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Acuerdo SAF 95/2024 por el que se emiten los Lineamientos para la
administraciéon y el control de los almacenes de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica del estado de Yucatan

Roberto Eduardo Suarez Coldwell, Secretario de Administracién y Finanzas, con
fundamento en los articulos 27, fraccién XVII, y 31, fracciones Il y X, del Cédigo de
la Administracion Pudblica de Yucatan; 9, fraccién X, de la Ley de Bienes del Estado
de Yucatan; y 11, apartado A, fraccion IX, y 59, fraccion XXXIX, del Reglamento del
Cabdigo de la Administracion Publica de Yucatan, y

Considerando:

Que, para el ejercicio de sus atribuciones, la prestacion de los servicios publicos a
su cargo y la entrega de bienes y servicios a la poblacion, la Administracién Publica,
por conducto de sus dependencias y entidades, requiere de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos.

Que el Cdédigo de la Administracion Publica de Yucatan dispone, en términos de su
articulo 31, fracciones Il y X, que corresponde a la Secretaria de Administracion y
Finanzas establecer y difundir las normas, politicas, lineamientos, programas y
manuales para la Optima administracion de los recursos humanos materiales y
financieros a cargo de la Administracién Publica estatal; asi como normar y difundir
el sistema de control de almacenes generales, de inventarios y avallos de los
bienes muebles e inmuebles del patrimonio del estado y participar en los
procedimientos para enajenarlos, darlos de baja y asignarlos a usos y destinos
determinados.

Que la Ley de Bienes del Estado de Yucatan determina, en su articulo 9, fraccion
X, que al Secretario de Administracion y Finanzas le corresponde, en relacion con
el patrimonio estatal, vigilar y emitir normas que regulen el sistema de control de
almacenes e inventarios generales de bienes muebles y avallos del patrimonio de
bienes del estado.

Que, en ejercicio de las facultades sefaladas, resulta necesario fortalecer el marco
juridico relacionado con los almacenes de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica estatal, asi como las responsabilidades y los procedimientos
relativos, a efecto impulsar una mejora en su administracion, control y manejo,
siempre en atencién a los principios de legalidad, certeza juridica, transparencia,
eficiencia y economia, entre otros, por lo que he tenido a bien expedir el presente:

Acuerdo SAF 95/2024 por el que se emiten los Lineamientos para la
administracion y el control de los almacenes de las dependencias y entidades
de la Administracion Pablica del estado de Yucatan

Articulo Unico. Se emiten, como anexo Uunico, los Lineamientos para la
administracién y el control de los almacenes de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica del estado de Yucatan.
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Articulos transitorios
Primero. Entrada en vigor

Este acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diario Oficial
del Gobierno del Estado de Yucatan.

Segundo. Abrogacion

Se abroga el Manual de Procedimientos para la Administracion y Control de
Almacenes General, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatan el 6 de mayo de 2009.

Se expide este acuerdo en la sede de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
en Mérida, Yucatan, a 11 de julio de 2024.
(RUBRICA)

Ing. Roberto Eduardo Suéarez Coldwell
Secretario de Administracion y Finanzas
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Anexo Unico. Lineamientos para la administracion y el control de los
almacenes de las dependencias y entidades de la Administracién Puablica del
Estado de Yucatan

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objetivo

Estos lineamientos tienen por objetivo establecer las bases, los criterios y los
procedimientos a que se sujetaran la administracién y el control de los almacenes
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado de
Yucatan, a efecto de brindar certeza juridica y determinar las responsabilidades de
los servidores publicos involucrados en cada una de estas actividades.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

Las disposiciones contenidas en estos lineamientos son de caracter obligatorio y de
observancia general para las dependencias y entidades que conforman la
Administracion Publica del Estado de Yucatan. Su aplicacién correspondera a los
servidores publicos que tengan bajo su responsabilidad la administracién y el control
de los almacenes de dichas dependencias y entidades, asi como la ejecucién de las
actividades y tareas relacionadas, en términos de estos mismos lineamientos, asi
como de las normas oficiales mexicanas y de las demas disposiciones legales y
normativas aplicables.

Articulo 3. Definiciones

Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 2 de la ley, para los efectos de
estos lineamientos, se entendera, en singular o plural, por:

I. Almacén: el lugar o espacio fisico destinado para depositar, resguardar,
preservar y custodiar un importante ndmero de articulos, piezas, herramientas,
magquinarias, equipos, productos, mercancias, materiales y suministros;

II. Direccién General: la Direccion General de Control Patrimonial,
Inmobiliario y Almacenes de la Secretaria de Administracion y Finanzas;

[ll. Director de Administracion: el servidor publico titular de la unidad
administrativa encargada, entre otras funciones, de la administracién y el control de
los almacenes de la dependencia o entidad de su adscripcién, y de los materiales y
suministros, y demas bienes que, en su caso, se resguarden en ellos;

IV. Encargado de Almacén: el servidor publico adscrito al area administrativa
de una dependencia o entidad, y encargado de operar el almacén y de vigilar su
mantenimiento y conservacion, asi como de efectuar la recepcion, el registro, el
resguardo, la custodia, el manejo, los movimientos, la entrega, la disposicién final y
la baja de los materiales y suministros, y demas bienes que, en su caso, se
resguarden en dicho almacén, de conformidad con estos lineamientos;

V. Inventario: la relacion detallada de los materiales y suministros, y demas
bienes que, en su caso, se resguarden en el almacén de una dependencia o entidad;
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VI. Materiales y suministros: las mercancias, las materias primas y los bienes
de consumo que, por su utilizacion en el desarrollo de las actividades de una
dependencia o entidad, tienen un desgaste total o parcial, y se controlan por medio
de un registro global en el inventario, segin su naturaleza y la finalidad del servicio
para el cual estén destinados; asi como toda parte o refaccion que sirva como
complemento de un equipo mayor 0 sea un accesorio, y

VII. Transferencia: el cambio de adscripcién y, por lo tanto, el cambio de
centro de costos, de uno o varios materiales y suministros que se encuentren
resguardados en el almacén.

Articulo 4. Interpretacion

La interpretacion administrativa de estos lineamientos correspondera a la Secretaria
de Administracion y Finanzas, por conducto de la Direccion General.

Articulo 5. Atribuciones de la Direcciéon General

La Direccidbn General tendrd, en relacion con estos lineamientos, las siguientes
atribuciones:

I. Aplicar y hacer cumplir las disposiciones contenidas en estos lineamientos;

II. Elaborar y difundir las normas, los lineamientos y los procedimientos para
la administracion y el control de los almacenes de las dependencias y entidades,
asi como para la ejecucion de las actividades y tareas relacionadas que estén a
cargo de los servidores publicos responsables;

lll. Promover que la administracion, el control y el manejo de los almacenes
de las dependencias y entidades, y de los bienes que en ellos se resguarden, se
realicen bajo los principios de legalidad, certeza juridica, transparencia, eficiencia y
economia, entre otros;

IV. Solicitar a las dependencias y entidades la informacién o documentacién
relacionada con los almacenes a su cargo que, en su caso, requiera para el ejercicio
de sus atribuciones;

V. Brindar asesoria a las dependencias y entidades para el cumplimiento de
estos lineamientos, y

VI. Las demas que establezcan estos lineamientos y otras disposiciones
legales y normativas aplicables.

Articulo 6. Facultades y obligaciones de los Directores de Administracion

Los Directores de Administracién tendran, en relacién con estos lineamientos, las
siguientes facultades y obligaciones:

I. Administrar y controlar el almacén de la dependencia o entidad de su
adscripcion conforme a estos lineamientos, asi como a las normas oficiales
mexicanas y las demas disposiciones legales y normativas aplicables;
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Il. Asegurar que el almacén cumpla con las normas aplicables en materia de
seguridad, salubridad, higiene, proteccién al medioambiente y de cualquier otra
naturaleza que se requieran para la administracion, el control y el manejo correctos
de dicho almacén;

lll. Verificar la conservacion y el mantenimiento del almacén, y dotarlo de todo
el mobiliario, el equipo, las herramientas y los demas elementos que requiera para
su debido funcionamiento, asi como para el resguardo y la conservacion de los
materiales y suministros que en ellos se depositen;

IV. Implementar las medidas necesarias para reducir las mermas y los
desperdicios en los materiales y suministros resguardados en el almacén;

V. Realizar verificaciones fisicas al almacén, de manera programada y
aleatoria, para constatar su estado y sus condiciones, asi como el cumplimiento de
estos lineamientos y de la demas normativa aplicable;

VI. Autorizar las transferencias de materiales y suministros, de conformidad
con lo dispuesto en estos lineamientos;

VII. Autorizar la disposicion final y baja de los materiales y suministros no
Gtiles, en términos de estos lineamientos y de la normativa aplicable, y

VIIl. Las deméas que establezcan estos lineamientos y otras disposiciones
legales y normativas aplicables.

Articulo 7. Facultades y obligaciones de los Encargados de Almacén
Los Encargados de Almacén tendran las siguientes facultades y obligaciones:

I. Operar el almacén y supervisar que se encuentre en Optimas condiciones
de funcionalidad, conservaciéon y mantenimiento;

II. Informar al Director de Administracion sobre las necesidades del almacén
en materia de seguridad, salubridad, higiene, proteccion al medioambiente y de
cualquier otra naturaleza que se requieran para la administracion, el control y el
manejo correctos de dicho almacén;

lll. Registrar en el inventario los materiales y suministros que reciba para su
resguardo en el almacén;

IV. Custodiar los materiales y suministros que se encuentren bajo resguardo
en el almacén, y cuidar que se mantengan en buen estado de conservacion;

V. Cotejar, en caso procedente, la orden de compra de los materiales y
suministros contra la factura respectiva, al momento de su recepcion;

VI. Llevar la relacion detallada de los materiales y suministros que se
encuentren bajo resguardo en el almacén, para facilitar su identificacion y uso, asi
como su disposicién final y baja, cuando proceda;

VII. Llevar la clasificacién, colocacion y distribucion de los materiales y
suministros resguardados en el almacén, para facilitar su identificacién, manejo,
abastecimiento y transferencia, en su caso, asi como asegurar su conservacion;
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VIIl. Realizar y controlar los movimientos de los materiales y suministros
resguardados en el almacén, como son, entre otros, las entradas y las salidas, y la
reubicacion de dichos materiales y suministros;

IX. ldentificar materiales y suministros que ya no sean de utilidad, para su
disposicidn final y baja, en términos de estos lineamientos;

X. Dar aviso al Director de Administracién sobre cualquier dafio, robo o
extravio que sufran los materiales y suministros resguardados en el almacén, o
sobre cualquier otra situacién que ponga en riesgo o afecte la integridad o el
funcionamiento de dicho almacén;

XI. Generar los reportes que le solicite el Director de Administracion sobre el
almacén o los materiales y suministros en él resguardados, y

Xll. Las demas que establezcan estos lineamientos y otras disposiciones
legales y normativas aplicables.

Capitulo Il
Almacenes

Articulo 8. Requisitos minimos
Los almacenes deberan cubrir los siguientes requisitos minimos:

I. Deberan estar limpios y ordenados, y deberan contar con los espacios y las
condiciones necesarios para el resguardo y la conservacion adecuados de los
materiales y suministros;

II. Deberan contar con un sistema preventivo de contingencias que incluya
sefialamientos como, entre otros, los referentes a no fumar, no tocar y acceso
restringido al personal no autorizado, asi como a la ubicacion de los hidrantes, las
salidas de emergencia y las rutas de evacuacion; de igual manera, con extintores
adecuados y suficientes, y debidamente colocados en lugares estratégicos; y, en
general, con todas las medidas de seguridad y proteccién civil requeridas por las
autoridades competentes;

lll. Los pasillos destinados para el movimiento y traslado dentro del almacén
no deberan ser obstruidos por ningun objeto, sino que deberan permitir el libre
desplazamiento ante cualquier contingencia, y

IV. Todos los materiales y suministros con caracteristicas especiales como
aditivos, solventes, gasolina y otros materiales toxicos o peligrosos se deberan
resguardar de manera separada en relaciéon con los demas materiales y suministros,
y de acuerdo con su naturaleza, segun las normas aplicables; e identificar con
sefales visibles de seguridad el riesgo o peligro que representan.

Articulo 9. Resguardo de otros bienes

Los Encargados de Almacén podran resguardar en los almacenes bienes muebles
gue no sean propiamente materiales y suministros. En caso de hacerlo, su registro,
afectacion, disposicion final y baja se ajustara a lo previsto en estos lineamientos.
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Las dependencias y entidades deberan evitar la creacion de bodegas o el
almacenamiento de materiales y suministros en lugares diferentes al almacén o a
los lugares dispuestos en las unidades administrativas para el resguardo interno de
los materiales y suministros que requieran para el ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 10. Almacenistas especializados

Si la naturaleza o las caracteristicas de los materiales y suministros lo ameritan, las
dependencias y entidades podran contar con almacenistas especializados que
tengan el conocimiento técnico para el manejo, tratamiento, almacenamiento,
procesamiento y desecho de dichos materiales y suministros. La contrataciéon de
estos almacenistas especializados se realizara con cargo al presupuesto de la
dependencia o entidad de que se trate, siempre y cuando exista disponibilidad.

En particular, los almacenistas especializados deberan saber poner a disposicion
de las personas autorizadas y acreditadas los materiales y suministros de manejo
especial, para su procesamiento y desecho, en términos de la normativa aplicable,
y aquellos que puedan representar un riesgo para la salud, la seguridad y el
medioambiente, 0 que por su naturaleza o0 sus caracteristicas requieran de un
tratamiento especial.

Capitulo Il
Transferencia de materiales y suministros

Articulo 11. Requisitos para la transferencia

Para efectuar transferencias de materiales y suministros, los Directores de
Administracién deberan verificar el cumplimiento de los siguientes requisitos:

I. Que la transferencia no afecte la atencién de los requerimientos de las
unidades administrativas de la dependencia o entidad de su adscripcién, en
términos de materiales y suministros;

Il. Que los materiales y suministros a transferir estén préximos a caducar o
dejar de ser utiles, y puedan ser aprovechados por alguna otra dependencia o
entidad, y

lll. Que los motivos que den origen la solicitud de transferencia estén
relacionados con alguna urgencia, caso fortuito o fuerza mayor.

Las transferencias de los bienes muebles que, en su caso, se encuentren
resguardados en el almacén, en términos del articulo 9 de estos lineamientos, se
sujetardn a lo dispuesto en la normativa que regule los bienes muebles de la
Administracion Puablica estatal.

Articulo 12. Solicitud de transferencia

Las solicitudes de transferencia se realizaran mediante oficio suscrito por el Director
de Administracion y el Encargo de Almacén de la dependencia o entidad solicitante,
y dirigido al Director de Administracién de la dependencia o entidad que contase
con los materiales y suministros; y deberan indicar con precision los materiales y
suministros requeridos, y su cantidad.
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El Director de Administracion de la dependencia o entidad que contase con los
materiales y suministros autorizara la transferencia, siempre y cuando se cumplan
los requisitos previstos en el articulo anterior. Las transferencias daran origen a la
actualizacion de los registros de las dependencias y entidades involucradas.

Capitulo IV
Disposicion final de materiales y suministros

Articulo 13. Disposicion final

Seréa responsabilidad de las dependencias y entidades el desecho, la destruccion o
la enajenacion, en su caso, de los materiales y suministros no utiles, asi como de
los desechos o desperdicios que de aquellos se pudiesen generar. Por lo tanto, en
el desarrollo de estos actos, deberan cubrir, con cargo a sus respectivos
presupuestos, los gastos que al efecto deriven.

Articulo 14. Determinacién de no utilidad

Los supuestos para determinar la no utilidad de materiales y suministros por parte
de los Directores de Administracién son los siguientes:

I. Que, por deterioro natural o por alguna otra causa, el material 0 suministro
se hubiese mermado lo suficiente como para ya no poder ser aprovechado para sus
fines o el servicio publico para el que estaba destinado;

II. Que, por limites legales o por restricciones similares, el material o
suministro ya no pueda seguir siendo utilizado;

lll. Que la vigencia con respecto al buen estado de conservacién del material
0 suministro hubiese expirado, y

IV. Que la conservacion del material o suministro ponga en riesgo la salud, la
seguridad o el medioambiente.

Articulo 15. Desecho o destruccién

Para su disposicion final, los materiales y suministros no Utiles deberan ser objeto,
en primer lugar, de desecho o destruccién, segun corresponda.

El desecho o la destruccion de materiales y suministros serd autorizado por el
Director de Administracion, en términos de estos lineamientos. Una vez autorizado,
el Encargado de Almacén deberd realizar los tramites y las gestiones
correspondientes, en atenciéon a la naturaleza y el volumen de los materiales y
suministros, y de conformidad con la normativa aplicable.

El desecho o la destruccion de materiales y suministros podra ser a través de
personas publicas o privadas que presten el servicio de recoleccidn, procesamiento
y desecho de basura, o de destruccién, si dichas personas cuentan con la
especializacion necesaria segln la naturaleza y las caracteristicas de los materiales
y suministros de que se trate, o por asi estar dispuesto en la normativa aplicable; o
bien, a través de cualquier otro método controlado, autorizado y seguro que permita
su desechamiento o destruccidon, de conformidad con las disposiciones legales y
normativas aplicables.
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La eleccion del mecanismo para el desecho o la destruccion de materiales y
suministros, en términos del parrafo anterior, correspondera al Director de
Administracion, a propuesta del Encargado de Almacén.

Todo desecho o destruccién de materiales y suministros debera constar en acta
circunstanciada de hechos, la cual deberd ser firmada por el Encargado de
Almacén, el Director de Administracion y un representante del érgano de control
interno de la dependencia o entidad de que se trate.

Articulo 16. Enajenacién onerosa

Se podra proceder a la enajenacion onerosa de materiales y suministros no (Utiles,
previa determinacién del Director de Administracion y autorizacion del titular de la
dependencia o entidad correspondiente, a efecto de obtener ingresos a favor del
Poder Ejecutivo, en atencion a la naturaleza, las caracteristicas y el volumen de los
materiales y suministros, y siempre y cuando estos no pongan en riesgo la salud, la
salud o el medioambiente, y puedan ser objeto de comercio.

La enajenacion onerosa de materiales y suministros se debera realizar bajo los
principios de honradez, imparcialidad, economia, eficacia y eficiencia.

Los mecanismos para enajenar materiales y suministros a titulo oneroso seran la
licitacién publica, incluyendo la subasta, la invitacién a cuando menos tres personas
y la adjudicacién directa. Los procedimientos y las formalidades para desarrollar
estos mecanismos se sujetaran, en lo conducente, a lo dispuesto en la normativa
que regule los bienes muebles de la Administracién Publica estatal.

Articulo 17. Donacién

Se podra proceder a la donacion de materiales y suministros, previa determinacion
del Director de Administracion y autorizacion del titular de la dependencia o entidad
correspondiente, siempre y cuando esta se realice en favor de organizaciones sin
fines de lucro; instituciones educativas, sanitarias, culturales, de beneficencia
publica, de prevencién del delito u otras de caracter social; o bien, de personas
fisicas dedicadas a estos fines o al desarrollo de proyectos de beneficio publico.

Solo se podran donar materiales y suministros de consumo que aun sean de
utilidad, a pesar de que estén proximos a caducar o dejar de ser Utiles, y sobre los
cuales se tenga certeza de que el donatario los aprovechara antes de que
acontezcan estos supuestos. De igual manera, procedera la donaciéon cuando el
solicitante argumente motivos de urgencia, caso fortuito o fuerza mayor.

La donacién podra ser por ofrecimiento o a solicitud de parte, siempre por escrito.
Para su formalizacion, bastara que se firme un acta administrativa en que se haga
constar la entrega de los materiales y suministros, asi como su recepcion en favor
del donatario. Dicha acta debera ser firmada por el titular de la dependencia o
entidad, el Director de Administracion y el Encargado de Almacén, por parte de la
dependencia o entidad donante, y por el donatario y un testigo de este.

Al acta administrativa de donacion se le adjuntara la documentacion que ampare la
personalidad del donatario y, en su caso, de su mandatario, representante o
apoderado con facultades suficientes para hacerlo, ademas de, en general,
cualquier otro documento o informacién que ampare o dé soporte al acto.
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Capitulo V
Baja de materiales y suministros

Articulo 18. Procedencia

El Director de Administracion procedera a la baja definitiva en inventarios de los
materiales y suministros que hubiesen sido transferidos o que hubiesen sufrido
dafo, robo o extravio; o bien, cuando se hubiese concluido el procedimiento de
disposicion final correspondiente, en términos del capitulo anterior de estos
lineamientos.

Articulo 19. Baja por dafio, robo o extravio

Procedera la baja definitiva de materiales y suministros por dafio, robo o extravio en
cualquiera de los siguientes casos:

I. Cuando los materiales y suministros se hubiesen siniestrado o hubiesen
sido dafiados de forma irreparable;

[I. Cuando los materiales y suministros hubiesen sido robados, y

[ll. Cuando, como resultado de un levantamiento fisico o de una revision de
inventarios, los materiales y suministros no se hubiesen localizado, después de
haber efectuado las investigaciones necesarias para su localizacién, a cargo del
Encargado de Almacén o del Director de Administracién, si este determinase
encargarse de dichas investigaciones.

En cualquiera de los casos anteriores, el Encargado de Almacén debera levantar el
acta circunstanciada de hechos, llenar los formatos que, en su caso, establezca la
dependencia o entidad de su adscripcion, notificar al 6rgano de control interno de la
dependencia o entidad, y realizar ante la autoridad competente, u obtener, la
denuncia por posible dafio o robo imputable, en su caso.

De no dar cumplimiento a lo dispuesto en el parrafo anterior, el Encargado de
Almacén asumird, por su omision, la responsabilidad, segin determine el érgano de
control interno de la dependencia o entidad de que se trate, de conformidad con las
disposiciones legales y normativas aplicables.
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