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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad

Por ello, el Lic. Alfredo Del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de
un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucidn de las necesidades sociales.

El buen gobierno se sustenta en una Administracion Publica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en
el logro de sus propositos. La ciudadania, es el factor principal de su atencidn y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion
de resultados con valor para la ciudadania. Este modelo tiene como finalidad garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
calidad.

El presente procedimiento documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Verificacién e Inventarios dependiente de la Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Direccién General de
Recursos Materiales, en lo relativo a la disposicién final de los bienes muebles obsoletos y/o inservibles, propiedad
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion, y el resultado que se obtiene, son algunos de los aspectos
gue delinean la gestiéon administrativa de la Direccion General de Recursos Materiales.

Este documento contribuye a la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

.  OBJETIVO GENERAL

Eficientar las actividades del Departamento de Verificacion e Inventarios relacionadas con la disposicion final de
bienes muebles dados de baja, obsoletos y/o inservibles, propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
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México, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de
procedimientos.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

ENTORNO \4
BIENES
MUEBLES USUARIOS
DISPOSICION DADOS DE BAJA
FINAL DE CON
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SUSTANTIVO BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

A

v

PROCESOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACIO_N Y
ADJETIVOS RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS EQUIPO TECNOLOGICO

. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
MACROPROCESO:
Baja de bienes muebles: De la autorizacion de baja, al destino final de bienes muebles.

PROCESO:

Determinacion del destino final de los bienes muebles obsoletos e inservibles: De la determinacién del destino
final de los bienes muebles obsoletos y/o inservibles propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
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México a la transmision fisica en favor de la persona fisica o juridico colectiva que actia como adjudicado y
suscripcion del acta circunstanciada que evidencia la disposicion final correspondiente.

PROCEDIMIENTO:

e Disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles propiedad del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México

OBJETIVO:

Garantizar la transmision fisica de los bienes muebles obsoletos y/o inservibles dados de baja, en favor de la persona
fisica o juridico colectiva que actie como adjudicado, mediante la entrega final de estos y acta circunstanciada
correspondiente.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Verificacion e Inventarios responsable de ejecutar la disposicién final
de los bienes muebles obsoletos y/o inservibles propiedad del Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, asi como
a la persona fisica o juridico colectiva que actie como adjudicado.

REFERENCIAS:

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México Capitulo Primero articulos 1, 3, Capitulo Tercero,
articulos 19 fraccion Ill, 23 y 24 fracciones LVI, LXIV; Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” publicado en fecha 06
de mayo de 2022, reformas y adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Capitulo IIl, Tercera
Seccidn, articulo 41, Titulo II, Capitulo Ill, Quinta Seccion, articulo 47, Titulo Tercero, Capitulo I, articulo 50, fraccién
VII, Titulo Ill, Capitulo II, Primera Seccién, articulo 53; Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” publicado en fecha 20
de septiembre de 2020.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Libro Primero, Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, articulo 19; Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” publicado en fecha 20 de noviembre
de 2020.

¢ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Capitulo Primero, articulo 1, Capitulo Segundo, articulo 5,
Capitulo Tercero articulo 20, Capitulo Séptimo, articulos 48, 53, 56 y 57; Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
publicado en fecha 29 de septiembre de 2020, reformas y adiciones.

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos, (Titulo Tercero Clasificacion de los Residuos
articulos 16, 19 fracciones VIII, X, XI, 20 y 21). Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de abril de 2003,
reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestidn Integral de los Residuos, (Capitulo IV Criterios de
Operacién en el Manejo Integral de Residuos Peligrosos, articulo 82). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 30 de noviembre de 2006, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Titulo I, Capitulo | articulos 1, 3 fracciones IV y XIX, Capitulo II
articulo 6, Titulo Il Capitulo Il articulo 9 y Titulo VI, Capitulo 1l articulo 32 fracciones XXI, XXXI, XXXIV, XLI y XLIX);
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” publicado en fecha 22 de septiembre de 2020 reformas y adiciones.

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal, POBALIN-026; Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, en fecha 9 de diciembre
de 2013.
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e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 20706005000000L de la Direccion General de Recursos Materiales y 20706005010101L
Departamento de Verificacion e Inventarios Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicado en fecha 20 de mayo
de 2021.

¢ Lineamientos para la valoracion, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series de trdmite concluido en
los Archivos del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicado en fecha 29 de mayo de
2015.

e Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristicas, el procedimiento de
identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos proveniente de la destruccion de los bienes
muebles. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion en fecha 23 de junio de 2006.

* Norma Oficial Mexicana NOM-161-SEMARNAT-2011, Que establece los criterios para clasificar a los Residuos de
Manejo Especial proveniente de la destruccion de los bienes muebles y determinar cuéles estan sujetos a Plan de
Manejo; el listado de estos, el procedimiento para la inclusién o exclusién a dicho listado; asi como los elementos y
procedimientos para la formulacion de los planes de manejo. Publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon en
fecha 01 de febrero de 2013 y sus modificaciones.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Verificacién e Inventarios es la unidad administrativa responsable de realizar la disposicion final
de los bienes muebles obsoletos y/o inservibles, mediante su entrega fisica a la persona fisica o juridico colectiva que
actie como adjudicado.

La o el titular de la Direccion de Normatividad y Control Patrimonial debera:

e Firmar el oficio para solicitar la participacion del representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de
Finanzas.

La o el titular de la Subdirecciéon de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

e Antefirmar el oficio para solicitar la participacion del representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de
Finanzas, a fin de que se constituya en el lugar, fecha y hora del inicio, desarrollo y conclusién del procedimiento de
disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles.

La o el titular del Departamento de Verificacion e Inventarios debera:
e Resguardar el original del contrato de enajenacion, formalizado.

¢ Elaborar oficio mediante el que designa al personal responsable de supervisar el desarrollo del procedimiento de
disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservible, lo firma y lo notifica.

e Elaborar y antefirmar el oficio para solicitar la participacion del representante del Organo Interno de Control de la
Secretaria de Finanzas, a fin de que se constituya en el lugar, fecha y hora del inicio, desarrollo y conclusion del
procedimiento de disposicién final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles.

e Elaborar y firmar el oficio, asi como adjuntar el formato de Pase de Acceso al Almacén, con base al domicilio legal
de la persona fisica o juridico colectiva, que actlie como adjudicado.

o Permitir el acceso de los recursos humanos y materiales necesarios el dia y hora, sefialado en el Formato de Pase
de Acceso al Almacén y a la persona fisica o juridico colectiva, que actie como adjudicado, en el almacén indicado.

e Elaborar y firmar en tres tantos originales el acta circunstanciada en la que se hace constar el desarrollo y
culminacién del procedimiento de disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles.

e Archivar el Acta Circunstanciada en la que se hace constar el desarrollo y culminacién del procedimiento de
disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles.

La persona fisica o juridico colectiva, que actle como adjudicada, deberéa:
. Recibir y firmar acuse del oficio en el que se adjunta el formato de Pase de Acceso al Almacén.
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. Realizar acciones inherentes al cumplimiento del contrato de enajenacion, para el desarrollo hasta su
culminacién del procedimiento de disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles.

. Retirar la maquinaria, los recursos humanos y materiales, asi como el material de desecho del almacén.
) Firmar el Acta Circunstanciada y resguardar un tanto.
La o el titular del Organo Interno de Control debera:

) Elaborar y firmar el oficio para designar a la o el servidor(es) publico(s) que asistira(n) al inicio, desarrollo y
conclusion del procedimiento de disposicion final.

Las personas servidoras publicas designada por el titular del Organo Interno de Control deberéan:

) Constituirse en el lugar, dia y hora programada, conforme al oficio para solicitar la participacion del
representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas, para constatar el inicio, desarrollo y
conclusién del procedimiento de disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles.

) Firmar el acta circunstanciada y conservar un tanto en original.
DEFINICIONES:
Acta Circunstanciada:

Documento en el que se hacen constar los hechos que acontecen en el procedimiento de destruccidon de bienes
muebles, para testificar las acciones realizadas. Participan en ésta los representantes del Organo Interno de Control
de la Secretaria de Finanzas, la persona fisica o juridico colectiva, que actle como adjudicado, y el personal de la
Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles.

Almacén de Bienes Muebles:

Inmueble a cargo de la Direccién General de Recursos Materiales, en el que se reciben y resguardan los bienes que
fueron dados de baja por las unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México
competentes.

Archivo:

Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos Obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Baja de Bienes Muebles:

Cumulo de acciones y actividades que ejecutan las unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México competentes, para desincorporar del patrimonio los bienes muebles obsoletos y/o inservibles, de su
activo fijo, mismo genera el movimiento en el inventario respectivo dentro del Sistema Automatizado determinado por
la Direccion General de Recursos Materiales, obteniendo los formatos de baja de bien mueble correspondientes, que
dan como resultado la desincorporacion del patrimonio mobiliario de cada unidad administrativa del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de México competente.

Bienes Muebles:

Aquellos que por su naturaleza pueden trasladarse de un lugar a otro, ya sea por si mismos o por efecto de una
fuerza exterior sin alterar su naturaleza o calidad, que forman parte del patrimonio mobiliario del Poder Ejecutivo
Estatal, que se encuentran o no registrados en el Sistema Automatizado determinado por la Direccion General de
Recursos Materiales y son necesarios para el equipamiento y funcionamiento de las dependencias, que de manera
ejemplificativa mas no limitativa se traten de: mobiliario y equipo de oficina, automdviles, maquinaria, herramienta,
etcétera; también se consideran bienes los documentos y expedientes generados por las unidades administrativas del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México competentes.

Destino Final:

Acto por medio del cual la autoridad administrativa competente, determina la aplicacion ultima de bienes sujetos a
desincorporacién del patrimonio estatal.
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Destruccion:

Accion por medio de la cual se destruyen, inutilizan o se dejan inservibles los bienes muebles que, por su condicion
de obsoletos y/o inservibles, fueron dados de baja por las unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de México competentes, cumpliendo los lineamientos establecidos en la normatividad aplicable.

Diligencia:
Tramite o gestion, generalmente administrativa, que se tiene que realizar para resolver un asunto.
Disposicion Documental:

Seleccion sistematica de los Expedientes de los Archivos de Tramite o Concentracién cuya Vigencia Documental o
uso ha prescrito, con el fin de realizar Transferencias ordenadas o Bajas Documentales.

Disposicién Final:

Acto a través del cual se realiza la transmision fisica de los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de
México, a través de la enajenacion (donacién, permuta, dacidn en pago, venta, etc.) con o sin su destruccion.

Enajenacion:

Procedimiento administrativo, autorizado por la Secretaria de Finanzas, por conducto de la Subsecretaria de
Administracion, mediante el cual se lleva a cabo la venta de los bienes muebles que, por su condicidon de obsoletos
ylo inservibles, fueron dados de baja por las unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México competentes, en términos de lo previsto por la Ley de Contratacién del Estado de México y Municipios y su
Reglamento correlativo.

Lista de Bienes Muebles:

Relacion ordenada de los bienes muebles que fueron dados de baja por las unidades administrativas del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México competentes, y son susceptibles de destruccion.

Normas Oficiales Mexicanas:

Son regulaciones técnicas de observancia obligatoria expedidas por las instancias competentes, que tienen como
finalidad establecer las caracteristicas que deben reunir los procesos o servicios cuando estos puedan constituir un
riesgo para la seguridad de las personas o dafar la salud humana; asi como aquellas relativas a terminologia y las
que se refieran a su cumplimiento y aplicacion.

Organo Interno de Control:

Unidad administrativa adscrita organica y presupuestalmente a la Secretaria de Finanzas, cuyo titular depende
funcionalmente de la Secretaria de la Contraloria, con las atribuciones que se establecen en el Reglamento Interior de
la Secretaria de la Contraloria, para participar en el acta circunstanciada.

Pase de Acceso al Almacén:

Documento publico emitido por la o el titular del Departamento de Verificacion e Inventarios dependiente de la
Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la Direccién General de Recursos Materiales, en el que se
especifican las condiciones de modo, tiempo, lugar y personas que podran acceder a los almacenes.

Persona fisica o juridico colectiva, que actlla como adjudicado:

Persona juridica colectiva y/o fisica que ha sido dictaminada procedente para la adquisicion y destruccién de los
bienes muebles que fueron dados de baja por las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México, mediante la celebracion del contrato de Prestacion de Servicios respectivo con la
Secretaria de Finanzas, por conducto de la Direccion General de Recursos Materiales.

Sistema automatizado:

Plataforma sistematizada determinada por la Direccion General de Recursos Materiales, para el registro, control y
administracién del patrimonio mobiliario del Poder Ejecutivo del Estado, en el que las unidades administrativas del
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Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México competentes realizan los movimientos de inventarios respectivos,
conforme a las politicas de registro emitidas por la Contaduria General Gubernamental y la Secretaria de Finanzas.

INSUMOS:

Contrato administrativo suscrito, que deriva del procedimiento de bienes muebles que fueron dados de baja por las
unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México competentes, acompafado del
listado de bienes muebles autorizados para su disposicion final.

RESULTADOS:

Bienes muebles obsoletos y/o inservibles propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México,
entregados fisicamente en favor de un tercero para su disposicion final.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente a la Autorizacion de baja de bienes muebles.
e Procedimiento inherente a la Determinacion de destino final de bienes muebles.

POLITICAS:

1. Para poder llevar a cabo el procedimiento de disposicion final de bienes muebles dados de baja, la
desincorporacién debera estar registrada en el Sistema Automatizado de Control Patrimonial que determine la
Direccién General de Recursos Materiales.

2. La Direccién General de Recursos Materiales notificara previamente al Organo Interno de Control el lugar, dia 'y
hora fijados para su participacion en el acto de inicio, desarrollo y conclusion del procedimiento de disposicion
final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México.

3. Al culminar la disposicion final de los bienes obsoletos y/o inservibles se levantard acta para su constancia,
misma que sera firmada por los asistentes, agregando la evidencia documental y fotografica que consideren
pertinente.

4. La persona servidora publica asignada para cumplimentar la disposicién final de los bienes muebles obsoletos
y/o inservibles propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México deberan utilizar, para el llenado
del acta administrativa, los siguientes documentos:

» Listado de los bienes muebles obsoletos y/o inservibles propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México.

» Formato de solicitud de baja fisica de los bienes.

» Formato para la baja de vehiculo.

» Relacion de existencias de mobiliario y equipo en el almacén.

» Relacion de existencias de vehiculos en el almacén.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES OBSOLETOS Y/O INSERVIBLES PROPIEDAD DEL PODER
EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

No. Unidad Administrativa Actividad

1. Departamento de Verificacion e Viene del procedimiento inherente a la enajenacion de bienes muebles.

Inventarios/Titular ) o ) . . ) )
Recibe original del contrato de enajenacién acompafiado del listado de bienes

muebles autorizados para su disposicion final, se entera del lugar, fecha y
hora, para el inicio y desarrollo del procedimiento de disposicién final de
bienes muebles obsoletos y/o inservibles, propiedad del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México.

Elabora oficio mediante el que designa al personal responsable de supervisar
el inicio, desarrollo y conclusién del procedimiento de disposicién final de
bienes muebles obsoletos y/o inservible, lo firma, obtiene copia y entrega
original a la persona servidora publica designada. Integra expediente con el
contrato y copia del oficio de designacion.
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No. Unidad Administrativa Actividad
2. Departamento de Verificacién e |Recibe oficio, firma de recibido en el acuse y devuelve, se entera, archiva
Inventarios/Persona servidora | oficio y espera fecha del evento de disposicion final de bienes muebles
publica designada obsoletos y/o inservible. Se conecta a la actividad numero 15.
3. Departamento de Verificacion e |Elabora el oficio para solicitar la participacion del representante del Organo
Inventarios/Titular Interno de Control de la Secretaria de Finanzas, a fin de que se constituya en
el lugar, fecha y hora del inicio, desarrollo y conclusion del procedimiento de
disposicién final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles, lo antefirma y
entrega a la Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles para su antefirma.
4, Subdireccion de Bienes Muebles | Recibe oficio para solicitar la participacion del representante del Organo
e Inmuebles/Titular Interno de Control de la Secretaria de Finanzas, se entera, antefirma y envia
a la Direccion de Normatividad y Control Patrimonial para su firma.
5. Direccion de Normatividad y |Recibe oficio para solicitar la participacion del representante del Organo
Control Patrimonial/Titular Interno de Control de la Secretaria de Finanzas, se entera, lo firma, obtiene
copia, envia original al Organo Interno de Control de la Secretaria de
Finanzas y archiva copia previo acuse de recibido.

6. | Organo Interno de Control/ Titular | Recibe el oficio, firma y devuelve acuse de recibo, se entera, elabora oficio
designando a la(s) persona(s) servidora(s) publica(s), firma, obtiene copias y
entrega original a la Direccion de Normatividad y Control Patrimonial y una
copia a la persona servidora publica designada. Archiva oficio recibido y copia
del enviado, previo acuse de recibido.

7. Organo Interno de Control/ | Recibe copia del oficio de designacion, se entera, archiva y espera evento.

Persona Servidora publica | Se conecta a la actividad nimero 14.

designada

8. Direccion de Normatividad y |Recibe oficio del Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas, en

Control Patrimonial/Titular gue fue designado a la(s) persona(s) servidora(s) publica(s) a fin de que se
constituya(n) en el lugar, fecha y hora del inicio, desarrollo y conclusion del
procedimiento de disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o
inservibles, firma acuse de recibo y devuelve, se entera, obtiene copia, turna
original a la Subdireccién de Bienes Muebles y archiva la copia para su
control.

9. Subdireccion de Bienes Muebles | Recibe oficio del Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas, en

e Inmuebles/Titular gue fue designado a la(s) persona(s) servidora(s) publica(s), se entera y turna
al Departamento de Verificacion e Inventarios.

10. | Departamento de Verificacién e Recibe oficio del Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas, en

Inventarios/Titular que fue designado a la(s) persona(s) servidora(s) publica(s), se entera y
archiva.
Elabora oficio de envio del pase de acceso, lo firma, le adjunta el formato
“Pase de Acceso al Almacén” y envia, via correo electronico o fisica, a la
Persona fisica o juridico colectiva, que actie como adjudicado sefialado en el
contrato de enajenacion.

11. | Personafisica o juridico Recibe oficio y “Pase de Acceso al Almacén”, firma acuse de recibo y

colectiva, que actie como devuelve, se enteray retiene.

adjudicado/ Representante
Programa los recursos humanos y materiales, para dar cumplimiento al
contrato administrativo, en el lugar, fecha y hora sefialada y espera fecha del
evento.
Se conecta a la actividad namero 13.
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No. Unidad Administrativa Actividad

12. | Departamento de Verificacion e Recibe, via correo electronico o fisica, el acuse de recibo, archiva y espera
Inventarios/Titular fecha del evento.

Se conecta con la actividad namero 21.

13. | Persona fisica o juridico En la fecha establecida, extrae Pase de Acceso y se presenta en el Almacén
colectiva, que actie como del Departamento de Verificaciéon de Inventarios, con los recursos humanos y
adjudicado/ Representante materiales necesarios para el inicio de las actividades de disposicion final de

los bienes muebles obsoletos y/o inservibles, acredita su personalidad y
entrega el Pase de Acceso a la persona servidora publica designada como
responsable.

14. | Organo Interno de Control/ En la fecha establecidas, se constituye en el lugar, dia y hora programada
Persona servidora publica conforme el oficio suscrito por la persona titular de la Direccion de
designada Normatividad y Control Patrimonial, para constatar en el inicio, desarrollo y

conclusiéon del procedimiento de disposicion final de bienes muebles
obsoletos y/o inservibles, se acredita y solicita acceso al Almacén.

15. | Departamento de Verificacion e En la fecha establecidas, identifica, permite el acceso de los recursos
Inventarios/ Persona servidora humanos y materiales de la persona fisica o juridico colectiva que actlie como
publica designada adjudicado, asi como a la(s) persona(s) servidora(s) publica(s) designada(s)

del Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas e indica los
bienes muebles sujetos a disposicion final.

16. | Persona fisica o juridico Se entera de los bienes muebles sujetos a disposicion final y procede a con
colectiva, que actie como las acciones inherentes al cumplimiento del contrato de enajenacion, para el
adjudicado/ Representante desarrollo de la disposicion final de los bienes muebles obsoletos y/o

inservibles.

17. | Persona fisica o juridico Concluidas las acciones de disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o
colectiva, que actie como inservibles, informa a la persona servidora pulblica designada del
adjudicado/ Representante Departamento de Verificacién e Inventarios de la conclusion.

18. | Departamento de Verificacién e Se entera de la conclusion de las acciones de disposicién final de bienes
Inventarios/ / Persona servidora | muebles obsoletos y/o inservibles, elabora tres tantos en original del “Acta
publica designada Circunstanciada” en la que se hace constar el desarrollo y culminacién del

procedimiento de disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o
inservibles, firma, obtiene firma de la persona titular del Departamento de
Verificacion e Inventarios, de la designada del Organo Interno de Control y del
Representante de la Persona fisica o juridico colectiva, entrega un tanto
original a cada uno.

19. | Organo Interno de Control/ Recibe un tanto original del “Acta Circunstanciada” en la que se hace constar
Persona Servidora publica el desarrollo y culminacion del procedimiento de disposicion final de bienes
designada muebles obsoletos y/o inservibles y se retira.

20. | Personafisica o juridico Recibe un tanto original del “Acta Circunstanciada” en la que se hace constar
colectiva, que actie como el desarrollo y culminacion del procedimiento de disposicion final de bienes
adjudicado/ Representante muebles obsoletos y/o inservibles, y retira la maquinaria, los recursos

humanos y materiales, asi como el material de desecho.

21. | Departamento de Verificacion e Recibe un tanto original del “Acta Circunstanciada” en la que se hace constar
Inventarios/ Titular el desarrollo y culminacion del procedimiento de disposicion final de bienes

muebles obsoletos y/o inservibles, y lo archiva en el expediente
correspondiente.
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NuUmero semanal de bienes muebles
dados de baja autorizados

dados de baja entregados para su disposicién final
NuUmero semanal de bienes muebles
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Indicador para medir la eficiencia en la disposicion final de los bienes muebles dados de baja obsoletos y/o inservibles

propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

INDICADORES:
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

1. Los bienes muebles autorizados para su disposicion final quedan registrados en el expediente correspondiente con
su evidencia fotografica, mismos que por su condicion de obsoletos y/o inservibles, fueron dados de baja por las
unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México competentes.

2. Los bienes muebles trasmitidos para su disposicion final quedan registrados en el Acta Circunstanciada en la que
se constate que los bienes muebles, por su condicién de obsoletos y/o inservibles, fueron dados de baja por las
unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México competentes y fueron trasmitidos a
la persona fisica o juridico colectiva adjudicada.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

v' Formato Pase de Acceso al Almacén.
v" Formato Acta Circunstanciada de la Disposicion Final de Bienes Muebles.

B e EDOAMEX

ESTADO DE MEXICO e
“2022. Aio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

FORMATO PASE DE ACCESO AL ALMACEN

No. (1)
Toluca de Lerdo, México, a _(2)_de 3) del _(4)_ .
C. OFICIALES DEL ALMACEN DE:
)

PRESENTE

Se autoriza la entrada a los C.C: | (6)

| (7)
con el propésito de: (8)
9) (10) _(11)
MOTIVO FECHA Y HORA DE INGRESO DESCRIPCION DE LOS BIENES
Segun oficio: (12) de fecha: (13)

Por lo anterior, les solicito dar las facilidades necesarias para el desempefio de la actividad referida.

ATENTAMENTE

(14)
NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA )
DE LA O DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE VERIFICACION
E INVENTARIOS

PERIODICO OFICIAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL
FORMATO PASE DE ACCESO AL ALMACEN

Objetivo: Mantener el control de entradas y salidas de personas y bienes muebles en los almacenes a cargo de la
Direccion General de Recursos Materiales.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y la persona lo entrega en vigilancia.

Inciso Concepto Descripcion de llenado
1 NUmero Anotar el nimero consecutivo que corresponda de acuerdo con el nUmero de pase.
2,3,y4 Fecha Escribir el dia, mes y afio para el cual es valido el pase.
5 Almacén Registrar el nombre del almacén.

Se autoriza la

6 entrada a los C.C. | gsefalar el nombre(s) de la(s) persona(s) autorizada(s) para ingresar al almacén.
2 Identificacion Escribir la dependencia, institucion o asociacion a la que pertenecen las personas que
ingresaran.

Con el propésito
8 de: Establecer el propésito de la entrada al almacén.

9 Motivo: Registrar el motivo de la emisién del pase (Ingreso o retiro de Bienes).

Fechay hora de

ingreso al )
10 almacén: Sefialar la fecha y hora programada de ingreso al almacén.

Descripcion de

11 los bienes: Describir el tipo de bienes muebles.
12 Numero de oficio | Citar el numero de oficio que origina el movimiento de bienes en almacén.
13 Fecha Senfialar la fecha del oficio que origina el movimiento de bienes.

Sefialar el nombre y firma autdgrafa de la o del titular del Departamento de
14 Responsable Verificacion e Inventarios quien autoriza el acceso.

PERIODICO OFICIAL
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15 et EDOAMEX

“2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

S O

FORMATO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES OBSOLETOS
Y/O INSERVIBLES PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

En la ciudad de Toluca del Estado de México, siendo las __ (2)__, constituidos en el almacén ubicadoenla _ (3)
atendidos por los servidores publicos adscritos en la Direccion General de Recursos Materiales, de la Secretaria de
Finanzas, ubicada en la calle de Urawa # 100 puerta “C”, del edificio identificado como Centro de Servicios
Administrativos “Miguel Hidalgo y Costilla” de Toluca, conforme a la clausula ___ (4) __ del contrato administrativo
respectivo, derivado del procedimiento para la disposicion final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles
propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, identificado con el nimero (5) ,
paralaventade _ (6)__ , adicionando los lotes que resulten de los bienes dados de baja por las Dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado, durante __ (7)___ posteriores contados a partir de la suscripcion del contrato
administrativo respectivo, se levanta la presente acta circunstanciada, en la que intervinieron los servidores publicos
___(8)___, el prestador o prestadores del servicio, asi como el representante del Organo Interno de Control.

Que el prestador o los prestadores del servicio, llevé cabo la destruccién de 9) bienes muebles en el lugar
de resguardo de los bienes muebles obsoletos y/o inservibles propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de México.

No habiendo aclaraciones u otro asunto que tratar, siendo las (10) horas del dia de la fecha de la misma, se
da por concluida la presente, firmando al margen y al calce para debida constancia legal, los que en ella intervinieron.

POR EL DEPARTAMENTO DE VERIFICACION E INVENTARIOS

(11) (11)

PERSONA FiSICA O JURIDICO COLECTIVA, QUE ACTUE COMO ADJUDICADO

(12) (12)

POR EL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

(13) (13)
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18 GACETA
LR S

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Jueves 30 de junio de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIII No. 119

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA
DE LA DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES OBSOLETOS Y/O INSERVIBLES

Objetivo: Asentar los actos y circunstancias que se presenten durante el proceso de disposicion final de los bienes
muebles obsoletos y/o inservibles.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en tres tantos originales y se entrega un tanto al Organo Interno
de Control, uno a la persona fisica o juridico-colectiva y uno se archiva en el expediente bajo resguardo del
Departamento de Verificacion e Inventarios de la Direccién General de Recursos Materiales.

Inciso Concepto Descripcion de llenado
1 Numero Establecer el numero de enajenacion.
2 Colocar la hora y fecha en la que se llevé a cabo la verificacion fisica de los bienes propiedad
Fecha del Gobierno del Estado de México y los bienes muebles dados de baja por las Dependencias
del Poder Ejecutivo del Estado.
3 Describir la ubicacion del almacén donde se encuentren resguardados los bienes propiedad
Ubicacion del Gobierno del Estado de México y los bienes muebles dados de baja por las Dependencias
del Poder Ejecutivo del Estado.
4 Anotar el nimero de clausula del contrato administrativo, donde se estipula la disposicién final
NUmero de los bienes propiedad del Gobierno del Estado de México y los bienes muebles dados de
baja por las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.
5 Indicar el nimero con que se identifica el procedimiento de disposicion final de los bienes
NUmero propiedad del Gobierno del Estado de México y los bienes muebles dados de baja por las
Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.
6 NUmero Colocar el nimero y tipo de bienes autorizados para destruir.
7 Determinar la vigencia del contrato de administrativo, motivo del procedimiento de disposicion
Periodo final de bienes propiedad del Gobierno del Estado de México y los bienes muebles dados de
baja por las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.
8 e, Anotar profesién, nombre, cargo y adscripcién de las personas servidoras publicas y de
Identificacion quienes intervienen en el Acto.
9 NUmero Colocar el nimero y tipo de bienes destruidos.
10 Fecha Describir la hora en que se cierra el Acto.
11 Escribir el nombre y firma de los representantes del Departamento de Verificacion e
Representante | |nventarios.
12 Colocar el nombre y firma del representante de la persona fisica o juridico colectiva, que
Representante , C o L, .
actle como adjudicado que realiz la destruccion de los bienes.
13 Establecer el nombre y firma del representante del Organo Interno de Control que asistio al
Representante | acq.

PROCEDIMIENTO: DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES Eedg:g” MZ“CT%‘;Z
OBSOLETOS Y/O INSERVIBLES PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO | [=oci@ 207068’05000000L
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO 0digo:
Pagina:
V.  SIMBOLOGIA:
Simbolo Representa

O

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimientog
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx
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Simbolo

Representa

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con Ia
finalidad de evitar las hojas de gran tamanfo, el cual muestra al finalizar I
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuard con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas|
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion
gue se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describir4 brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de|
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una acciéon o reunir determinada documentacién. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en Ia
direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

RN S

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos Y|
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.
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Simbolo Representa

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento v
se emplea cuando la accidon cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento,
provine o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del
simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.

PROCEDIMIENTO: DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES Eg'ci:gh: Mzr';ngéazz
OBSOLETOS Y/O INSERVIBLES PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO [ =252~ 207068’05000000L
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO 0digo.
Pagina:
VI. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién: Elaboracién del Procedimiento mayo 2022.
PROCEDIMIENTO: DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES Eg(':cr:g_n: MZ”;“%;Z
OBSOLETOS Y/O INSERVIBLES PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO [ f=52E = 207063’05000000L
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO ng;gg;

VII. DISTRIBUCION

El original del procedimiento “Disposicién final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles propiedad del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México”, se encuentra en resguardo de la Direccidon de
Normatividad y Control Patrimonial de la Direccion General de Recursos Materiales de la Subsecretaria de
Administracién de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la forma siguiente:

e Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles.
e Subdirecciéon de Normatividad.

PROCEDIMIENTO: DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES Eed(';:g” MZ“;“%%Z
OBSOLETOS Y/O INSERVIBLES PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO [ =oci —— e 2 o8
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Pégiga:

VIIl. VALIDACION

LIC. CINTHYA CASILLAS CRUZ
DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES
(RUBRICA).

MTRO. MIGUEL COLIN VILCHIS
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y CONTROL

PATRIMONIAL
(RUBRICA).
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