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1.- INTRODUCCION

En el marco de la politica de claridad y transparencia en el manejo de
recursos administrados por las Secretarias y Organismos que conforman el
Gobierno del Estado, se determina la implementacién del siguiente dispositivo para
guiar la baja y enajenacién de los bienes.

2.- OBJETIVO

El presente manual es de observancia obligatoria para el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, respecto a los bienes muebles que
conforman el patrimonio de éste, y tiene por objeto el establecer las normas,
lineamientos y procedimientos para la enajenacion y destino final de los bienes
muebles (activos).

3.- FUNDAMENTO LEGAL

Con fundamento en los articulos 7 y 13 de la Ley de Entidades Paraestatales
de Yucatan; los articulos 19, 27 fracciones II, IX y X, y el 30 de la Ley Sobre el
Sistema Estatal Asistencia Social de Yucatan; los articulos 1 al 4, 5 fraccidn Il y V,
7,8, 9,19, 20 al 23 de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan; los articulos 1, 2,
6, 7, 8 fraccion 111, 9, 10, 11, 12, 18, 25, 26 y 32 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Yucatan; y el articulo 1, 2 fyaccion 1V, 5
33, 35y 36 de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico dgl Estado de

Yucatan.
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4.- PROCESO DE BAJAS DE BIENES MUEBLES
(ACTIVOS)

Se entenderd por baja, todo bien mueble (activo) que por robo y/o extravio,
siniestro y/o inservible; deje de aparecer fisicamente a cargo de esta dependencia.
A continuacion se presenta el proceso a seguir en cada caso.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, tendrd de
uno a tres meses para dar de baja cualquier bien mueble (activo) bajo cualquier
caso; dicho término empezara a correr a partir de la fecha en que el DIF Yucatan a
través del Departamento de Recursos Materiales emita la contestacién de que
procede dicha baja.

4.1.- BAJAS DE BIENES MUEBLES EN MAL
ESTADO E INSERVIBLES.

Se entendera por (baja de) bienes muebles en mal estado, aquellos bienes
que son no susceptibles de ser reparados, 0 en caso de serlo, el costo de la
reparacion exceda el beneficio.

Se entendera por (baja de) bienes muebles inservibles, aquellos bienes que
no estén habilitados para su uso.

Para llevar a cabo las bajas, se debera verificar en primera instancia que los
bienes muebles (activos) puedan ser susceptibles de ser reparados para su
reutilizacion. Hecho esto, el area solicitante en forma previa a solicitar la baja,
procedera a enviar una circular anexando en ella el listado de los bienes
susceptibles de baja a todas las demas areas departamentales con el fin de ver si a
alguna otra no le es reutilizable el bien mueble (activo) propuesto para baja.

En el caso de haber respuesta sobre algiin bien mueble (activg), se llevard a
cabo el proceso de movimiento de activos fijos, contemplado en el Manual de
Operacion y Procedimientos autorizado del Departamento de Recursos Materiales
del DIF Yucatan. En el caso de no haber respuesta, el area solicitante debera de
dar continuidad al proceso de baja correspondiente.
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Para poder solicitar la baja, el area respectiva inicialmente requerird por
escrito el dictamen técnico del bien al Departamento de Recursos Materiales, con
el fin de acreditar que dicho bien mueble (activo) se encuentra totalmente
inservible, basandose en la anterior, solicitard la baja al Departamento de
Recursos Materiales, y este integrara un expediente documentado, anexando dicho
dictamen, fotocopia de la factura y del resguardo debidamente cancelado.

El dictamen técnico emitido por un perito conocedor en la materia,
debera contener en forma especifica los siguientes requisitos:

e Informe detallado del dictamen con los datos generales a saber:

o Vehiculos (Nimero de placa de circulacién, modelo, afio, marca,
namero de la placa de inventario, asignacién por el Departamento de
Recursos Materiales)

o Otros bienes muebles (Descripcién especifica del bien, modelo,
numero asignado por fabricante 0 nimero de la placa o etiqueta
adhesiva de contacto del inventario correspondiente asignado por el
Departamento de Recursos Materiales)

e Fotografias del estado fisico en el cual se encuentra.
» Presupuesto del costo de reparacion del bien mueble (activo).

Hecho esto, y una vez determinado que el bien es susceptible de baja, el
Departamento de Recursos Materiales con el visto bueno de la Subdireccion
Administrativa, autorizara la misma, y posteriormente decidird en que espacio
fisico se depositara el bien mueble (activo), y el area solicitante (en el caso de que
no quede ella misma como depositaria), pondra a su disposicién los bienes
muebles (activos), por lo que haya solicitado la baja, verificando que el bien
mueble (activo) mantenga la placa de inventario del DIF Yucatan.

En el caso de que el bien mueble (activo), no cuente con la placa de
inventario o etiqueta adhesiva de contacto del inventario correspondiente, la
Coordinacién Juridica del DIF Yucatan, procederd a levantar una Constancia de
Hechos con la intervencion de los responsables de los biengs, el Jefe del
Departamento de Recursos Materiales, Auditoria Interna, dog| testigos y la
Contraloria Interna para dar fe del acto, y de esa forma justificar [p falta de dicho
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numero de la placa o etiqueta adhesiva de contacto del inventario correspondiente
al bien, y remitird una fotocopia de dicha acta a los departamentos que

intervinieron,

En el caso de que el bien sea reutilizable, el encargado de control de
activos, solicitard una placa o etiqueta adhesiva de contacto de inventario nueva al
Departamento de Recursos Materiales para su reemplacamiento, ya que el bien
mueble (activo) siempre debe de contar con dicha placa o etiqueta adhesiva de
contacto de inventario.

Los requisitos que debera llevar la baja por inservible en cuanto a
documentacion anexa al dictamen en caso de vehiculos en mal estado o

inservible es:

e Solicitud dirigida al Departamento de Recursos Materiales solicitando la
baja, con copia a las areas participantes.
Fotocopia de la tarjeta de circulacion.
Fotocopia del Gltimo pago de tenencias.
Fotocopia de la factura.
Fotocopia del resguardo.
Dictamen del vehiculo que acredite que el mismo puede ser reaprovéchale
(cotizacion).
Aviso (circular) enviado a las demas areas de la baja.
Cancelacion de las placas de circulacién (posterior al dictamen técnico y
previo a la licitacién).
 Bitdcora de mantenimiento (anual), en caso de tenerlo y/o en su defecto,
los ordenes de trabajo de mantenimiento realizado durante el Gltimo afio de
circulacién del vehiculo.
Los requisitos que debera llevar la baja por inservible en cuanto a
documentacion anexa al dictamen en caso de otros bienes en mal estado o

inservibles es:

e Solicitud dirigida al Departamento de Recursos Materiales solicitando la
baja, con copia a las areas participantes.
Fotocopia de la factura.
Fotocopia del resguardo.
Dictamen del bien mueble que acredite que el mifmo no puede ser
reaprovechable (cotizacidn comparacion costo-benefici

o Bitacora de mantenimiento (anual).
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4.2.- BAJA EN CASO ROBO O EXTRAVIO DE
BIENES MUEBLES,

Cuando el bien mueble (activo) hubiera sido extraviado o robado, el érea
recurrente debera realizar de inmediato los tramites para la baja administrativa de
los bienes muebles (activos) a su cargo, y debera procederse de la siguiente
manera:

I).- En el momento que se tenga conocimiento del robo y/ o extravio de
algiin bien mueble (activo), el responsable del bien en resguardo debera avisar al
Departamento de Recursos Materiales del DIF Yucatdn para su reporte inmediato
al agente asegurador (aseguradora contratante) asi como al encargado de control
de activos, adicionalmente este Ultimo reportard a la Coordinacién Juridica este
hecho, el cual en el caso de extravio procedera a elaborar un acta administrativa,
en la que conste y pormenorice la desaparicion del mismo y se manifieste bajo
protesta de decir verdad que fue efectuada la blisqueda exhaustiva, debiendo
firmar dicha acta el responsable del resguardo, dos testigos de asistencia, el jefe
del area respectiva, personal de auditoria interna, el encargado del control de
activos del DIF Yucatan, y el personal asignado de la Contraloria interna, para los
efectos administrativos, y asi mismo, debera hacerse del conocimiento de las
autoridades competentes, los hechos que pudieron constituir responsabilidad penal
(denuncia), de acuerdo con lo establecido en los ordenamientos legales que
resulten aplicables.

II).- En el caso de robo, se deberd hacer del conocimiento de las
autoridades competentes, de acuerdo con lo establecido en los ordenamientos
legales que resulten aplicables, los hechos que pudieron constituir responsabilidad
penal (denuncia).

Posterior a lo antes descrito, la Direccién General del DIF Yucatdn analizara
la documentacion y procedera a sustanciar el procedimiento administrativo de
determinacion de responsabilidades y en su caso, la aplicacién de las sanciones
correspondientes, de conformidad con la legislacion de la materia.

Posteriormente, la Coordinacion Juridica del DIF Yucatan, enviard el acta
administrativa (en caso de extravio) y copia de la denuncia interpuesta (en el caso
de robo) y/o del acta que hubiere levantado la autoridad competen? (denuncia en
caso de robo), conjuntamente con la solicitud de baja de los bjenes muebles
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(activos), copia del resguardo y copia de la factura al Departamento de Recursos
Materiales.

El Departamento de Recursos Materiales del DIF Yucatan, revisard la
documentacién, y procedera a la baja administrativa del bien o bienes respectivos,
cancelara los registros en inventarios del control de activos, y turnara una copia de
dichos expedientes al Departamento de Contabilidad del mismo DIF Yucatan para
que efectlie sus movimientos correspondientes.

El Departamento de Recursos Materiales del DIF Yucatan, enviara copia de
la documentacién y copia del acta que hubiere levantado la autoridad competente,
cuando los bienes muebles (activos) se encuentren registrados en el DIF Yucatén,
a la Direccion General y esta a su vez a la Junta de Gobierno de este organismo,
para su informacion y aprobacién de la baja definitiva de los bienes.

Todos aquellos bienes (activos) que no se encuentren en el momento de
levantar un inventario, se entenderan como extraviados, y se procederd de
acuerdo a la normatividad correspondiente.

El encargado del control de activos de bienes muebles (0 en el que su caso
este llevando dicho control interno), debera de tramitar la baja correspondiente
segun este procedimiento, y en el supuesto de que el bien mueble (activo)
apareciera, notificard de inmediato por oficio a la Direccién General y areas
involucradas por conducto del Departamento de Recursos Materiales de la
aparicion de dicho bien, para que se proceda a darlo de nueva cuenta de alta en
los inventarios del DIF Yucatan que corresponda.

La solicitud de baja por robo y/o extravio de vehiculos contendra los
siguientes documentos:

En caso de robo:

e Solicitud dirigida al Departamento de Recursos Materiales solicitando la
baja.
Fotocopia de la factura.
Fotocopia del resguardo.

e Fotocopia de la denuncia levantada del ministerio plhjlico donde se declara
legalmente robado el bien.
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e Cancelacidon de las placas de circulacion (inmediato al conocimiento del
suceso).

En caso de extravio:

e Solicitud dirigida al Departamento de Recursos Materiales solicitando la
baja.

¢ Fotocopia de la factura.

 Fotocopia del acta administrativa debidamente firmada por los interesados y
donde se declare debidamente extraviado el bien.

4.3 BAJA EN CASO DE SINIESTRO DE BIENES
MUEBLES DEL DIF YUCATAN.

Para este apartado se entendera por siniestro, todo suceso catastréfico que
lleva aparejada pérdidas, materiales y que pueden ser por caso fortuito y/o fuerza
mayor.

Para el caso de siniestro por fuerza mayor, se aplicaran las mismas reglas
que en el apartado anterior, con la (nica exclusién de levantar la denuncia bajo el
delito de robo y/o extravio, para este caso, el custodio del bien informara al
Departamento de Recursos Materiales lo acontecido, posteriormente éste reportard
a la Coordinacion Juridica dicho suceso, y este procederd a verificar que se haya
levantado el peritaje y/o parte de policia correspondiente al accidente y/o siniestro,
todo esto ante las autoridades correspondientes.

Para el caso de siniestro por caso fortuito, aplicara lo que se menciona en el
parrafo anterior, con excepcidn de que el documento soporte en su caso, de no ser
un siniestro en el que intervenga un ajustador de la asegurfadora contratante, sera
un acta administrativa de hechos que la Coordinadpn Juridica levantara
conjuntamente con el Departamento de Auditoria Interna ¢etallando lo ocurrido a
los bienes muebles (activos) afectados.
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En ambos casos, el encargado de control de activos del DIF Yucatan debera

reportar y solicitar por oficio al Departamento de Recursos Materiales su baja en
inventarios, lo cual para autorizar las bajas se requerira ademas de la
documentacidn sefialada la siguiente:

En caso de siniestro por fuerza mayor:

Solicitud dirigida al Departamento de Recursos Materiales, solicitando la
baja correspondiente.

Fotocopia de la tarjeta de circulacién (caso vehiculos).

Fotocopia de la factura.

Fotocopia del resguardo.

Fotocopia de la orden de libertad en caso de ser remitido al corraldn
(vehiculos).

Fotocopia de la declaracién del accidente (peritaje o parte de policia)
(vehiculos).

Fotocopia de la Licencia del chofer que halla sufrido el accidente (caso
vehiculos).

Fotocopia de la denuncia levantada ante el ministerio publico, en caso de
lesiones, aliento alcohdlico etc. (caso vehiculos).

Cancelacién de las placas de circulacién (en forma posterior a la baja y
previo a la licitacion) (caso vehiculos).

En caso de siniestro por caso fortuito:

Solicitud dirigida al Departamento de Recursos Materiales solicitando la
baja.

Fotocopia de la tarjeta de circulacién (caso de vehiculos).

Fotocopia de la factura.

Fotocopia del resguardo.

Fotocopia del acta ADMINISTRATIVA de hechos.

Fotocopia de la denuncia levantada ante el ministerio publico, en caso de
lesiones, aliento alcohdlico etc,
Cancelacién de las placas de circulacién (en forma posterior [a la baja y
previo a la licitacién) (caso vehiculos).
En su caso y siempre que se encuentren a la vista un Dictamen [[Técnico.

10
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5.- PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL
DESTINO FINAL DE LOS BIENES MUEBLES.

Los acuerdos de aprobacién de la forma en que se llevara a cabo el destino
final de los bienes muebles y su procedimiento, serdn emitidos por el
Departamento de Recursos Materiales de acuerdo a los lineamientos de la
Direccién General y la Subdireccién Administrativa del DIF Yucatén, debiéndose
sujetarse a las siguientes conceptos de aplicacion.

5.1-DESTINO FINAL POR ADJUDICACION DIRECTA.

a).- Concepto

Procedimiento de excepcidn a licitacion publica, mediante el cual se realiza
la asignacion de un contrato de compraventa a favor de determinada persona, sin
concurso y seleccién.

b).- Procedimiento

1).- Se incluiran las razones que motivan la inutilidad del bien, contenidas en el
acta de baja.

2).- La determinacion de la venta como destino final por el servidgr piblico de la
entidad desentralizada en quien se hubiere delegado por el érgano ¢le Gobierno tal
facultad.

11
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3).- La autorizacion de la Direccion General, salvo que la adjudicacion directa
obedezca a que el importe de la operacion no excede del equivalente a quinientos
dias del salario minimo general vigente en el Estado.

4).- La obtencion del Avalto correspondiente o del precio respectivo.

5).- La suscripcion del contrato de compraventa respectivo por quienes estén
facultados al efecto, y

6).- La baja de los bienes en los inventarios respectivos.

5.2.-DESTINO FINAL POR COMODATO

a).- Concepto

Es un contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a conceder
gratuitamente el uso de una cosa no fungible, y el otro contrae la obligacién de
restituirla individualmente.

b).- Procedimiento

1 Se incluiran las razones que motivan la inutilidad del bien, contenidas en el acta
de baja.

2).- Se debera tener la solicitud de comodato por alguna persona moral o fisica.
3).- La autorizacién del servidor pUblico facultado al efecto.

4).- La suscripcién del contrato de comodato por quienes estén facultados para
ello.

12
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5.3.-DESTINO FINAL POR DESTRUCCION

a).- Concepto

Destino final que entrafia la desincorporacién del bien del patrimonio de la
dependencia o entidad paraestatal, sin transmitir su dominio.

b).- Procedimiento

1).- Se incluirdn las razones que motivan la inutilidad del bien, contenidas en el
acta de baja.

2).- Se determina la destrucciéon como destino final del bien.

3).- Se establece la coordinacién necesaria, en su caso, con las autoridades e
instancias que resulten competentes en razén del tipo de bienes de que se trate.

4).- Invitacién en su caso, de un representante del érgano interno de control para
que asista al acto de destruccion de los bienes.

5).- Destruidos los bienes, se levanta el acta como constancia.

6).- Se realiza la baja de los bienes en los inventarios de la dependencia o entidad.
5.4.- DESTINO FINAL POR DONACION

a).- Concepto

La donacién es un contrato por el que una persona transfiere a otra,
gratuitamente, una parte o la totalidad de sus bienes presentes.

b).- Procedimiento

1).- Se incluiran las razones que motivan la inutilidad del bien, |contenidas en el
acta de baja.
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2).- Solicitud de donacién por la persona interesada.

3).- Analisis y dictaminen de la solicitud y, en su caso, se presenta al titular de la
dependencia, por el Departamento de Recursos Materiales.

4).- Se obtiene la autorizacion previa por escrito del titular de la dependencia. En
el caso de entidades paraestatales, obtencion de la autorizacidon previa y por
escrito de su 6rgano de gobierno, o de su director general si cuenta con facultades
delegadas expresamente para ello.

5).- Si el valor de los bienes a donar no excede del equivalente a diez mil dias de
salario minimo vigente en el Estado.

6).- Determinacion del valor de los bienes por parte de una institucién de banca y
crédito u otro tercero capacitado legalmente para ello, en el caso de que el érgano
de vigilancia de la Junta no hubiere fijado con anterioridad el precio minimo

correspondiente 0 no se hubiera ejercido la opcién a que se refiere el punto
precedente,

7).- Celebracién del contrato correspondiente por representantes capacitados
legalmente para ello.

8).- Baja de bienes en los inventarios respectivos.

5.5.- DESTINO FINAL POR INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

a).- Concepto

Procedimiento concursal de excepcion a licitacion ||publica, de caracter
restringido, para la asignacion del contrato de compraventa r@spectivo.

b).- Procedimiento

14
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1).- Se incluirdan las razones que motivan la inutilidad del bien, contenidas en el
acta de baja.

2).- Autorizacion de la Subdireccién Administrativa, salvo que el procedimiento de
invitacion obedezca a que el importe de la operacion no excede del equivalente a
mil dias de salario minimo general vigente en el Estado.

3).- Obtencion del avalto correspondiente o del precio respectivo.

4).- Suscripcion del contrato de compraventa respectivo por quienes estén
facultados al efecto.

5).- Baja de los bienes en los inventarios respectivos.

5.6.-DESTINO FINAL POR LICITACION PUBLICA.

a).- Concepto

Procedimiento previsto por la Constitucion General de la Republica como
regla general para la venta de los bienes del Gobierno del Estado y de Organismos

Descentralizados.
b).- Procedimiento

1).- Se incluiran las razones que motivan la inutilidad del bien, contenidas en el
acta de baja.

2).- La licitacién publica como procedimiento para la venta de bienes, no esta
sujeta a autorizacion por ser la regla general establecida por el legislador.

3).- Determinacién de la venta como destino final por el Titylar de la entidad
paraestatal en quien se hubiere tener la facultad.

15
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4).- Obtener el avaltio correspondiente o del precio respectivo.
5).- Difusién de la convocatoria.
6).- Emision de las bases de licitacion.

7).- Celebracioén del acto de apertura de ofertas.
8).- En su caso, celebracion del acto de fallo.

9).- Suscripcion del contrato de compraventa respectivo por quienes estén
facultados al efecto, con apego a las disposiciones que resulten aplicables en razén
del tipo de bienes de que se trate.

10).- Baja de los bienes en los inventarios respectivos.

5.7.- DESTINO FINAL POR PERMUTA.

a).- Concepto

Es un contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a dar una
cosa por otra.

b).- Procedimiento

1).- Se incluirdn las razones que motivan la inutilidad del bien, contenidas en el
acta de baja.

autorizacion de

2).- Determinacién del Departamento de Recursos Materiales ¢
ta como destino

la Subdireccion Administrativa y Direccién General, de la per
final.

16
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5.8.- DESTINO FINAL POR VENTA.

a).- Concepto

Contrato por el cual una persona (vendedor) se obliga a transferir a otra
(comprador) la propiedad de una cosa, contra el pago de un precio cierto y en
dinero.

b).- Procedimiento

1).- Se incluiran las razones que motivan la inutilidad del bien, contenidas en el
acta de baja.

2).- Determinacién del Departamento de Recursos Materiales de su venta como
destino final.

3).- Autorizacién por el Titular de la entidad paraestatal para enajenar los bienes
sin sujetarse a la licitacion publica.

4).- Obtencién del avallo correspondiente o del precio respectivo.

5).- Suscripcion del contrato de Compraventa respectivo por quienes estén
facultados al efecto, con apego a las disposiciones que resulten aplicables en razén

del tipo de bienes de que se trate.

6).- Baja de los bienes en los inventarios respectivos.
6.- VIGENCIA

PRIMERO.- El presente manual es de observancia obligatoria y general
para el Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatén, y las areas
administrativas que manejen bienes muebles (activos) propiedad del DIF Yucatan.

SEGUNDO.- En caso de incumplimiento al presente manyal, la Secretaria

de la Contraloria General del Estado aplicara las sanciones previgtas en la Ley de
Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan

17
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TERCERO.- Con relacion a los bienes mubles asignados a la unidad
administrativa del DIF- Yucatdn denominada planta industrializadora, se regiran
por lo aqui establecido, con la excepcion de que las dreas responsables seran las
que realicen las funciones comparables a las de la administracion general.

CUARTO.- Las atribuciones del DIF Yucatan a que se refiere este manual
consignadas en otras leyes, reglamentos y demas disposiciones normativas, se
entenderan conferidas a la Junta de Gobierno cuyas funciones correspondan de
conformidad con este manual.

CUARTO.- Quedan derogadas las disposiciones reglamentarias que
contravengan el presente manual.

QUINTO.- Este manual entrara en vigor al dia sigujente de su aprobacién
en la Junta de Gobierno del Sistema.
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