava del Diario.

a.-  Siexcede mas de 4,000 dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federal:

=  Se autorizara Licitacion Publica Nacional.

b.- Si no excede mas de 4,000 dias de salario minimo
general vigente en el Distrito Federal:
» Se autorizara una Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas

C.- Si no excede mas de 1,000 dias de salario minimo
general vigente en el Distrito Federal:
= Se autorizara Adjudicacién Directa.

LICITACION PUBLICA NACIONAL.

Procedimiento previsto por la Constituciéon Politica como regla general
para la venta de los bienes del Gobierno Federal y de su Administracion
Plblica Paraestatal, asi como los articulos 131 y 132 de la Ley y de
conformidad con las Normas Vigésima Séptima y Vigésima Octava del
Diario.
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1. La Oficialia Mayor, Direccion General de Administracion y Finanzas,
Direccion General Adjunta de Abastecimiento, Direccion de Recursos
Materiales elaborara la convocatoria y las bases, mismas que seran
difundidas a través de la pagina de Internet por medio de la Unidad
de Comunicacion Social y colocadas en los lugares visibles y
accesibles al publico, con el fin de que sean consultadas por las
personas fisicas y morales interesadas en participar. Asimismo
gestionara la publicacién de la convocatoria para que sea difundida
por un solo dia en el Diario Oficial de la Federacion.

2. La Direccion de Recursos Materiales mediante oficio o radiograma
comunica al Almacén correspondiente de la Oficialia Mayor que
recuperen del correo electronico la convocatoria y las bases, mismas
gue se colocaran en los lugares visibles y accesibles al publico, de
conformidad con las Normas Vigésima Novena y Trigésima del
Diario.

a.- Las convocatorias podran referirse a una o0 mas licitaciones y
contendrdn como minimo los siguientes datos:

) Nombre de la Dependencia.

1) Descripcion general, cantidad y unidad de medida de
los bienes.

llI)  Valor para venta de los bienes.

IV)  Lugar(es), fechas y horarios en que los interesados
podran obtener las bases y, en su caso, precio y forma
de pago de las mismas.

V) Lugar(es), fecha y horarios de acceso a los bienes.

VI) Forma y porcentaje de la garantia de sostenimiento de
las ofertas.

VII) Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de
presentacion y apertura de ofertas y de fallo y, en su
caso, de la junta de aclaraciones a las bases.

VIIl) Plazo méaximo en que deberéan ser retirados los bienes.

IX) Sefalamiento de que se procedera a la subasta de los
bienes que no se logre su venta, siendo postura legal
en primera almoneda las dos terceras partes del valor
para venta considerado para la licitacion, y un 10%
menos en segunda almoneda.

b.- Las bases deberan contener como minimo lo siguiente:

)  Nombre de la dependencia convocante.

II) Descripcion detallada y valor para venta de los bienes.

[I) Requisitos que deberan cumplir quienes deseen
participar, como son la acreditacion de la personalidad
del participante, la obligacibn de garantizar el
sostenimiento de la oferta, de presentar la oferta en un
solo sobre cerrado y, en su caso, de exhibir el
comprobante de pago de las bases.
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IV) Sefialamiento de la obligatoriedad de una declaracion de
integridad, a través de la cual los licitantes, bajo protesta
de decir verdad, manifiesten que se abstendran de toda
conducta tendiente a lograr cualquier ventaja indebida.

V) Instrucciones para la presentacion de las ofertas.

VI) Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de
presentacion y apertura de ofertas y emision de fallo.

VII) Plazo para modificar las bases de la licitacion.

VIII) Sefialamiento de que sera causa de descalificacion el
incumplimiento de alguno de los requisitos esenciales
establecidos en las bases.

IX) Criterios claros para la adjudicacion.

X) Indicacion de que la garantia de sostenimiento de las
ofertas se hara efectiva.

XI) Establecer que de presentarse un empate, la
adjudicacién se efectuara a favor del participante que
resulte ganador del sorteo por insaculacion.

XIl) Fecha limite de pago de los bienes adjudicados.

XII) Lugar, plazo y condiciones para el retiro de los bienes.

XIV) Causas por las cuales la licitacion podra declararse
desierta.

XV) Las reglas a las que se sujetara la subasta de los bienes.

XVI) En su caso, la formula o mecanismo para revisar el
precio de los bienes cuando se trate de contratos que
cubren el retiro de bienes o sus desechos y ello
corresponde a un periodo al menos superior a dos
meses.

XVIIEn su caso, las instrucciones para participar utilizando
tecnologias de la informacién y comunicacion, a través
del sistema que establezca esta Dependencia siempre y
cuando se garanticen los principios de fiabilidad,
integridad e inalterabilidad.

3. El dia sefialado como apertura de ofertas y con la presencia del
representante designado por la Oficialia Mayor, asi como el
representante que designe la Inspeccion y Contraloria General de
Marina y la Unidad Juridica, se procedera a la apertura de los sobres
gue contiene la documentacioén legal del participante y las cédulas de
ofertas dandose lectura en voz alta de las mismas, al término del
acto se procedera a formular acta administrativa de apertura de
ofertas y fallo como constancia de lo sucedido y se formalizara el
contrato de compraventa correspondiente si hay ganador.

4. El almacenista procedera a efectuar la entrega de los bienes al
ganador y una vez retirado el material, el Jefe del Almacén procede a
remitir a la Direccion General Adjunta de Abastecimiento, Direccidn
de Recursos Materiales la documentacion generada:
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e Contrato de compraventa.

e Acta Administrativa de Entrega-Recepcion de los desechos.

e Relacién de efectos enajenados y que fueron excluidos de los
inventarios conforme al formato establecido en la paqueteria de
Excell (Formato 10), misma que adicionalmente debera ser
depositada en correo electrénico via FTP
marina4/correo/correo/digabas.

e Boletas o tickets de pesaje.

e Copia de los cheques de caja o certificados.

e Copias de los Formularios Nim. 16 requisitados, con los que se
enteraron los recursos obtenidos a la Tesoreria de la Federacion.

e Copia amarilla correspondiente a la unidad administrativa de la
factura expedida por la venta de los desechos.

5. El Almacén correspondiente expedira factura de acuerdo con las
Directivas para la Expedicion y Control de Comprobantes Fiscales y
remitird copia verde correspondiente al Departamento de Productos y
Aprovechamientos, formulario NUm. 16 requisitado, reporte de
comprobantes fiscales en disco de 3 %2 en Excel dentro de los 10
primeros dias de cada mes a la Direccion General Adjunta de
Administracion, Direccién de Ejercicio Presupuestario.

6. La documentacion original es archivada en los expedientes de
acuerdo al Almacén en que se efectlo la venta, mismos que se
encuentran concentrados en la Direccion de Recursos Materiales.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

Procedimiento concursal de excepciébn a Licitacion Publica, de
conformidad con las Normas Vigésima Octava, Trigésima Sexta,
Trigésima Séptima y Trigésima Octava del Diario.

Si el monto de lo que se pretende enajenar no excede mas de los 4,000
dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, la
Secretaria de Marina, podra enajenar bienes sin sujetarse a Licitacion
Publica Nacional celebrando el procedimiento de Invitacion a Cuando
menos tres personas.

LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS SE
SUJETARA A LO SIGUIENTE:
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La Direccion de Recursos Materiales elaborara la convocatoria
misma que sera difundida a través de la pagina de Internet de la
Secretaria de Marina por medio de la Unidad de Comunicacion
Social y colocada en los lugares visibles y accesibles al publico con
el fin de que sea consultada por las personas fisicas y morales
interesadas en participar.

La Direccion de Recursos Materiales mediante oficio o radiograma
comunica a los Almacenes Regionales correspondientes de la
Oficialia Mayor que recuperen del correo electronico la convocatoria
y formato de la invitacion para que sea extendida entre las personas
fisicas y morales que deseen concursar, asimismo la convocatoria
sera colocada en los lugares visibles y accesibles al publico.

La apertura de sobres conteniendo las ofertas se realizara en el
Almacén Regional correspondiente y podra realizarse sin la
presencia de los postores pero invariablemente se invitara a un
representante de la Inspeccion y Contraloria General de Marina.

En las invitaciones se indicarda como minimo la cantidad y
descripcion de los bienes a enajenar, monto del precio minimo de
venta, garantia, plazo y lugar para el retiro de los bienes, condiciones
de pago o la fecha para la comunicacién del fallo.

El almacenista procederd a efectuar la entrega de los bienes al
ganador y una vez retirado el material, el Jefe del Almacén procede a
remitir a la Direccion General Adjunta de abastecimiento, Direccién
de Recursos Materiales la documentacion generada:

a.- Contrato de compraventa.

b.- Acta Administrativa de Entrega-Recepcion de los desechos.

c.- Relacién de efectos enajenados y que fueron excluidos de los
inventarios conforme al formato establecido en la paqueteria de
Excel (Formato 10), misma que adicionalmente debera ser
depositada en correo electrénico via FTP
marinab/correo/correo/digabas.

d.- Boletas o tickets de pesaje.

e.- Copia de los cheques de caja o certificados.

f.-  Copias de los Formularios Num. 16 requisitados, con los que se
enteraron los recursos obtenidos a la Tesoreria de la
Federacion.

g.- Copia amarilla correspondiente a la unidad administrativa de la
factura expedida por la venta de los desechos.
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6. El Almacén correspondiente expedira factura de acuerdo con las
Directivas para la Expedicién y Control de Comprobantes Fiscales y
remitira copia verde correspondiente al Departamento de Productos y
Aprovechamientos, Formulario NUm. 16 requisitado, reporte de
comprobantes fiscales en disco de 3 % en Excel dentro de los 10
primeros dias de cada mes a la Direccion General Adjunta de
Administracién, Direccion de Ejercicio Presupuestario.

7. La documentacion original es archivada en los expedientes de
acuerdo al Almacén en que se efectlo la venta, mismos que se
encuentran concentrados en la Direccion de Recursos Materiales.

ADJUDICACION DIRECTA

Procedimiento concursal de excepcion a licitacion publica nacional, de
conformidad con las Normas Vigésima Octava, Trigésima Sexta y
Trigésima Séptima.

Si el monto de lo que se pretende enajenar no excede mas de los 1,000
dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, la
Secretaria de Marina, podr4 enajenar bienes sin sujetarse al
procedimiento de Licitacibn Publica Nacional celebrando el
procedimiento de Adjudicacion Directa.

La Oficialia Mayor, Direccion General de Administracion y Finanzas,
Direccion General Adjunta de Abastecimiento, Direccion de Recursos
Materiales, girard instrucciones a los Almacenes que en su registro de
compradores de desechos ferrosos tengan solamente uno o dos
compradores, mediante oficio o radiograma para que investigue si se
encuentran interesados en adquirir los desechos a enajenar, a quienes
se les dara un plazo maximo de 5 dias para presentar sus ofertas las
cuales seran recibidas en sobres cerrados que seran abiertos ante la
presencia del representante que nombre la Inspeccion y Contraloria
General de Marina o el Inspector del Mando Naval, el dia y la hora
sefialada por el Jefe del Almacén Regional remitiendo a la Direccién de
Recursos Materiales via fax las ofertas recibidas.

1. La Oficialia Mayor, autoriza la adjudicacion directa al mejor postor.
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2. La Direccion General Adjunta de Abastecimiento, Direccion de
Recursos Materiales, comunica mediante radiograma u oficio al
Almacén correspondiente la autorizacion de venta al mejor ofertante,
asimismo se le comunica al Almacén que debera firmar el oficio de
adjudicaciéon a efecto de formalizar el contrato de compra-venta
respectivo, solicitara el cheque de caja o certificado, a nombre de la
Tesoreria de la Federacion en pesos cerrados sin centavos
correspondientes al 10% del precio minimo de venta mas L.V.A. el
cual garantizara el pago total de lo enajenado.

3. El Almacenista procederda a efectuar la entrega de los bienes al
ganador y una vez retirado el material, el Jefe del Almacén procede a
remitir a la Direccion General Adjunta de Abastecimiento, Direccion
de Recursos Materiales la documentacién generada:

a.- Contrato de compraventa.

b.- Acta Administrativa de Entrega-Recepcion de los desechos.

c.- Relacion de efectos enajenados y que fueron excluidos de los
inventarios conforme al formato establecido en la paqueteria de
Excel (Formato 10), misma que adicionalmente debera ser
depositada en correo electrénico via FTP
marina4/correo/correo/digabas.

d.- Boletas o tickets de pesaje.

e.- Copia de los cheques de caja o certificados.

f.-  Copias de los Formularios Num. 16 requisitados, con los que se
enteraron los recursos obtenidos a la Tesoreria de la
Federacion.

g.- Copia amarilla correspondiente a la unidad administrativa de la
factura expedida por la venta de los desechos.

4. El Almacén correspondiente expedird factura de acuerdo con las
Directivas para la Expedicion y Control de Comprobantes Fiscales y
remitira copia verde correspondiente al Departamento de Productos y
Aprovechamientos, Formulario Num. 16 requisitado, reporte de
comprobantes fiscales en disco de 3 % en Excel dentro de los 10
primeros dias de cada mes a la Direccion General Adjunta de
Administracién, Direccion de Ejercicio Presupuestario.

5. La documentacion original es archivada en los expedientes de
acuerdo al Almacén en que se efectlo la venta, mismos que se
encuentran concentrados en la Direccion de Recursos Materiales.
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CAPITULO V

INSTRUCCIONES PARA LA FORMULACION DE INVENTARIOS

l. GENERALIDADES DE INVENTARIOS.

A.-

La verificacion de inventarios es el proceso que implica a los
responsables de los inventarios a inspeccionar efectivamente que el
encargado de cada "Resguardo”, mantenga en buenas condiciones
los bienes a su cargo:

1.- Fisicamente.

2.- Operativamente.

3.- Efectte el mantenimiento preventivo y/o correctivo adecuado.

La verificacion fisica de inventarios se llevara a cabo por lo menos
una vez al afio. Al término de cada afio y posterior a la revision fisica,
se elaborara el Inventario Fisico Valorado y remitira dentro de los
primeros quince dias del afio siguiente, a la Direccion de Recursos
Materiales para su control y verificacion contra "Inventario Maestro",
a fin de hacer su comprobacion y actualizacion que correspondan, de
conformidad con las Normas Cuarta, Quinta, Sexta Séptima y Octava
del Diario.

El Inventario fisico valorado se debera elaborar en hojas tamafio
carta apaisada en original y copia.

El Inventario fisico valorado independiente de ser remitido
fisicamente debera ser depositado en la Red Institucional Marina4,
en la direccion electronica que indique la Direccion de Recursos
Materiales, para tal fin debera crear una carpeta que lleve como
nombre el nimero de cedula que corresponda, en el cual integraran
su inventario. Informando via radiograma y llamada telefénica a fin
de rescatar el archivo oportunamente.

Por ningun motivo se excluirdn efectos de los inventarios, si
éstos no han sido previa y debidamente autorizados por la Oficialia
Mayor. El que incurra en este tipo de omisiones respondera por las
responsabilidades que le seran fincadas.

Con el objeto de facilitar y abreviar la formulacion de los inventarios y
asi obtener un mejor control de los distintos bienes de la Nacion, las
unidades administrativas remitiran su inventario fisico valorado
siguiendo el formato establecido en las directivas giradas en los
Radiogramas Numeros 5826/6157 y 6252/6593 de fechas 3 y 24 de
noviembre de 2004. (Anexos: uno, dos, tres y cuatro)
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Las unidades administrativas que tengan medios informéaticos como
apoyo a su administraciéon, se recomienda solicitar a la Oficialia
Mayor, Direccién General Adjunta de Abastecimiento, Direccidon
de Recursos Materiales, el programa informatico que contiene el
formato establecido el 24 de noviembre de 2004. (Anexos: uno,
dos, tres y cuatro)

CUERPO DEL INVENTARIO: Para la elaboracion del inventario
fisico valorado, debera ser por cargos respetando el orden de los
nameros de cuentas contables como se indica en el Anexo “1”,
Cuerpo del Inventario.

INDICACIONES:

1.- Cuando todos los bienes correspondientes a un numero de
cuenta se encuentren debidamente registrados, se deberan
emplear formulas a efecto de estar en posibilidades de realizar
sumas parciales y sacar un subtotal por nimero de cuenta. el
cual se denominara Cuerpo del Inventario o simplemente
inventario que se remite por el motivo de que se trate, segun lo
indica el instructivo para el control de bienes (Anexo 1, Cuerpo
del Inventario).

2.- Al tener integrado el inventario fisico valorado con todos los
bienes registrados de acuerdo con el numero de cuenta,
nuevamente emplearan formulas para sumar todos los subtotales
y obtener un total general por cargos (Anexo 1, Cuerpo del
Inventario).

AUMENTO POR ALTAS ANEXO "2": En caso de haber tenido
registro de altas durante el afio, estas seran trabajadas por separado
con los mismos requisitos que el Anexo 1, asentandose en la columna
de observaciones los datos que originaron el alta como son:
procedencia, fecha, adquisicion, factura, nota de remision, etc., de lo
contrario no es necesario enviar dicho formato. (Anexo “2”, Aumento
por Altas). Nota: debiendo descargar un resumen del Anexo “2”,
al resumen global en el Anexo “4” resumenes globales).

AUMENTO POR BAJAS ANEXO “3": Se agruparan bajo este
subtitulo los bienes que cuenten ya con la autorizacién de exclusion
definitiva girada por la Oficialia Mayor durante el afio, asi como las
bajas por traspaso. Para no alterar el importe del inventario., en caso
de haber tenido registro de bajas durante el afio, estas seran
trabajadas por separado con los mismos requisitos que el Anexo "1”,
de lo contrario no es necesario enviar dicho formato (Anexo “3”,
Aumento por Bajas).
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Nota: Debiendo descargar un resumen del Anexo “3”, al resumen
global en el anexo “4” resumenes globales).

RESUMEN GLOBAL ANEXO “4”: Al final del inventario fisico
valorado integrara en una sola hoja los totales de cada uno de los
cargos en un resumen global de las cuentas. Asi como resimenes de
altas, bajas y el recuadro donde se aunan el Anexo 1 Cuerpo del
Inventario y Anexo 2 Aumento por Altas, tal como se muestra en el
(Anexo “4”, Resumen Global).

BIENES DE CONSUMO: Se debera elaborar relacion por separado
Unicamente para efectos de control interno y por ningdn motivo se
deberan integrar bienes de consumo al inventario fisico valorado de
la unidad o establecimiento (no remitirlo).

En los subgrupos que no se tengan registrados bienes, se manejara
como subtotal: $ 00.00

Los inventarios se elaborardn en hojas continuas y numeracion
progresiva, separando por anexos Yy deberan venir firmados al
margen por el responsable del Departamento o Cargo. Al final del
inventario de cada Departamento, firmara el responsable del
inventario del Departamento con el Vo.Bo. del Comandante o Director
General de la unidad administrativa.

Como un "Anexo" al inventario, se agregara en listado y por separado
del Material en Custodia (Asegurado), asentando:

1. Descripcién del Bien.
2. Valor por similitud.
3. En la columna de "Observaciones" se asentard siempre el

documento que dio origen de la custodia.

Los ejemplares considerados de acervo cultural como son:
enciclopedias, diccionarios, libros de consulta y técnicos, seran
clasificados en el grupo de bienes instrumentales (activo fijo).

Los manuales, folletos, revistas, catalogos, etc., seran clasificados en
el grupo de consumo.

ELABORACION DE LOS INVENTARIOS.

A.-

Para la formulacibn de los Inventarios Valorados, se sujetaran
basicamente a la informacién contenida en las Tarjetas de Control y a
las siguientes instrucciones generales:

1.- En “microsoft Excel”.
2.- En hoja tamafio carta apaisada.
3.- Tipo de fuente arial.
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4.-
S5.-
6.-
7.-
8.-

9.-

10.-

Tamafio de fuente 9.

Organizado por numero de cuentas.

Debera ser por cargos respetando los nimeros de cuentas.
Elaborara un resumen global por numeros de cuentas de todos
los cargos.

Se respetaran los formatos de los anexos, mismos que no seran
modificados por ningun motivo.

Encabezado debera contener lo siguiente:

a.-Escudo.- Se asentara en el lado izquierdo de cada una de las

hojas el escudo nacional con la leyenda Secretaria de Marina.

b.-Dependencia.- Se asentara el nombre de la Unidad de que se

trate, sea Organo, Establecimiento, Direccion General, Unidad
Administrativa u Operativa segun corresponda.

c.-Cédula.- Se asentara el niumero correspondiente al Control de

las Unidades Administrativas que corresponda.

d.-Cargo.- Se asentara el nombre del Departamento o Cargo que

corresponda.

e.-Hoja Numero.- Se asentara el numero progresivo de la hoja

gue corresponda en el inventario seguido de una fleca "/" y el
total de hojas del inventario. Como ampliacion de informacién,
se citan éstos ejemplos:

l).- Inventario que consta de una sola hoja. Se asentara la
palabra "Unica".

.- Inventario que consta de tres hojas, se asentara: 1/3,
2/3, 3/3.

f.- Inventario.- Se asentara fisico valorado y el motivo por el que

se formula:

l).- Finalizar el afio.

I).-  Inspeccion.

lll). Entrega de Mando.

V). Orden Superior.

En dicho inventario figuraran las siguientes columnas:

a.- Numero de cuenta contable: Estard conformada con 5 digitos

ejemplo: 12001.

b.-Clave de Catélogo.- Se asentara el niumero codificador que le

corresponda al efecto de acuerdo al Catalogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios, expedido por la Secretaria de la
Contraloria y Desarrollo Administrativo. Este numero esta
integrado conforme a lo anotado en el Formato cinco, parrafo 3.

c.- Nimero Progresivo Tarjeta de Control.- Se asentara el nUmero

progresivo correspondiente a la Tarjeta de Control que ampara
el efecto. Este nimero esta integrado conforme a lo anotado en
el Capitulo "ll", Parrafo "B.5".

34



Instructivo para la Administraciéon y Control de los Bienes Muebles, Almacenes e Inventarios.

d.-Articulo.- Se anotara la descripcion del efecto y sus
caracteristicas: Marca, Modelo, Tipo, Numero de serie y
Numero de Motor. En caso de que constituya un sistema como
se explica en el Formato cinco, parrafo 20, se aplicara el mismo
procedimiento.

e.-Cantidad.- Se establecera la cuantia de bienes con las mismas
caracteristicas y precio.

f.- Unidad.- Se especificara si se trata de:

l).- Pieza.- Articulo considerado individualmente. Ejemplo:
silla, escritorio, etc.
II).- Juego.- Se considera como juego, un conjunto de

efectos de la misma naturaleza que se integran para ser
considerados como un todo. Ejemplo: Juego de dados
integrado por:, Servicio de Mesa integrado por:, etc.
g.-Precio Unitario.- Se asentara el "valor histérico” o "valor de
adquisicién" de cada bien. En caso de que se desconozca, se
asentara "valor por similitud" o "comercial”. Como lo explicado
en el Capitulo "II", Parrafo "B.1.d".

h.-Valor Total.- Se asentara el valor del bien o de los bienes
descritos segun corresponda y conforme a la cantidad de los
mMismos.

i.- Numero _de factura y fecha.- Columna que deberd integrar al
inventario en base al procedimiento para la autorizacion de los
libros principales de contabilidad, en la cual asentara el nUmero
de factura y fecha que ampara el efecto, en caso de “NO
NEGATIVO” contar citada factura, el acta administrativa
correspondiente sustituye a la misma. En observaciones
asentara la justificante que corresponda.

j-- Observaciones.- Se anotaran los cambios importantes en la
situacion del bien:

l).- Situacion fisica: nuevo o inservible.
II).-  Tramite: traspaso, exclusion, alta, etc.
[ll).  Extraviados: Acta Circunstanciada en que se dio parte,
etc.
Igual procedimiento se aplicara cuando existan cambios de
namero de serie, matricula u otras caracteristicas del bien.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

ENTREGA DE LOS BIENES EXCLUIDOS AL ALMACEN.

Los bienes que van a ser excluidos deberan ser depositados en:

1. Ciudad de México: En el Almacén Central General.

2. Litorales: En el Almacén de la Oficialia Mayor correspondiente al
lugar donde se inicie el tramite de exclusidon, entregando toda la
documentacion requerida segun sea el caso de la exclusion para que
este organismo esté en posibilidades de determinar la disposicion
final de los mismos.

DE LA EXCLUSION.

En el Dictamen de no utlidad, se determina si existen partes
reaprovechables con el objeto de que Unicamente se depositen en los
Almacenes los desechos (chatarra) para su disposicion final.

PROGRAMA DE MODERNIZACION.

Cuando se desmonte por sustitucion: maquinaria, equipos y sistemas que
se encuentren en regular o buen estado debido a programas de
modernizacién; se abstendran de solicitar exclusion y solicitaran
instrucciones a la Direccion General correspondiente, a fin de que sean
depositados en el area donde se ejecute el citado programa. (Ver Capitulo
"I1", Punto IV").

La Direccion General al frente del mencionado programa verificara los
requerimientos de otras unidades para su posible reasignacion,
procediendo como esta indicado en el Capitulo "lll", Punto IV, Inciso J.

REAPROVECHAMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

Cuando la maquinaria, equipos y sistemas que se encuentren en el
supuesto anterior que por su estado operativo no es conveniente
reasignarlo en las condiciones que son desmontados pero que tengan
partes reaprovechables. Los Inspectores de Maquinas o responsables de
las &reas técnicas que correspondan, determinaran qué partes son de
utilidad para otros equipos con caracteristicas similares contribuyendo en
esta forma a evitar traspasos y traslados.

Los Astilleros o Centros de Reparaciones correspondientes, deberan
iniciar el tramite de exclusion correspondiente.

El Astillero o Centro de Reparacion dispondra del material reaprovechable
como refacciones para rehabilitacion de otros equipos semejantes. El
Inspector de Maquinas llevara control del consumo de los mismos.
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E. DISPOSICIONES EN MATERIA DE BIENES MUEBLES.
Las Direcciones Generales evitaran emitir disposiciones con relacion a
bienes muebles, que se contrapongan con alguna disposicion emilida por la
Oficialia Mayor, Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Abastecimiento, Direccion de Recursos Materiales,
evitando asi confusiones o duplicidad en los tramites establecidos en el
presente instructivo.

F. RECUPERACION DE MATERIAL CON EXCLUSION AUTORIZADA.
Cuando los Talleres Generales de Marina o alguna unidad administrativa
rehabilite algin bien y éste sea posteriormente reasignado, los propios
Talleres o la unidad administrativa proporcionara mediante Acta
Administrativa el costo total del bien como resultado de la inversion hecha
por adquisicién del material y mano de cbra, para que éste pueda ser dado
de alta a través del Almacén de la Oficialia Mayor correspondiente con toda
la informacion requerida para su registro.

G. OBLIGATORIEDAD DE LAS PRESENTES DISPOSICIONES.
Todas las unidades administrativas y establecimientos navales de la
Secretaria de Marina-Armada de México, deberan de apegarse al
cumplimiento del presente Instructivo, a fin de agilizar los tramites y evitar
duplicidad de funciores.

ELABQRO AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO ACC. DIRECTOR GENERAL'DE
CAPITAN DE NAViO ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
JOSE HERIBERTO SANTOS

Vo. Bo.

OFICIAL MAYOR
ALMIRANTE
RAUL NIEMBRO ALMAZAN
(M:32024)
|
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ANEXOS
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