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I. INTRODUCCION.-

De acuerdo con lo dispuesto por los articulos 26, apartado B, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y 52 de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia es un organismo publico con autonomia técnica y de gestion,
personalidad juridica y patrimonios propios, el cual con fundamento en el articulo 4 de la Ley General de
Bienes Nacionales podra establecer disposiciones que regulen los actos de adquisicion, administracion,
control y enajenacion de bienes muebles de su propiedad.

En virtud de lo anterior, con fundamento en lo establecido en los articulos 41, fraccién XlIl y 44, fracciones
IV, VI y VII, del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y contando con la
autorizacion del Comité de Bienes Muebles, la Direccion General de Administracién a través de la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, se tiene a bien emitir el Manual
de Bienes Muebles del INEGI, dando cumplimiento a lo establecido en la Norma Sexagésima Primera,
fraccion 11l del Capitulo IX de las Normas de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, (Normas).

Il. MARCO JURIDICO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

b) Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;

c) Ley General de Bienes Nacionales;

d) Normas de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
e) Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

f) Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles.

Il OBJETO.-
El Manual de Bienes Muebles del INEGI tiene por objeto establecer las disposiciones que se observaran
en el Instituto en materia de administracion, registro y custodia de bienes descritas en las Normas, para

el analisis, autorizacion, control y seguimiento de las operaciones que realiza el Instituto en materia de
enajenacion, asi como en relacion con la baja y destino final de bienes muebles.

IV. AMBITO DE APLICACION.-

Las disposiciones del presente Manual son de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas y Areas de Administracion del Instituto.

V. GLOSARIO DE TERMINOS.-

Para efectos de lo dispuesto por el presente Manual, son aplicables los conceptos contenidos en la Norma
Tercera de las Normas de Bienes del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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VI.- REGISTRO, AFECTACION, CUSTODIA DE LOS BIENES MUEBLES Y MANEJO DE LOS

ALMACENES
VI.1. CATALOGOS

1. Las guias de elaboracion, formatos e instructivos contenidos en los Sistemas de Administracion de
Bienes son validos y correspondera a la DRM actualizarlos y alinearlos a las Normas, el Manual y demés
normatividad aplicable.

2. El Catalogo de Bienes Muebles se utiliza para la identificacion de bienes instrumentales y se encuentra
conformado por los siguientes atributos, la clave de la familia compuesta por la letra “I” y 10 caracteres, la
descripcion de la familia y los afios de vida util autorizados para cada familia. Podra ser actualizado para
incluir nuevas familias de bienes que sean requeridas para la adecuada identificacion y administracion de
bienes instrumentales, una vez que éstas sean aprobadas por el Comité, por estar vinculadas a los
paradmetros de vida util, por lo que se debera observar lo establecido en la Norma Décima Octava de las
Normas y en el numeral 14 del presente Manual.

Los bienes instrumentales son identificados mediante la familia de bienes definida en el Catalogo de
Bienes Muebles mas 6 digitos que corresponden a un consecutivo. Dicho consecutivo es independiente
por cada familia de bienes, el cual es actualizado conforme se incorporan al inventario bienes de cada
una de las familias.

2.1. El CUBC se utiliza para la identificacién de bienes de consumo el que podra ser actualizado para
incluir nuevos articulos, indicando la partida, apegandose al clasificador para la identificacion de la
descripcion del bien. El bien tendra un proceso de registro, el cual se llevara a cabo en el SIA-SIGA,
generando el alta del bien o rechazo.

Los bienes de consumo se identifican mediante la partida, de acuerdo al clasificador, méas 4 digitos que
corresponden al consecutivo generado por el SIA-SIGA. Las Areas Responsables de Inventarios y
Almacén deberan enviar la solicitud de nuevas altas al Departamento de Almacén de la DRM, para analizar
la viabilidad de su incorporacién al CUBC.

VI.2. DESAGREGACION Y SUSTITUCION DE BIENES

3. La actualizacién de un nimero de inventario de un bien instrumental en SIA-INVENTARIOS, podra
efectuarse de acuerdo con lo siguiente:

3.1. Desagregacion de uno o mas nameros de inventario.

Cuando sea necesaria la actualizacion del nUmero de inventario de un bien instrumental, por uno o mas
nameros de inventario 0, cuando se requiera desagregar bienes que estén amparados por una factura o
comprobante fiscal, con la finalidad de contar con un control individual de cada uno de los bienes
desagregados, serd necesario realizar un ajuste en el SIA Inventarios.

Si el proceso de desagregacion de bienes implica también un cambio de partida presupuestal, dicha
separacion derivara en la realizacion de dos tipos de ajuste, uno por la desagregacion de bienes en la
misma partida presupuestal y otro por reclasificacion de partida.
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Las Areas de Administracion deberan realizar un acta de desagregacion de acuerdo con lo sefialado en
el siguiente cuadro:

Concepto Descripcién
Acta de Desagregacion de 1. Se debera dejar constancia del proceso de separacién; en dicho
Bienes documento deberd constar la cancelacion del nimero o los

nameros de inventario y la creacion de los nuevos.

2. Especificar el método por el cual se asignara el valor a los
bienes desagregados.

3. Justificacion del porqué se crean nimeros de inventario, sin que
esto modifique el importe original de los bienes involucrados.
Anexo de la relacion de 1. Se debera generar un anexo donde se desglose el nimero de
bienes desagregados inventario original, descripcion del bien, valor registrado en
inventario y el nimero o nimeros nuevos generados (namero

de inventario, descripcién del bien y el nuevo valor).

2. En caso de que sea requerido desagregar bienes que involucre
cambio en la partida presupuestal diferente a la original, se
debera incluir la partida original y la nueva partida.

Documento soporte del valor 1. Se debera incluir copia de la factura, avalto a valor comercial,

0, en su caso, el documento que acredite la propiedad del bien

con el importe.

3.2. Cuando las Areas de Administracion soliciten sustituir un nimero de inventario por otro, derivado de
un cambio en la familia del bien, sera necesario realizar un acta de sustituciéon de nimero de inventario
conforme a lo siguiente:

Concepto Descripcién
Acta de Sustitucion 1. Acta en la cual se deje constancia del proceso de sustitucion; en dicho
de nuamero de documento debera constar la cancelacion del nimero o los nimeros de
inventario inventario y la creacién del nimero o los nuevos nimeros.

2. Justificacién del porqué se sustituyen los nimeros de inventario.

Anexo de la relacion 1. Anexo donde se desglose el numero de inventario original, descripcion
de bienes del bien y valor registrado en inventario y el nUmero generado (nimero
involucrados de inventario, descripcién del bien y el nuevo valor).
Documento soporte 1. Copia de la factura (CFDI), avallio a valor comercial o, en su caso, el
del valor documento que acredite la propiedad del bien con el importe.

3.3. En cualquier de los casos de ajuste antes mencionados, las Areas de Administracion podran apoyarse
del Area Técnica que hace uso del tipo de bienes motivo del acta; el acta la suscribiran los servidores
publicos que participaron e invariablemente deberd ser autorizada por los Titulares de las areas
responsables de los recursos materiales de acuerdo con lo que se detalla a continuacion:
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Area de Administracion Responsables

Ambito Central Aguascalientes DRM, y

Subdireccién de Control de Bienes Instrumentales.

Ambito Central Ciudad de México | Direccién de Administracién de Inmuebles en la CDMX, y
Subdireccién de Adquisiciones y Recursos Materiales.

Organo Interno de Control, Junta | Direccién de Administracion;

de Gobierno y Presidencia Subdireccion de Servicios Generales o Subdireccién de
Administracion, y

Jefatura de Departamento de Servicios Generales o Jefatura de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Direcciones Regionales Direccion de Administracion;

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, y
Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Coordinaciones Estatales Direccion de Administracion de la Direccion Regional
correspondiente;

Subdirecciones Estatales de Administracion, y

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Una vez formalizada y validada la documentacion, el Area de Administracion responsable debera:

a) Realizar los ajustes correspondientes y generar la solicitud de los cédigos de barras de los bienes
desagregados o reclasificados en el SIA-INVENTARIOS.

b) Una vez realizados los ajustes anteriores, notificara a mas tardar a los 3 dias habiles siguientes
a la Direccion de Contabilidad Institucional, lo anterior para efectos de la depreciacion contable
de los activos institucionales.

VI.3. REGISTRO DE PERSONAL EN ALMACENES Y BODEGAS

3.4. Invariablemente en oficinas centrales se deberan registrar ante los titulares de la DRM o la Direccion
de Administracion de Inmuebles en la CDMX, el nombre, firma y cargo de los servidores publicos
autorizados para la recepcion de bienes de consumo para las Areas de Administraciéon, deberan
registrarse ante sus titulares de las Direcciones o Subdirecciones de Administracion segun corresponda.
El listado del personal debera ser actualizado de acuerdo a las necesidades o cambios de personal que
se presenten.

3.5. El acceso a las bodegas y almacenes de bienes sera exclusivamente para personal de las
Subdirecciones de Bienes Instrumentales, de Bienes de Consumo, de Adquisiciones y Recursos
Materiales y de los Departamentos adscritos a estas Subdirecciones para oficinas centrales, para el
ambito regional y estatal sera el personal cuyas actividades correspondan a la administracion de dichos
bienes. El personal distinto a las areas sefialadas debera registrarse en los listados de asistencia o, en su
caso, en los registros de seguridad y vigilancia.

3.6. Las areas de almacén deberan contar con un catalogo de firmas del personal facultado para la
autorizacion de bienes de consumo, dicho catalogo se integrara considerando la informacién contenida
en el “formato para firmas de autorizacion de vales de almacén” emitido por el SIA-SIGA e integrados por
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los titulares de la DRM, Direccion de Administracion de Inmuebles en la CDMX y las Areas de
Administraciéon; para el caso de Direcciones Generales, Coordinaciones Generales y Direcciones
Regionales, los formatos de firmas deberan ser autorizados por un servidor publico con nivel minimo de
Direccion de Area y de Subdireccion de Area tratandose de Coordinaciones Estatales; las autorizaciones
otorgadas estaran vigentes hasta en tanto no sean revocadas, y corresponde a la DRM, Direccién de
Administracion de Inmuebles en la CDMX y las Areas de Administracion su actualizacion cada 2 afos.

VI.4. REGISTRO DE BIENES

4. El registro de los bienes se realizard conforme a lo sefialado en los documentos de adquisicion,
contratos de prestacion de servicios de mantenimiento celebrados por el Instituto o por hacer efectiva la
garantia respecto de bienes adquiridos por el Instituto, por érdenes de trabajo de bienes fabricados por el
Instituto, contratos de obra publica, asi como por la reposicion de bienes por parte de los usuarios y los
bienes sobrantes derivado del levantamiento fisico de bienes, conforme a lo siguiente:

4.1. Bienes Instrumentales:

Tipo de registro de bienes
A. Adquisicién

Tipo de documento
Se realizard a valor de adquisicién, sefialado en el
comprobante fiscal respectivo, mismo que debe incluir el
I.V.A.. Dicho registro sera realizado por cada Area de
Administracion a través del SIA-INVENTARIOS.

. Reemplazo por contratos

de mantenimiento o por
garantia del proveedor

El valor especificado en el documento de acreditacion de
propiedad, emitido por el proveedor o su representante.

. Reemplazo por garantia

del fabricante.

El valor especificado en el comprobante fiscal del bien
originalmente adquirido, el cual debe incluir el .V.A.

. Bienes producidos por el

Instituto

Se realizard de acuerdo con su costo de produccién que
sefiale cada una de las areas responsables de su
elaboracion, los costos de produccion deberan de ser
registrados mediante orden de trabajo por el director del area
responsable. Este documento debidamente formalizado
debe ser entregado al Titular de la DRM a mas tardar a los
30 dias habiles la fecha de recepcién del bien producido.

. Contratos de

obra
publica

El importe especificado en el catdlogo de conceptos
asociado al contrato de obra publica o documento que
especifique o detalle los bienes instrumentales del referido
contrato.

. Reposicion  por  los

usuarios

El importe del bien especificado en el comprobante fiscal
entregado por el resguardante, el cual debe incluir el .V.A.

. Bienes

sobrantes del
levantamiento fisico de
bienes

El comprobante fiscal (CFDI) de bienes con caracteristicas
similares o documento que acredita la propiedad o avalto a
valor comercial.
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4.2. Bienes de Consumo:
Tipo de registro de bienes Tipo de documento
A. Adquisicion Se realizar4 a valor de adquisicion, sefialado en factura,

mismo que debe incluir el I.V.A.. Dicho registro sera realizado

por cada Area de Administracion a través del SIA-SIGA.

B. Reposicion por los | El Importe del bien especificado en el comprobante fiscal
usuarios entregado por el usuario, el cual debe incluir el I.V.A.

C. Bienes sobrantes del | El comprobante fiscal de bienes con caracteristicas similares
levantamiento fisico | o documento que acredite la propiedad bien, el avallo a valor

de bienes comercial.
D. Devolucién de bienes | El oficio de devolucién de bienes (nivel minimo de jefe de
de consumo departamento), el cual debera considerar sélo los bienes

nuevos y en condiciones de uso.

4.2.1. Uniformes.

Los uniformes de operativos de campo que por cualquier causa no se hayan utilizado y estén en optimas
condiciones, deberan ser entregados al Area de Administracion correspondiente, para que ésta, a su vez,
lo reingrese al almacén. Para realizar lo anterior, el Area de Administracion solicitara la autorizacion de la
DRM, que debera otorgarla a méas tardar en 3 dias habiles contados a partir de la recepcion de la
notificacion.

En el caso particular de las mochilas, después de haber cumplido su propdésito y las mismas se encuentren
en un buen estado y funcionales, las Areas de Administracion podran solicitar, en su caso, su
reincorporacion al almacén en términos de lo previsto en el presente numeral.

5. Cuando algun bien existente en el inventario, propiedad del Instituto, carezca del documento que
acredite su propiedad o existan bienes no registrados en el Inventario Institucional, se debera realizar lo
siguiente:

5.1. Bienes registrados en el Inventario Institucional.

Se refiere a los bienes Instrumentales que son propiedad del Instituto y que figuran en el Inventario
Institucional, pero se carece del documento que acredita la propiedad del bien o bienes, por lo cual se
deberé& generar una constancia de propiedad.

5.2. Bienes no registrados en el Inventario Institucional.

Son aquellos bienes que se encuentran dentro de las instalaciones del Instituto, pero no estan registrados
en el Inventario Institucional, derivado de:

a) Levantamientos fisicos de bienes.

b) Cesion de bienes, mediante acciones de colaboracion con otras instituciones publicas o privadas
0 concursos internos o de bienes cedidos por un particular.

c) Bienes entregados al Instituto por proveedores que realizan trabajos en el Instituto.

d) Bienes de pruebas de desempefio asociadas a procedimientos de adquisicion de bienes.
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En los casos anteriormente sefialados, una vez verificados los bienes y éstos sean Utiles para el Instituto,
sera necesario realizar lo siguiente:

a) Levantar constancia de propiedad donde se describen la situacion de los bienes de acuerdo a los
numerales 5.1y 5.2.

b) Generar relacion donde se detalle el valor de cada uno de los bienes.

c) Anexar ademas, documentacidn soporte de referencia del valor utilizado, mismo que puede ser
copia de la factura de un bien similar, o en su caso, avallio de bienes a valor comercial.

d) Documento donde soporte donde indique la intencion de devolucion o cesion de bienes, (en su
caso).

La constancia de propiedad la suscribira el titular de la DGARMSG, asi como los Titulares de las areas de
recursos materiales de acuerdo con los que se detalla a continuacion:

Unidad Administrativa Responsables
Ambito Central Aguascalientes DRM;
Subdireccién de Control de Bienes Instrumentales (capitulo
5000); o
Subdireccién de Control de Bienes de Consumo (capitulo
2000).

Ambito Central Ciudad de México | Direccion de Administracion de Inmuebles en la Ciudad de
México, y
Subdireccién de Adquisiciones y Recursos Materiales.

Organo Interno de Control, Junta | Direccién de Administracion;

de Gobierno y Presidencia Subdireccién de Servicios Generales o Subdireccion de
Administracion, y

Jefatura de Departamento de Servicios Generales o Jefatura de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Direcciones Regionales Direccion de Administracion;

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, y
Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Coordinaciones Estatales Direccion de Administracién del a Direccion Regional;
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Direccion Regional;

Subdirecciones Estatales de Administracion, y

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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En caso de bienes derivado de sobrantes del levantamiento fisico, los titulares de la Subdireccion de
Control de Bienes Instrumentales o la Subdireccién de Control de Bienes de Consumo, en su ambito de
competencia, integraran todos los bienes a nivel nacional en una constancia de propiedad la cual debera
ser autorizada por el Titular de la DGARMSG.

6. Las reasignaciones de bienes muebles entre Unidades Administrativas se deberan de formalizar
mediante ordenes de traspaso emitidas por los Sistemas de Administracion de Bienes, las cuales deberan
de realizarse invariablemente entre las Areas Responsables de Inventarios y Almacén, los servidores
publicos que realicen la reasignacion deberan tener nivel autorizadas por un servidor publico con minimo
de jefe de departamento.

Se procurard que los traspasos en los Sistemas de Administracién de Bienes, no cuenten con una
antigiiedad mayor a 15 dias naturales. Para los bienes de consumo a fin de mes no se deberan tener
traspasos pendientes de registrarse en el SIA-SIGA.

Los uniformes adquiridos para los operativos de campo a cargo de la Unidades Administrativas Centrales,
seran enviados mediante 6rdenes de traspaso a cada Direccion Regional, y éstas a su vez, realizaran la
entrega a cada Coordinacion Estatal en las claves establecidas en el SIA-SIGA para que sean utilizados
en los operativos para los que fueron adquiridos. Queda bajo la estricta responsabilidad de las Areas de
Administracion el documentar la entrega de uniformes a los usuarios finales de éstos.

VI.5. RECEPCION DE BIENES

7. Larecepcion de bienes por parte de los responsables en cada UA, se realizara conforme a los siguientes
criterios:

7.1. Por adquisicién de bienes:

Tipo de Recepcidn Acciones
A. Bienes recibidos en los almacenes | 1. Sellar y firmar la factura o, en su caso, el
Central, Regional y Estatal documento emitido por el proveedor para la

recepcion o entrega de bienes.
B. Bienes recibidos en areas diferentesalos | 1. Bienes instrumentales o de consumo, se
almacenes Central, Regional y Estatal dejara constancia mediante acta de entrega-
recepcion que deberan ser suscritas por las
Areas Responsables de Inventarios vy
Almacén del Area de Administracion
correspondiente y, por el area requirente o
técnica, nivel minimo de jefe de
departamento, asi como por el proveedor o la
persona que designe. Tratandose de
vehiculos ademés de los servidores publicos
antes sefialados, deberda firmar el
responsable del area de transportes, nivel

minimo de jefe de departamento.
Numeral modificado 21/08/2023
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2. Sellar y firmar la factura o, en su caso, el
documento emitido por el proveedor para la
recepcion o entrega de bienes.

C. Bienes recibidos en dos 0 més entidades, | 1. Se dejar4 constancia mediante acta de
derivado de contratos centralizados entrega-recepcion que debera ser suscrita

por las Areas Responsables de Inventarios y

Almacén del Area de Administracion

correspondiente, nivel minimo de jefe de

departamento, asi como por el proveedor o la
persona que designe. Tratandose de
vehiculos ademas de los servidores publicos
antes sefialados, debera firmar el
responsable del area de transportes, nivel

minimo de jefe de departamento.
Numeral modificado 21/08/2023

2. Sellar y firmar la factura o, en su caso, el
documento emitido por el proveedor para la
recepcion o entrega de bienes.

En los casos descritos en los incisos B y C del presente numeral, el proveedor podra designar a la persona
responsable de la entrega de los bienes, la cual podra ser un trabajador de la misma compaiiia, cualquier
tercero (persona fisica o moral), paqueteria, transportista o cualquier otro medio para la entrega de los

bienes, que éste determine.
Parrafo adicionado 21/08/2023

En todos los casos se revisara que los bienes correspondan con la descripcion que de los mismos se
haga en el documento por virtud del cual se reciben, precisando unidad de medida y cantidad de los bienes
recibidos, asi como la fecha de su ingreso al almacén del INEGI. Cada area responsable de inventarios y
almacén debera integrar, resguardar y conservar el expediente respectivo, debiendo integrar la version

digital del mismo.
Parrafo modificado 21/08/2023

Con respecto a lo sefalado en el recuadro del inciso C del presente numeral, el area responsable de la
administracion del contrato, pedido o adjudicacion directa deberd comunicar a las Unidades
Administrativas involucradas, los documentos que se deberan de requisitar para revisar las caracteristicas
y especificaciones técnicas que deberan cubrir los bienes, lo anterior servira como soporte para emitir la

aceptacion correspondiente.
Parrafo adicionado 21/08/2023

7.1.1. Cuando los proveedores realicen entregas parciales de los bienes adquiridos, el responsable de la
recepcion fisica de los bienes en las Areas de Administracion, deberé sellar de recibido en las remisiones
o documentos correspondientes, sefialando la fecha e indicando la cantidad de bienes entregados. Para
sellar la factura, se tomara la fecha de la Gltima entrega.
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7.1.2. Cuando los bienes no cumplan con las descripciones sefialadas en el documento en virtud por el
cual se reciben, o bien cuando se detecten desperfectos, averias o accesorios faltantes en los bienes que
resulten identificables a primera vista, el Area Responsable de Inventarios y Almacén que corresponda
dejara constancia de esta situacion en el documento que con tal motivo se elabore, el cual ser& firmado

por el responsable del almacén y el proveedor o su representante.
Parrafo modificado 21/08/2023

Tal situacién se hard del conocimiento del area responsable de la administracién del contrato, pedido o
compra directa de que se trate, mediante el cual se hubieren adquirido los bienes, a mas tardar el dia habil
siguiente a la fecha de su recepcién, marcando copia al area contratante de que se trate.

7.1.3. Las Areas Responsables de Inventarios y Almacén deberan notificar en un plazo maximo de tres
dias habiles, el aviso de recepcién o solicitud de verificacion y aceptacién por escrito de los bienes
recibidos al area responsable de la administracion del contrato, pedido o compra directa de que se trate,
solicitando se pronuncie por escrito sobre la aceptacion de los mismos en el plazo convenido en dichos
documentos.

Correspondera al area responsable de la administracién del contrato, pedido o compra directa de que se
trate, la responsabilidad de verificar todas las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes
recibidos en los términos que sefiale el documento que ampare la adquisicion, asi como en términos de
las disposiciones normativas aplicables; el area responsable de la administracién del contrato, podra
apoyarse en el personal que designe para este proposito.

Cuando el area responsable del contrato, pedido o compra directa determine que los bienes motivo de la
adquisiciéon no cumplen con las caracteristicas técnicas y especificaciones solicitadas, deberan emitir un
documento dirigido al proveedor o su representante donde conste la no aceptacion de los mismos, en
términos de las disposiciones normativas aplicables, asi mismo, marcara copia de dicho documento a las
Areas de Administracion y a las areas contratantes; Las Areas Responsables de Inventarios y Almacén
devolveran los bienes motivo del rechazo al proveedor o su representante, mediante la salida de bienes
muebles del SIA-INVENTARIOS.

7.1.4. Cuando el area responsable del contrato, pedido o compra directa determine que los bienes motivo
de la adquisicion cumplen con las caracteristicas técnicas y especificaciones solicitadas, deberan emitir
el documento dirigido al proveedor o su representante donde conste la aceptacion de los mismos, en
términos de las disposiciones normativas aplicables. Asi mismo, debera emitir copia del referido
documento a las Areas de Administracion y a las areas contratantes.

7.2. Otro tipo de recepciones.

Derivado de reemplazo de bienes por contratos de mantenimiento, garantias del proveedor, garantia de
reposicion directa del fabricante de los bienes, 6rdenes de trabajo de bienes fabricados por el Instituto,
por contratos de obra publica, bienes repuestos por el usuario responsable del bien, bienes sobrantes
derivado de un levantamiento fisico o bienes en comodato al Instituto, se debera realizar lo que se detalla
a continuacion:
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Recepcion

Documentos a integrar

A. Contrato
Servicios

de
de

Mantenimiento

1. Acta donde se describe la falla del bien o bienes que motivé el
reemplazo.

2. Documento soporte emitido por el proveedor del acreditamiento de
propiedad a favor del Instituto.

2.1. Se debe indicar el nimero de inventario anterior y serie del
bien que fallo.

Marca, modelo y serie del bien entregado en sustitucion.

El importe del bien no debe tener los textos de “incluye

IVA”, “mas IVA”, etc.

3. El acta debera ser suscrita por el Area Administracion y por el area
técnica, en ambos casos, el nivel del servidor publico debera de ser
de Director de Area para Oficinas Centrales y Direcciones Regionales
y Subdirector de Area para Coordinaciones Estatales; asi como por el
proveedor 0 su representante.

2.2.
2.3.

B. Garantia

N

Acta donde se describe el motivo del reemplazo.

Documento soporte emitido por el proveedor del acreditamiento de
propiedad a favor del Instituto.

2.1. Se debe indicar el nUmero de inventario anterior y serie del bien
que fall6 (bienes instrumentales) o clave del bien de consumo.
Marca y modelo (cuando aplique este atributo) del bien entregado
en sustitucion.

El importe del bien no debe tener los textos de “incluye IVA”, “
IVA”, etc.

El acta debera ser suscrita por el Area de Administracién y por un
representante del area técnica, en ambos casos el nivel del servidor
publico debera de ser de Director de Area para Oficinas Centrales y
Direcciones Regionales y Subdirector de Area para Coordinaciones
Estatales; asi como por el proveedor o su representante.

2.2.

2.3. mas

C. Garantia
reposicion
fabricante
(bienes

por
del

instrumentales)

Acta de reposicion por garantia la cual debe contener marca, modelo y
serie del bien repuesto, éste documento debera estar suscrita por la o el
responsable del Area Técnica y por la o el titular del Area de
Administracion, ambos con nivel minimo de Director de Area para Oficinas
centrales y Direcciones Regionales y Subdirector de Area para
Coordinaciones Estatales; en dicho documento se hard constar la
aceptacion expresa de los bienes entregados para sustituir a los
reemplazados por garantia, por parte del area técnica correspondiente.
Anexar copia de la factura (CFDI) que acredite la propiedad del bien
originalmente dafiado, esto con la finalidad de asignarle un valor de
inventario al bien que lo sustituyo.

Copia de los términos de referencia del fabricante, aplicables al bien que
sustituye al reemplazado, en su caso.

D. Orden
trabajo
bienes
fabricados
el Instituto

de
de

por

Este documento lo debe elaborar, validar y autorizar por el Jefe de
Departamento, el Subdirector y el Director del &rea responsable de la
fabricacion. En dicho documento se debera detallar de manera explicita
los conceptos de materiales utilizados, mano de obra y gastos indirectos
erogados, entre otros.
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E. Contratos

de

Obra Publica

(bienes

instrumentales)

1. Constancia donde se describen los bienes instrumentales que se ingresan
al inventario por motivo de un contrato de obra publica.

2. Oficio de liberacion de inversion modificado con la reclasificacion de
recursos correspondientes con base en el Clasificador, mismo que lo debe
solicitar el titular de las Areas de Administracion a la Direccion de Analisis
y Control Presupuestal.

3. Anexo donde se detalle el valor de los bienes instrumentales, dicho
importe puede estar reflejado en el contrato de obra publica mas el IVA
correspondiente 0, en su caso, avallo del bien a valor comercial.

La constancia la suscribirdn los Titulares de las areas conforme a lo que se
detalla a continuacion:

Unidad Administrativa Responsables
Ambito Central | DGARMSG:
Aguascalientes DRM;

Direccion de Obras y Mantenimiento, y
Subdireccion de Control de Bienes

Instrumentales.

Ambito Central Ciudad de | DGARMSG:

México Direccién de Administracion de Inmuebles en
la CDMX;

Direccién de Obras y Mantenimiento, y
Subdireccién de Adquisiciones y Recursos
Materiales.

Direcciones Regionales Direccion de Administracion;

Direccién de Obras y Mantenimiento, en los
casos que aplique, y

Subdireccibn de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

Coordinaciones Estatales | Direccion de Administracion;

Direccion de Obras y Mantenimiento, en los
casos que aplique;

Subdireccibn de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

Subdirecciones Estatales de Administracion,
y

Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

F. Reposicion por
el resguardante
0 proveedor /

prestador
servicios

de

1. Constancia de Hechos donde se describe la reposicion del bien
instrumental y/o accesorios.

Cada Area de Administracién suscribira la constancia por los titulares que se
detalla a continuacion:




l N E G l { DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES J
Y~

[

MANUAL DE BIENES MUEBLES DEL INEGI

J [ FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:J
MES. ANO.
[ 08 2023 )15

Unidad Administrativa

Responsables

Ambito Central
Aguascalientes

Subdireccibn de Control de Bienes
Instrumentales o de Control de Bienes de
Consumo, segun corresponda;

Jefatura de Departamento de Inventarios o
de Almacén, segun corresponda, y
Resguardante del bien.

Ambito Central Ciudad de
México

Subdireccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales;

Jefatura de Departamento de Inventarios y
Almaceén, y

Resguardante del bien.

Organo Interno de Control,
Junta de Gobierno vy
Presidencia

Direccion de Administracion;

Subdireccion de Servicios Generales o
Subdireccion de Administracion, y

Jefatura de Departamento de Servicios
Generales o Jefatura de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Direcciones Regionales

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, y
Resguardante del bien.

Coordinaciones Estatales

Subdireccion Estatal de Administracion;
Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, y
Resguardante del bien.

Factura o copia de la factu

ra, o avallo a valor comercial.

wn

Visto bueno del Area Técnica, emitido por escrito mediante oficio, nivel
minimo de jefatura de departamento, en el que se especifique que es de
caracteristicas iguales o superiores.

G. Comodato
Instituto

al

Constancia de hechos o Contrato en donde se describen los bienes
prestados en comodato, cuya vigencia sea superior a 12 meses. En dicho
documento se debera de sefialar el valor de cada bien, el cual podréa ser
determinado para fines de control por el documento de comodato al
Instituto, 0 en su caso, por un avaluo.

Cada Area de Administracién suscribiréa la constancia por los titulares que
se detalla a continuacion:

Unidad
Administrativa

Responsables

Ambito
Aguascalientes

Direccién de Recursos Materiales;

Subdireccién de Control de Bienes
Instrumentales, y

Jefatura de Departamento de Registro y Control de
Bienes,

Central
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Ambito
Ciudad de México

Central

Direccion de Administracion de Inmuebles en la
CDMX;

Subdirecciobn de Adquisiciones y Recursos

Materiales, y
Jefatura de Departamento de Inventarios y
Almacén,

Organo Interno de

Direcciéon de Administracion;

Control, Junta de| Subdireccién de Servicios Generales o

Gobierno y| Subdireccién de Administracién, y

Presidencia Jefatura de Departamento de Servicios
Generales o Jefatura de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Direcciones Direccion de Administracion; Subdireccion de

Regionales Recursos Materiales y Servicios Generales, y

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Coordinaciones
Estatales

Direccion de Administracion Regional;
Subdireccion Estatal de Administracion, y Jefatura
de Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

En caso de que algun proveedor o prestador de servicios, dafie o extravié bienes del Instituto, podran
realizar su pago a valor de reposicion integrando la documentacién sefialada en el numeral 51, inciso C,
o bien, podran realizar su reposicion conforme a lo sefialado en el inciso F del presente numeral, asi como

los documentos de su respectiva baja indicados en el numeral 51, inciso D.

Una vez que las Areas Responsables de Inventarios y Almacén cuenten con la documentacion que
acredite la aceptacion de los bienes instrumentales o de consumo, derivado de recepciones por
adquisicion de bienes y otro tipo de recepciones, se deberan proceder al registro del alta de los bienes en

los respectivos Sistemas de Administracion de Bienes, contando con la documentacion siguiente:

Convenio
Modificatorio

Tipo de alta Concepto Documentos
Por adquisicion de | Compra directa, | ¢ Documento de adquisicion,
bienes Pedido, Contrato y/o Factura (CFDI),

e Auviso de recepcion o solicitud de verificacion
y aceptacion,

e Actas de Entrega recepcion, en su caso,

e Aceptacion,

e Oficio de inversion / cuenta por liquidar para
bienes instrumentales.

Otro tipo de alta

Alta por reemplazo por
contratos de servicios
de mantenimiento

e Acta de reemplazo por contratos de servicios
de mantenimiento,
e Documento de acreditacion de propiedad.

Alta por reemplazo por
garantia

e Acta de reemplazo por garantia,
e Documento de acreditacion de propiedad.
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Alta por reemplazo por | ¢  Acta de reemplazo por garantia,

garantia del fabricante | « Copia de la factura del equipo que fallé para la
asignacién del valor,

e Copia de los términos de referencia del
fabricante, aplicables al bien que sustituye al
reemplazado, en su caso.

Orden de trabajo de

bienes fabricados por « Orden de trabajo.

el Instituto
Alta por reposicion del | ¢ Constancia de hechos,
resguardante e Factura o CFDI del bien repuesto,
e Oficio del dictamen técnico.
Constancia de | ¢ Constancia de propiedad,
propiedad e Relacién de bienes,
e Copias de facturas o avallo que soportan el

valor asignado a los bienes.
Alta desagregacion de | e  Acta de desagregacion.
accesorios a bienes
consumibles

7.3. Una vez que la documentacion referida en el numeral anterior se encuentre completa y debidamente
formalizada, las Areas Responsables de Inventarios y Almacén deberan realizar y concluir las acciones
sefialadas en los sistemas de administracion de bienes, de acuerdo con lo siguiente:

Sistema Acciones

SIA- e Alta de la adquisicion,

INVENTARIOS Recepcion,

Aceptacion,

Registro,

Clasificacion,

Alta contable,

Suministro original, y

Solicitud de etiquetas de nimero de inventario.

SIA-SIGA Alta de la adquisicion,
Recepcion,
Aceptacion,

Registro de entrada,
Verificacion, y
Autorizacion.

7.4. La Subdireccion de Control de Bienes Instrumentales debe imprimir las etiquetas con el nimero de
inventario de los bienes instrumentales, mismas que seran enviadas a las Areas de Administracion
quienes seran las responsables de su colocacion.
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VI.6. RESGUARDO DE LOS BIENES

8. Los resguardos seran considerados documentos de comprobacién administrativa, por lo que para su
periodo de guarda y baja aplicard lo establecido en la normatividad vigente y aplicable en materia de
archivos del Instituto.

En caso de tener algun bien como faltante, siniestro o algun otro estatus, se deberd conservar el
documento de resguardo original (Inventario Global o tarjeta de resguardo), hasta que concluya su baja
en el inventario institucional.

8.1. Con el propdsito de mantener actualizados los registros de los resguardos de bienes instrumentales,
las personas servidores publicos del Instituto designados como resguardantes de los bienes, podran
generar las solicitudes de devolucién, asignacion, cambio de resguardante o liberacion de resguardo, asi
como por cambio de adscripcién o baja, en cualquiera de estos supuestos, excepto su devolucion, los
bienes quedaran bajo el resguardo del jefe inmediato o de la persona que esté Ultimo determine. Para
tales efectos, éstas se generaran preferentemente a través de la intranet institucional, por parte del
superior jerarquico del servidor publico solicitante, quien debera contar con un nivel minimo de jefe de
departamento. Las Areas Responsables de Inventarios y Almacén deberan atender las solicitudes de
movimientos en SIA-INVENTARIOS con la finalidad de actualizar la informacion de los bienes
instrumentales, una vez atendidos estos cambios deberdan generar y tramitar el resguardo
correspondiente.

Tratandose de bienes instrumentales informaticos, su entrega, retiro o reasignacion, correra a cargo de
las areas de informatica central, regional o estatal, segln corresponda, de acuerdo con los criterios que
en su caso emita al efecto la Coordinacién General de Informatica. Cuando se concrete alguno de los
movimientos antes mencionados, correspondera a dichas areas notificar preferentemente a mas tardar en
3 dias héabiles a las Areas Responsables de Inventarios y Almacén, para que se realicen los movimientos
en el SIA-INVENTARIOS y se emitan los resguardos correspondientes.

Las Areas Responsables de Inventarios y Almacén deberan monitorear de manera permanente, en el SIA-
INVENTARIOS, las solicitudes de suministro, retiro o reasignacién de bienes muebles instrumentales
generadas por esa via.

8.2. En caso de que el bien de consumo (Obra, Mantenimiento, proteccion civil e informético, entre otros),
supere el valor de 300 veces el valor diario de la UMA, se asignaran resguardos individuales a los
servidores publicos responsables del uso de dichos bienes, el cual s6lo se modificara en caso de que el
personal resguardante cambie de adscripcion, sean modificadas sus funciones o bien, termine su relacion
laboral con el Instituto; en cualquiera de estos supuestos, los bienes quedaran bajo el resguardo del jefe
inmediato o de la persona que éste Ultimo determine.

Una vez generado el vale de papeleria y entregado en el almacén debidamente requisitado, el personal de
almacén, al momento de surtir los bienes, emitira el(los) resguardo(s) individual(es) en el SIA-SIGA,
correspondiente(s) de aquel(los) bien(es), que se encuentre(n) en el supuesto del parrafo anterior,
recabando la firma correspondiente.
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El personal resguardante sera el responsable de solicitar las modificaciones y baja del bien de acuerdo al
primer parrafo de este numeral, siendo las areas de almacén las que aplicaran dicho cambio, emision y
recuperacion de la firma, de acuerdo al cambio solicitado.

8.3. Con la finalidad de identificar los bienes instrumentales por su estatus y estado fisico en la base de
datos del SlA-Inventarios, se podra plasmar la identificacion de los mismos ponderando las siguientes
condiciones:

Estatus Estado Fisico Usuario Responsable Ubicacion Fisica
Uso Bueno o Regular | Servidor Publico del Instituto que | Centro Laboral y ubicacion
utiliza el bien fisica del bien
Bodega de Malo Personal de Recursos Materiales | Bodega y Ubicacion
Bajas Detallada
Bodega de Bueno o Regular | Personal de Recursos Materiales | Bodega y Ubicacién
Donacién Detallada
Por reasignar Bueno o Regular | Personal de Recursos Materiales | Bodega y Ubicacion
Detallada
Siniestro Buenos, Regular, | Servidor Publico del Instituto que | Centro Laboral y ubicacion
0 Malo utiliza el bien fisica del bien
Reparacion Malo Servidor Publico del Instituto que | Centro Laboral y ubicacion
utiliza el bien fisica del bien

9. Si el Instituto adquiere bienes instrumentales considerados como equipo de cémputo y comunicaciones
en conjunto con accesorios, si la Coordinacion General de Informatica dictamina que dichos accesorios
se pueden utilizar para otro fin, esto sin afectar el funcionamiento de los referidos bienes instrumentales,
se procedera a elaborar un acta firmada por el Titular de la Coordinacion General de Informatica, la cual,
una vez formalizada, se hara del conocimiento al Titular de la DRM para que éste brinde las claves de
bienes de consumo para el ingreso al almacén de dichos accesorios y se les dé un valor considerando un
bien de caracteristicas similares.

VI.7. LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES

10. Las Areas Responsables de Inventarios y Almacén de las Unidades Administrativas del Instituto,
deberan llevar a cabo cada una de las etapas establecidas en el Programa de Levantamientos Fisicos del
Inventario de bienes muebles del ejercicio que corresponda, conforme a los periodos establecidos en el
mismo, formalizando la documentacién requerida en cada etapa con la finalidad de:

Bienes Instrumentales:

a) Cotejar que los documentos de los bienes que se levantan fisicamente correspondan con los
bienes registrados en el Inventario Institucional.

b) Identificar aquellos bienes que no se consideren Utiles, con el objeto de iniciar las gestiones de
baja y destino final conforme a las disposiciones correspondientes.

c) Seiialar los bienes que no fueron localizados en el operativo del levantamiento con el estatus de
faltante (en su caso).

d) Identificar los bienes como sobrantes, aquellos que, derivado del levantamiento, no se encuentren
registrados en el Inventario Institucional.
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Bienes de consumo:

a) Cotejar que los documentos de los bienes que se levantan fisicamente correspondan con los
bienes registrados en el Inventario Institucional.

b) Identificar los bienes que no fueron localizados en el operativo del levantamiento, de acuerdo al
procedimiento establecido en sistema SIA-SIGA.

c) Seiialar los bienes como sobrantes, aquellos que, derivado del levantamiento, no se encuentren
registrados en el Inventario Institucional, de acuerdo al procedimiento establecido en sistema SIA-
SIGA.

d) Registrar en SIA-SIGA los resultados del Levantamiento del Inventario Fisico, para la aclaracion
de diferencias y emitir las diferencias.

e) ldentificar e integrar el reporte de fechas de antigiiedad de bienes de consumo en el almacén.

10.1. Al término del levantamiento fisico del inventario correspondiente, los bienes instrumentales que
resulten como sobrantes en el acta de conclusion del levantamiento fisico de cada Unidad Administrativa;
deberan ser confirmados por cada Area de Administracion, notificandolos al Titular de la Subdireccion de
Control de Bienes Instrumentales, para la elaboracién de la Constancia de Propiedad correspondiente,
conforme a lo establecido en el numeral 5.2 del presente manual, con la finalidad de que sean
incorporados en el Inventario Institucional, a través del SIA-INVENTARIOS.

Tratdndose de bienes de consumo, aquellos que resultaron como sobrantes en el acta de conclusién del
levantamiento fisico, correspondera al Area de Administracion competente el elaborar la Constancia de
Propiedad correspondiente, conforme a lo establecido en el numeral 5.2 del presente manual, a efecto de
gue se incorporen en el Inventario Institucional, a través del SIA-SIGA.

10.2. Una vez concluidos los levantamientos fisicos de inventarios, respecto de los bienes que se
identifiguen como no localizados identificados como faltantes en el SIA-INVENTARIOS o en el SIA-SIGA,
las Areas de Administracion contaran con 45 dias habiles para realizar las siguientes acciones de
localizacion:

a) Revisar el &rea donde se localizaba el bien o en el area de su almacenamiento;

b) Revisar las areas cercanas donde se localizaba el bien;

c) Monitorear en la base de datos del SlA-Inventarios si el bien se capturé en otra UA o revisar la
ubicacidn fisica registrada en el SIA-SIGA, y

d) Solicitar a las demas Areas de Administracion su posible localizacion en sus UA.

10.3. Si los bienes faltantes no fueren localizados y el acta correspondiente fue enviada al OIC para los
efectos administrativos a que haya lugar, en términos de los establecido en la norma Décima Tercera de
las Normas, el OIC podra emitir la resolucién en la que determine que el servidor publico resguardante
podra realizar las siguientes acciones:

a) Reponer el bien con uno de caracteristicas iguales, similares o superiores, a satisfaccion del
Instituto, o
b) Cubrir el pago del bien a valor de inventario o el pago a valor de reposicion (Pago por numerario).

Una vez cumplimentada dicha resolucién, se procedera a efectuar los movimientos de baja y alta de los
bienes en los Sistemas de Administracion de Bienes que corresponda, considerando como parte del
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soporte documental correspondiente, la resolucién del OIC, conforme a los numerales 51 (baja) y 7.2 (alta)
del presente Manual.

10.4. Cuando el OIC determine gque no existe responsabilidad de los bienes faltantes por parte de algun
servidor publico, la UA por conducto del Area de Administracion correspondiente, elaborara el acta de
depuracion y cancelacion de saldos, conforme a lo establecido en los Lineamientos para Depurar y
Cancelar los Saldos Contables de las Cuentas de Balance en los Estados Financieros del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, en el acta referida se debera incluir la resolucién del OIC.

11. Cuando se extravie un bien, el servidor publico resguardante o el responsable del almacén debe
reponer o pagar el bien en un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores a la notificacién realizada por
las Areas de Administracién, realizando una de las siguientes acciones:

a) Reponer el bien con uno de caracteristicas iguales, similares o superiores, a satisfaccion del
Instituto, o
b) Cubrir el pago a valor de inventario o pago a valor de reposicion (Pago por numerario).

La integracion de la documentacion para realizar las acciones sefialadas se detalla en los numerales 51
(baja) y 7.2 (alta) del presente Manual.

11.1. Los bienes involucrados o tipificados como Siniestro en los Sistemas de Administracion de Bienes
gue fueron rechazados, desistidos o cancelados por parte de la aseguradora por no ser procedentes, se
deberan tipificar como Faltante en los referidos sistemas, por lo que el resguardante del bien podra optar
por realizar alguna de las siguientes acciones en un plazo no mayor a 10 dias habiles:

a) Reponer el bien con uno de caracteristicas iguales, similares o superiores, a satisfaccion del
Instituto, o

b) Cubrir el pago a valor de inventario o pago a valor de reposicion (Pago por numerario).

c) Reparar los bienes, a satisfaccion del Instituto.

La integracién de la documentacion se realizara conforme a lo sefialado en los numerales 51 (baja) y 7.2
(alta) del presente Manual; para el caso de la reparacion se deberé elaborar un acta en el cual se sefialen
las reparaciones realizadas al bien con el visto bueno del Area Técnica.

11.2. En relacién a los accesorios, refacciones, partes o componentes de bienes que sean extraviados o
gue su siniestro haya sido rechazado, el resguardante debera realizar la reposicion o reparacion del bien
en un plazo no mayor a 10 dias habiles y se deberé integrar la documentacion sefialada en el numeral
7.2. (alta) o el documento en el cual se sefiala la reparacion realizada con el visto bueno del Area Técnica.

En caso de no realizar el pago, reposicion o reparacion del bien en el plazo establecido en los numerales
11,11.1y 11.2, se turnara copia del expediente al OIC para que éste determine en su caso lo conducente.

VI1.8. CIERRES MENSUALES DE BIENES

12. Es responsabilidad de cada Area de Administracion registrar en los Sistemas de Administracion de
Bienes que corresponda, los movimientos de altas, bajas, ajustes o traspasos de los bienes del Instituto
durante el mes en curso, previa validacion de la documentacion correspondiente para cada tipo de
movimiento, asegurandose de registrar los movimientos a mas tardar el dltimo dia del mes.
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12.1. Los titulares de la Subdireccion de Control de Bienes Instrumentales y la Subdireccion de Control
de Bienes de Consumo, identificaran la informacion registrada por cada Area de Administracion, en los
respectivos sistemas conforme a lo siguiente:

Concepto Descripcioén
Altas Corresponde a los bienes que fueron incorporados al Inventario Institucional
en el mes, los cuales pueden ser por adquisicién de bienes o por reemplazos,
derivado de mantenimiento o garantia, asi como de bienes por constancia de
propiedad, entre otros.
Bajas Corresponden a los bienes que fueron consumidos, anulados (baja) del
inventario activo en el mes y registrados en el historico de bienes, derivado de
procesos de destino final concluidos como ventas, donaciones, siniestros,
pagos de bienes faltantes o extraviados, bajas por contratos de mantenimiento
0 garantia, entre otros.
Ordenes de traspaso Corresponden a todos los movimientos de bienes entre Unidades
Administrativas registrados en el mes, mediante orden de traspaso que fueron
aceptadas.
Ajustes Corresponden a movimientos que se pueden presentar en un mes y que
permiten ajustar el Inventario Institucional mediante acciones como
reclasificar bienes, desagregar bienes, reemplazar nUmeros de inventario,
cambiar la partida presupuestal, rectificar el valor de un bien, etc., los cuales
se deben realizar en los Sistemas de Administracion de Bienes, como se
detallan a continuacion:

1. Desagregar bienes. Permite desagregar un bien registrado en el
inventario y separarlo en otros nimeros de inventario, esto conforme
al numeral 3.1 del presente manual (bienes instrumentales).

2. Sustitucién de numeros de inventario. Permite reemplazar un
ndamero de inventario registrado por otro ndmero, derivado de un
cambio de familia del bien esto, conforme al numeral 3.2 del presente
manual (bienes instrumentales).

3. Reclasificacion de afio y mes. Permite realizar una modificacion del
afio de afectacion y el mes capturado de fecha factura (bienes
instrumentales).

Para este tipo de ajuste, se debe incluir el documento soporte factura.
4. Reclasificacion de partida. Permite realizar una modificaciéon de la
partida presupuestal registrada de los bienes o, por existir un cambio,

en el oficio de liberacion de inversion (bienes instrumentales).

Para este tipo de ajuste, se debe incluir el oficio de liberacién de
inversion.
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5.

7.

10.

Rectificacion de valor. Permite realizar una modificacién del valor de
un bien instrumental que no coincide, segun lo sefialado en la factura.

Para este tipo de ajuste, se debe incluir la factura.

Por cancelacién temporal: Permite realizar una separacion temporal
de bienes instrumental del inventario vigente, los cuales pueden ser de
acuerdo con lo siguiente:

a) Faltantes de levantamiento fisico.

b) Litigio

¢) Comodato

Para este tipo de ajuste se debe incluir el documento soporte de manera
digital que justifica la separacion temporal de los bienes en el Inventario
Institucional.

Por cancelacion definitiva: Permite realizar una cancelacién de
bienes instrumentales del inventario los cuales pueden ser de acuerdo
con lo siguiente:

a. Faltantes de levantamiento fisico.

b. Litigio.

c. Altas no procedentes.

Para este tipo de ajuste, se debe incluir el documento de la cancelacién
definitiva del registro en el Inventario Institucional.

Por reactivacion. Permite reincorporar bienes instrumentales al
Inventario Institucional ya que se encontraban identificados como
faltantes en los estados financieros, o en un proceso de litigio y que,
por lo tanto, es necesario reactivarlos en el inventario porque fueron
localizados fisicamente, o bien, para su baja definitiva por haber
concluido su proceso.

Para este tipo de ajuste, se debe incluir el soporte que justifica la
reactivacion del registro en el Inventario Institucional.

Reclasificar bienes. Permite reubicar bienes de consumo registrados
en el inventario, de un clave origen a un destino, para unificar bienes
de caracteristicas similares.

En este tipo de ajuste, se integrard un acta administrativa que
identificara la unidad, bienes involucrados e importes.

Devolucion a proveedores. Permite efectuar la devolucion de bienes
de consumo registrados en el SIA-SIGA, pero éstos no han sido
considerados en los estados financieros.
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12.2. Para los cierres mensuales de los inventarios los titulares de la Subdireccion de Control de Bienes
Instrumentales y la Subdireccién de Control de Bienes de Consumo, notificaran a las Areas de
Administracion para que generen sus reportes del cierre mensual de activos.

12.3. Los titulares de las Subdirecciones de Control de Bienes Instrumentales y de Control de Bienes de
Consumo generaran los reportes de la conciliacién nacional del cierre del mes de los activos, para su
entrega a la Direccion de Contabilidad Institucional, a mas tardar el quinto dia habil de cada mes para
bienes instrumentales, para el caso de bienes de consumo, a mas tardar el segundo dia habil de cada
mes.

Sélo en los cierres anuales de bhienes instrumentales y de consumo, el envio de las conciliaciones
nacionales se realizard conforme a las fechas que se comuniquen para la realizacibn de dichas
conciliaciones.

V1.9. DISPOSICIONES PARA LOS ALMACENES Y BODEGAS

13. Conforme a los sefialado en la norma Décima Séptima de las Normas, las UA deberan atender las
disposiciones generales.

13.1. Las Areas de Administracion deberan de identificar y depurar los bienes de consumo que se
encuentren en estatus de: lento consumo, nulo movimiento y suficiencia de bienes, considerando las
actividades, periodos y recomendaciones establecidas en el Programa de Levantamientos Fisicos del
Inventario de Bienes Muebles del ejercicio que corresponda.

13.1.1. Los bienes de consumo que se identifiguen como de lento consumo, nulo movimiento o0 en
suficiencia, las Areas Responsables de Inventarios y Aimacén solicitaran a las areas que en su momento
fungieron como solicitantes, consolidadoras para su adquisicion o usuarias de los bienes involucrados la
justificacién correspondiente, en la que se incluya los proyectos y plazos para la utilizacién de los bienes
de que se trate.

Los bienes que se adquieran como refacciones, para reparaciones de infraestructura o instalaciones
informaticas, entre otros, que requieren permanecer en el almacén por periodos amplios sin movimiento,
se clasificardn como de oportunidad. Los bienes relacionados con proyectos Censales o No Censales
remanentes en el Almacén, una vez concluidos, se consideraran de oportunidad, y podran ser
reaprovechados en otros proyectos y actividades institucionales. El reaprovechamiento de uniformes
remanentes de operativos de campo se podra realizar previa solicitud por escrito del area responsable del
operativo, con nivel minimo de Director General Adjunto, en el que se pretendan reaprovechar, dirigida al
Titular de la DGARMSG, en la que se indique el nombre del proyecto, asi como la distribucion de los
bienes por mes y por entidad federativa.

13.1.2. El personal de las Areas Responsables de Inventarios y AlImacén revisara e identificara, los bienes
gue contengan una caducidad, para lo cual deberan de colocar o acomodar dichos bienes a vencer en la
parte frontal del exhibidor, anaquel o ubicacién, en la que se encuentren, facilitando asi su asignacion
antes de la fecha de vencimiento.
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Respecto de los bienes que no cuenten con fecha de caducidad y estos contengan tintas, pegamentos,
liquidos, entre otros componentes que por su almacenamiento puedan perder sus propiedades y no
puedan ser utilizados; el personal de las Areas Responsables de Inventarios y Almacén debera indicar la
fecha de recepcion de la totalidad de los bienes, promoviendo la entrega de las primeras entradas de
bienes.

Con la finalidad de evitar que los bienes puedan caer en vencimiento, se debera integrar el reporte de
fechas de antigledad de los bienes sefalados en el Programa Anual de Levantamientos Fisicos para
hacerlo de conocimiento a las Areas Técnicas y, en su caso, ponerlos a disposicion a nivel nacional para
su aprovechamiento.

Independientemente de si un bien de consumo tiene caducidad o no, los responsables de las areas de
Inventarios y Almacén deberan promover que los surtimientos que realicen sean abastecidos con aquellos
bienes que tengan mayor antigliedad en el almacén.

13.2. Respecto de los bienes instrumentales adquiridos por las areas responsables de los contratos,
pedidos o compras directas que permanezcan mas de 60 dias naturales, contados a partir de su alta, y
no registren movimiento parcial o sin que se haya efectuado el suministro o entrega de los mismos, las
Areas de Administracion deberan notificar dicha situacion al area responsable para que se realice su
entrega o, en su caso, justifiquen el resguardo del bien en la bodega.

13.3. Las instalaciones de almacenes y bodegas del INEGI se someteran a las disposiciones y
lineamientos en materia de protecciéon civil, medio ambiente, seguridad, vigilancia e higiene; queda
estrictamente prohibido fumar dentro de las bodegas y almacenes del Instituto.

13.4. Cada almacén o bodega debera estar delimitado, cerrado o cercado, identificando el tipo de area a
la que se refiere (bienes de consumo, bienes instrumentales, bienes para reasignacion, bienes propuestos
para baja, entre otros).

13.5. Las Areas de Administracion deberan efectuar los tramites correspondientes para que permanezcan
limpias, con servicio de fumigacion periédica, con una iluminacién y ventilacién adecuada y en condiciones
Optimas de seguridad e higiene.

13.6. Los bienes de consumo deberan estar debidamente identificados, clasificados y ubicados
preferentemente de manera fija.

13.7. Los bienes de consumo que impliquen un riesgo en su manejo o en su almacenamiento como
solventes, pinturas, lubricantes, material inflamable, toxico y demé&s productos considerados como
peligrosos, deberan estar localizados en &reas con libre acceso al pasillo principal de salida, ademas
deberan estar situados a nivel del piso y colocados en tarimas o charolas contenedoras, a fin de prevenir
derrames; asimismo, contar con las hojas o fichas de datos de seguridad de dichos materiales, asi como
la sefializacion de rombos de seguridad, de acuerdo al tipo de riesgo, en un lugar visible, lo anterior
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

13.8. Las Areas de Administracion preferentemente deberan unificar el nimero de unidades empacadas
y estibadas para facilitar los conteos.
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13.9. Al finalizar la jornada laboral, las Areas de Administracion deberan verificar que las lamparas,
ventiladores, aire acondicionado, aparatos electrénicos y equipo de computo utilizados estén apagados.

13.10. Dentro de los almacenes y bodegas estara prohibido el uso de hornos, cilindros de gas, estufas,
aparatos electrodomésticos y cualquier otro producto que ponga en riesgo la seguridad de los bienes y el
inmueble.

13.11. El personal responsable del manejo de bienes debera contar con su equipo de proteccion personal
conforme a lo establecido en la NOM-017-STPS-2008 y demas normatividad aplicable.

13.12. Con la finalidad de identificar con oportunidad las posibles diferencias en las existencias en los
almacenes y bodegas del Instituto, las Areas de Administracion deberan implementar los conteos ciclicos
a través del SIA-SIGA.

13.12.1. Los periodos para los conteos ciclicos seran activados en el SIA-SIGA de manera trimestral por
la Subdireccion de Control de Bienes de Consumo y se haran de conocimiento, via correo electrénico, de
las Areas de Administracion.

Las Areas de Administracion designaran el departamento y personal encargado para la toma fisica del
inventario ciclico, el cual preferentemente debera ser distinto al personal del almacén.

Cada Area de Administracion debera generar su inventario ciclico, de acuerdo al periodo activo y
diariamente llevara a cabo el levantamiento y registro de los resultados, emitiendo el formato establecido
para este efecto en el SIA-SIGA, identificando, durante el desarrollo de la actividad, los bienes que se
encuentren fuera de uso o dafiados, procurando separarlos.

En caso de resultar bienes con diferencias, el responsable del conteo deberd de informar a su jefe
inmediato para su rastreo y aclaracion por parte del responsable del almacén. Para las actividades
sefaladas del Conteo Ciclico, se debera de integrar un expediente de los conteos.

13.13. Las Areas de Administracion restringiran las adquisiciones de consumibles alternos, genéricos o
similares a los que se tengan en existencia, verificando en los Sistemas de Administracion de Bienes las
existencias y suficiencia.

En caso de no haber existencia o suficiencia, se realizaran las actividades sefaladas en las Normas en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y
su Manual, esto con la finalidad de cancelar o reducir la cantidad de bienes a adquirir.

13.14. Previo a la adquisicion del Programa Anual de Necesidades de bienes de consumo, las Areas de
Administracion deberan consultar las existencias de bienes en los almacenes de las UA del Instituto en el
SIA-SIGA, debiendo solicitar la transferencia de los materiales disponibles y cuyas cantidades en su
andlisis no excedan 24 meses, asi como solicitar la revision y verificacion de la partida 21101 de los bienes
a considerar en la compra a la Subdireccién de Control de Bienes de Consumao.

13.15. De llevar a cabo transferencias entre UA, se debera solicitar el aseguramiento de los bienes
Gnicamente en aquellos casos cuyo monto en un solo traslado supere la suma asegurada establecida en
la poliza y coberturas del seguro, aplicando en lo conducente, la Norma de Seguros de Bienes del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia.
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13.16. Las Areas de Administracion revisaran diariamente la confiabilidad en el registro de movimientos
de entrada y salida del inventario de los bienes de consumo, para lo cual imprimira el “Reporte de
Verificacién” emitido a través del SIA-SIGA, confrontandolo con los documentos fuente de entrada y salida
(facturas, vales de almaceén, etc.), lo que permitira detectar diferencias entre las entradas y salidas fisicas
de los bienes y los registros capturados.

13.17. Las Areas de Administracion deberan supervisar y evitar la creacion de sub-almacenes o el
almacenamiento de bienes en lugares diferentes al almacén o bodegas definidos.

13.18. Los bienes de consumo que son adquiridos para ser utilizados durante el periodo de un afio,
preferentemente deberan solicitarlos al almacén de acuerdo a las necesidades que se presenten mediante
el vale de papeleria correspondiente.

En caso de que la totalidad de los bienes fueran retirados del almacén y éstos no sean utilizados para el
fin que fueron adquiridos en un periodo no mayor a 10 dias habiles, el personal que realizo el vale
correspondiente debera de devolver al almacén los bienes remanentes para su posterior consumo.

VI.10. VIDA UTIL DE BIENES INSTRUMENTALES

14. Las UA o miembros del Comité que requieran modificaciones a los parametros de estimacion de vida
atil de bienes instrumentales, deberan de integrar la siguiente informacion:

a) Direcciobn General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacién y Relaciones
Institucionales:
I.  Inventario de maquinaria y equipo de produccién editorial con los afios de vida (util
estimada, y
II.  Dictamen técnico que contenga la justificacion sobre los afios de vida util por grupo o
familia de bienes.

b) Direccién General de Geografia y Medio Ambiente:
I.  Inventario de equipo de medicion y laboratorio con los afios de vida Gtil estimada, y
II.  Dictamen técnico que contenga la justificacion sobre los afios de vida util por grupo o
familia de bienes.

c) Coordinaciéon General de Informatica:
I. Inventario de acuerdo al listado de bienes considerados como Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones emitido por la Coordinacién General de Informatica, con
los afos de vida util estimada, y
II.  Dictamen técnico que contenga la justificacion sobre los afios de vida util por grupo o
familia de bienes.

d) Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales:
I.  Inventario de maquinaria, equipo eléctrico, mecanico, transformadores, mobiliario,
equipo de oficina, educacional y vehiculos, con los afios de vida util estimada, y
II.  Dictamen técnico que contenga la justificacion sobre los afios de vida util por grupo o
familia de bienes.
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En adicion a la informacion comprendida en los incisos y fracciones anteriores, el titular de la DGARMSG

podré solicitar a las UA la informacidn que resulte necesaria para la integracion de propuestas sobre los
parametros de vida util de los bienes instrumentales.

[ MANUAL DE BIENES MUEBLES DEL INEGI

La DRM integrara la consolidacion de los dictAmenes técnicos que contengan las propuestas de
estimacion de vida util de los bienes instrumentales del Instituto. La DGARMSG podra consultar cada 2
afos a las UA o miembros del Comité sobre la actualizacion de los mismos

VIl.  DEL ACUERDO ADMINISTRATIVO DE DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES

15. Todo tramite de disposicion final debera contar con el acuerdo administrativo de desincorporacion de
bienes muebles, relacién de bienes, monto y destino final, el cual es generado en el SIA-INVENTARIOS
y podrd incluirse un anexo detallado. El acuerdo podré incorporarse en:

a. El Programa anual de disposicién final de bienes muebles. En este caso, el citado acuerdo
surtird efectos en el momento de su disposicion final,

b. Tratandose de la donacién de bienes muebles, cuya autorizacion corresponda al Director
General de Administracion, o bien cuando se trate de los casos que se sometan a la
autorizacion del Comité, el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion de Bienes
Muebles, debera obtenerse una vez que se haya autorizado la donacion, salvo que los
bienes se encuentren incluidos dentro del Programa a que se refiere el inciso anterior del
presente Manual, y

c. En la maodificacion al Programa, el cual puede contener la totalidad de las bajas realizadas
durante el afio, excepto las donaciones las cuales se realizan conforme a lo establecido en
el numeral anterior.

16. Todo movimiento de baja de bienes instrumentales debera contar con su Acuerdo Administrativo de
Desincorporacion; este Acuerdo formara parte del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles. Para el caso de las donaciones, el Acuerdo Administrativo de Desincorporacién formara parte
del respectivo expediente de donacion.

VIIl.  DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

17. Con la finalidad de evitar la acumulacion de bienes no Utiles o desechos, las Areas de Administracion
podran realizar las enajenaciones por la totalidad de los bienes determinados en esa condicion o bien por
el numero de partidas que consideren viables durante el ejercicio correspondiente. No se considera como
fraccionar la realizacién de 2 0 més enajenaciones durante un ejercicio fiscal.

18. El dictamen de no utilidad deberd realizarse en el SIA-INVENTARIOS conforme a lo siguiente:

a. Cuando se trate de mobiliario, equipo de oficina y bienes de consumo, la emision del dictamen de
no utilidad podra realizarse por las Areas Responsables de Inventarios y Aimacén de las Areas de
Administracion; cuando los bienes instrumentales y de consumo fueron requeridos por areas
técnicas, éstos podran ser dictaminados por dichas areas; la dictaminacion debera ser firmada por
un servidor publico que cuente con nivel minimo de jefe de departamento;
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b.

18.1. E

a.

Los bienes no considerados en el inciso anterior de este Manual, 0 que por su uso particular sean
utilizados para tareas especializadas, el dictamen de no utilidad serd emitido por las Areas
Técnicas de las UA, nivel minimo de jefe de departamento;

Tratandose de equipo de computo, de comunicaciones y sus periféricos y cualquier medio fisico
gue contenga Software, se debera contar ademas con el visto bueno de la Coordinacion General
de Informatica, el cual podra ser emitido por el Titular de la misma o por los Titulares de la Direccion
de Area que el primero determine, lo anterior, en el ambito de sus respectivas competencias, y

La autorizacion del Dictamen de no utilidad, y la propuesta de Destino Final, correspondera de
forma expresa al Titular del Area de Administracién que corresponda.

Tratdndose de oficinas centrales la autorizaciébn a que hace referencia al parrafo anterior,
corresponderd a los Titulares de la DRM y de la Direccion de Administraciéon de Inmuebles en la
CDMX.

| dictamen de no utilidad contendra cuando menos:

La identificacion de los bienes no Utiles. En este caso podra anexarse una lista en la que se
identifiguen dichos bienes, asi como, en su caso, el nimero de inventario correspondiente;

La determinacion de que los bienes estan considerados como desecho, o bien, se encuentran
clasificados como no Utiles;

La descripcion de manera clara y contundente de las razones por las cuales los bienes no son
atiles, en términos de la Norma Tercera, fraccion X de las Normas, y

Fecha de elaboracién, asi como el nombre, cargo y firma de quien dictamina y autoriza dicho
dictamen, los dictamenes de no utilidad no tienen caducidad y estaran vigentes hasta que se
opere la baja del dltimo bien relacionado.

Cuando las Areas de Administracion detecten bienes que estan clasificados con el estatus de donacion y
derivado de alguna revisién ya no son funcionales, se debera dejar constancia en un acta de hechos en
la que se describan las acciones y motivos del no funcionamiento de los citados bienes, los cuales podran
ser dados de baja conforme al procedimiento correspondiente; dicha acta debera ser firmada por personal
de la Areas Responsables de Inventarios y Almacén con nivel minimo de Subdireccion en Oficinas
Centrales y Direcciones Regionales, y Jefatura de Departamento en Coordinaciones Estatales.

En el caso sefialado, no serd necesario elaborar un nuevo dictamen de no utilidad.
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18.1.1. El fundamento de cada dictamen, segun el tipo de bienes, deberd elaborarse conforme a lo
siguiente:

Norma
. Destino Norma Vigésima viltuliel, viltuliel, .N°,”‘.’a . Normg .
Bienes Final T Numeral | Numeral | Vigésima | Quincuagésima
Segunda 18 18.1 Séptima Primera
- Fracc. X -
) 3 Donacion L
Equipo de Coémputo vy incisoaob
Comunicaciones Inciso b v
Venta _Fra_cc. X—-
incisoaoc
Donacién Fracc. X -
inciso b
Mobiliario Inciso a
Fracc. X -
Venta inciso ¢
Bienes Técnicos (Geografia, | Donacion Fracc. X - v v

Produccién Editorial y inciso a o b Inciso b

Mantenimiento)

Fracc. X -
inciso ¢

Fracc. X -
Vehiculo Venta incisos a, b Inciso b
yloc

Venta

Fracc. X -
incisosdy e

Uniformes y documentos sin

- Destruccion
utilizar

Inciso a Fracc. l y Il

Fracc. X -

L Inciso a
inciso d

Desechos Venta

19. Las Areas de Administracion, mediante correo electronico o cualquier otro documento, pondran a
disposicién de las demas UA los bienes que pretenden dar de baja por un periodo de 10 dias habiles para
el Instituto, sefalando su estado fisico. Si otra UA confirma su reasignacion, ésta se realizara a través de
una orden de traspaso.

En el caso de los vehiculos propuestos para su baja a través de algun procedimiento de disposicion final,
el titular de la DRM, con base en el dictamen de no utilidad, revisara la viabilidad de ponerlos a disposicién
de las demas UA.

Previo a la baja de bienes, éstos podran ser reaprovechados en todas o en algunas de sus partes, para
tal efecto, se debera levantar el acta correspondiente en la que se detalle el bien o bienes reaprovechados
y en qué bienes se colocaran, sefialando el nUmero de inventario, serie o nimero de parte.

En caso de que las partes o accesorios de bienes instrumentales se requieran para su uso o refacciones,
éstos bienes serdn definidos ahora como bienes de consumo; por lo anterior, el acta debera sefialar el
valor de los bienes de consumo, tomando como referencia algin bien similar o, en su caso, la cotizacién
0 avaluo, éstos deberan ser entregados al almacén para su registro en el SIA-SIGA, el acta antes
mencionada, servira de documento de registro para el alta y el suministro de éstos, se debera realizar el
vale de almacén correspondiente conforme se presenten las necesidades de su uso.
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El acta debera ser firmada por el titular del Area de Administracion y el Area Técnica correspondientes,
con nivel minimo de jefe de departamento, dicho reaprovechamiento deberéa actualizarse en la base de
datos del SIA-INVENTARIOS sin modificar el valor de adquisicion.

Tratandose de oficinas centrales la autorizacion a que hace referencia al parrafo anterior, correspondera
a los Titulares de la DRM y de la Direccion de Administracion de Inmuebles en la CDMX.

20. Para efectos de la delegacién de la atribucion del endoso de facturas sefialada en la Norma Vigésima
Cuarta, Fraccion lll, en las facturas respectivas debera asentarse, ademas del texto del endoso, el nUmero
de oficio con el que se realiza dicha delegacion por parte del servidor publico que realiza el endoso.

21. Las Areas de Administracién deberan enviar al titular de la Subdireccién de Control de Bienes
Instrumentales, de manera digital, el Programa de Disposicion Final de Bienes Muebles en el que se
incluiran los bienes a los que se pretendan dar un destino final en el ejercicio, acompafiando al mismo, la
relacion de bienes, el mencionado Programa y su relacion, debera de ser generado en el SIA-
INVENTARIOS.

Es responsabilidad de los titulares de las Areas de Administracion de las Direcciones Regionales
consolidar los Programas de cada una de sus Coordinaciones Estatales, para estar en condiciones de
poder elaborar el Programa consolidado de sus respectivas Direcciones Regionales. La formalizacién de
los programas de las Coordinaciones Estatales debera ser elaborado por el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Autorizado por el Subdirector de Administracion; el programa
consolidado debera ser firmado por el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como por el titular de la Direccién de Administracion.

En oficinas centrales, deberan de elaborar el Programa de cada una de las Direcciones y Coordinaciones
Generales, estos programas deberan estar elaborados por los titulares de la Subdireccion de Control de
Bienes Instrumentales para Aguascalientes y la Subdireccidn de Adquisiciones y Recursos Materiales en
la CDMX y autorizados por los titulares de la DRM y la Direccién de Administracion de Inmuebles en la
CDMX.

En el caso de la Junta de Gobierno y Presidencia asi como el OIC, el Programa debera elaborarse por los
Titulares de la Subdireccion de Servicios Generales o Subdireccion de Administracion, segun
corresponda, y deberan ser autorizados por el titular de la Direccién de Administracion de cada Unidad
Administrativa.

El Programa podré ser modificado y las adecuaciones correspondientes deberan realizarse una vez
concluido el ejercicio de que se trate, en cuyo caso, se haran constar en el Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes Muebles del ejercicio que corresponda. Las adecuaciones podran referirse, entre otros, a
cambios en el destino final o en la eliminacion o adicién de bienes instrumentales, de consumo no Utiles
o desechos, Las modificaciones al Programa deberan notificarse a la Subdireccion de Control de Bienes
Instrumentales para su integracion y generaciéon del Programa modificado nacional.

Una vez integrados todos los programas de Oficinas Centrales, Junta de Gobierno y Presidencia, OIC y
Direcciones Regionales, la Subdireccion de Control de Bienes Instrumentales generara el programa
nacional, lo anterior, para efectos de la autorizacion del titular de la Direccion General de Administracion.
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El Programa y su madificacién se difundirdn en la pagina de Internet del INEGI a mas tardar el 15 de
febrero del afio de que se trate.

22. El avalto al que se refiere la Norma Vigésima Sexta podra realizarse por el total de bienes que se
pretenden enajenar. En caso de que las Areas de Administracion requieran enajenar bienes por partidas,
deberén solicitar al valuador de los bienes que en el avaliio se marquen las agrupaciones que se requieren
para el proceso de enajenacion.

23. Seraresponsabilidad del servidor publico con las atribuciones de enlace informatico en las UA, realizar
los trdmites de disposicion de los equipos de cOmputo, comunicaciones, entre otros, ante la Coordinacién
General de Informatica.

No sera necesario que las Areas de Administracién pongan nuevamente a disposicion los bienes que se
seflalan en la Norma Vigésima Tercera de las Normas, y numeral 19 del presente Manual. De igual
manera, corresponderd al enlace informatico realizar los trAmites para obtener el documento de visto
bueno de los bienes informéticos que se pretendan dar de baja.

Una vez que se cuente con el dictamen de no utilidad y el documento de Vo. Bo. sefialado en el parrafo
anterior, es responsabilidad del servidor publico con las atribuciones de enlace informatico realizar la
entrega de los bienes a las Areas Responsables de Inventarios y Almacén, para su destino final.

24. En caso de que un procedimiento de licitacién publica o invitacion a cuando menos tres personas sea
declarado desierto total o parcialmente y la vigencia del avallo prescribid, el precio de venta podra ser
utilizado para realizar un segundo proceso.

En los procedimientos de donacion y destruccion, el monto del avallo que asi se requiera deberéa de estar
vigente hasta la presentacion del caso ante el Comité.

24.1. Para la enajenacion de bienes que no se encuentren incluidos en la Lista, las Areas de
Administracion determinaran, conforme al material predominante con el que estén fabricados, el precio
minimo de referencia que debera recuperarse de los bienes de que se trate, tomando como referencia la
Lista.

25. El responsable de la administracion del parque vehicular en el Area de Administracion correspondiente
sera el encargado de obtener el Precio Minimo de Referencia de los vehiculos asignados a la misma,
conforme a los siguiente:

a. Aplicar la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informacién a Comerciantes de Automoviles y Camiones y
Aseguradores de la Republica Mexicana), edicibn mensual o trimestral que corresponda al momento
en que deba determinarse el valor, a fin de establecer el valor promedio de los vehiculos, el cual se
obtendra de la suma del precio de venta y el precio de compra dividido entre dos;

b. Verificar fisicamente cada vehiculo llenando el formato que, para tal efecto, se encuentra en el
Sistema de Transportes (SIET), con la finalidad de obtener el factor de vida util de los vehiculos,
mismo que resultara de la aplicacion de las puntuaciones respectivas de cada uno de los conceptos
de dicho formato, y

c. Multiplicar el factor de vida util por el valor promedio obtenido.
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25.1. Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en la Guia EBC o Libro Azul (Guia de
Informacion a Comerciantes de Automoviles y Camiones y Aseguradores de la Republica Mexicana), o
bien, de aquéllos que debido al servicio fueron modificados y sus caracteristicas no estén plenamente
identificadas en el mencionado documento, como pueden ser, entre otros, camiones con cajas de carga,
pipas-tanque y ambulancias, su Precio Minimo de Referencia sera determinado mediante avalto. En el
supuesto de que los vehiculos se encuentren con los motores desbielados, las transmisiones o tracciones
con dafio mayor, 0 que para su uso se requiera efectuar reparaciones mayores, de éstos también su valor
sera determinado mediante avalto. Aquellos que por su estado fisico se consideren como desecho
ferroso, la determinacion de su valor minimo deberé obtenerse con base en la Lista.

26. En caso de que el Instituto no cuente con la factura original del vehiculo, se deberan de realizar las
acciones necesarias para su cancelacion, sustitucion u obtencion del documento que acredite al Instituto
la propiedad del mismo, para el caso de las enajenaciones la factura de venta sera la que el Instituto emita
por la transaccién de compra — venta, entregando copia simple de la factura original o del documento que
acredite la propiedad del Instituto.

26.1. Se considerara procedente la baja y el Destino final del parque vehicular no util, cuando cumpla con
cualquiera de los incisos de la Norma Tercera, fraccion X.

IX. PROCESOS DE ENAJENACION

27. Las Unidades Administrativas del Instituto podran realizar cualquiera de los siguientes procedimientos
de enajenacion:

a. Licitacion publica, incluyendo la subasta;
b. Invitacion a cuando menos tres personas;
c. Adjudicacion directa, o

d. Adjudicacion directa Interna.

Es responsabilidad de cada UA realizar el procedimiento segin corresponda al monto del avalto; en caso
de asi requerirlo, podran realizar un procedimiento de enajenacion superior.

28. Es responsabilidad de cada area de administracién conservar en los expedientes la documentacion
con las fechas de publicacién en los distintos medios.

29. Las UA, por conducto de las Areas de Administracién, podran llevar a cabo la enajenacion de bienes
a través de procedimientos de venta, conforme a los umbrales autorizados por el Comité.

Una vez al afio, el titular de la DRM dard a conocer los modelos de bases para la licitacion publica e
invitaciones a cuando menos tres personas, que serviran como guias para las Areas de Administracion
en los casos de enajenacion de bienes. Previo a que se den a conocer los modelos de bases referidos,
éstos seran remitidos por la DRM a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos para la revision y opinion
legal correspondiente, conforme a sus atribuciones.
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X. LICITACION PUBLICA

30. El procedimiento de licitacion publica tendra que llevarse a cabo tomando en cuenta como minimo lo
siguiente:

Las UA, a través de las Areas de Administracion, deberan gestionar la publicacién de la

convocatoria mediante los mecanismos establecidos por el Diario Oficial de la Federacion.

Es responsabilidad de cada area resguardar el acuse de publicacion y copia del comprobante de

pago de la publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

Las UA, a través de las Areas de Administracion, deberan de difundir las bases en los accesos del
(los) edificio(s) en los que se llevaran a cabo los eventos sefialados.

31. Las UA a través de las Areas de Administracion registraran en listados a los interesados que se les
entreguen de manera fisica las bases de las licitaciones publicas. Los listados mencionados deberan de
conservarse en los respectivos expedientes.

32. Dentro de las bases de la Licitacion publica se podré incluir la siguiente guia para facilitar la revision
de la documentacion:

DOCUMENTO

PERSONA

FISICA MORAL

Copia simple de identificacion con validez oficial, como puede ser
Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte, Credencial de Elector
o Cédula Profesional de la persona fisica o del representante legal de
la persona moral, en su caso.

X

X

Las personas morales deberan presentar copia simple del acta
constitutiva y, en su caso, de sus modificaciones o reformas, asi como
del poder otorgado a su representante legal.

En caso de que algun licitante no pueda asistir personalmente a
alguno de los eventos, podra designar un representante, otorgandole
un poder simple para el caso de personas fisicas, y notarial para
personas morales.

Declaracion de integridad bajo protesta de decir verdad, debidamente
firmada en forma autdgrafa.

Garantia de sostenimiento de ofertas.

“‘Cédula de Ofertas” debidamente requisitada y firmada
autégrafamente por el licitante, la cual debera sefalar la partida por
la que se participa y oferta en moneda nacional sin incluir impuestos,
sin tachaduras ni enmendaduras, en sobre cerrado.

Escrito firmado por el licitante en el que sefale, respecto de la
documentacién o informacion de su “Cédula de Ofertas”, las partes o
secciones que tengan el caracter de confidencial, reservada o
comercial reservada, en su caso.
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33. En el caso que las Areas de Administracién soliciten una garantia de sostenimiento mayor al 10%,
deberan elaborar un documento donde se explique la razén del incremento de la garantia solicitada.

Correspondera a las Areas de Administracion devolver las garantias de sostenimiento de los licitantes que
no resulten ganadores y conservar copia de acuse de las garantias devueltas.

34. Los actos de presentacion y apertura de ofertas y de fallo, asi como la subasta, seran presididos por
el servidor publico que cuenten con la autorizacion del Comité de Bienes Muebles.

Es responsabilidad de las Areas de Administracion emitir el dictamen que servira como base del fallo, y el
cual podréa formar parte del acta del evento.

35. En el caso que el licitante ganador incumpla con el pago o retiro de los bienes, las Areas de
Administracién haran efectiva la garantia de sostenimiento y emitirdn un comunicado a las diferentes UA,
para el caso de que dicho licitante incumpla en una segunda ocasién en un afio calendario, éste quedara
impedido en participar en los procedimientos de venta durante dos afos, a partir de la notificacién de este
segundo evento.

36. El Instituto deber& de sefialar en las bases el mecanismo de registro de los participantes, el cual se
podré realizar a través de una lista simple.

37. En las licitaciones de bienes cuyo valor minimo sea considerado a través de la lista como desecho,
no aplicara las posturas legales de primera y segunda almoneda de la subasta, cuando se formule este
supuesto, el Instituto declarara desierta la licitacion publica en su totalidad o en alguna(s) de sus partidas.

El servidor publico autorizado para presidir los actos de presentacion y apertura de ofertas y de fallo, asi
como de la subasta, resolvera cualquier cuestién que se suscite relativa a la subasta, de acuerdo a lo
establecido en las Normas y el Manual.

38. Cuando se declare desierta la licitacion y/o la subasta, pero existan 2 6 mas participantes incumplieron
con algun requisito sefalado en la partida declarada desierta, podra realizar el procedimiento de invitacion
a cuando menos tres personas.

En caso de solo haya existido un participante, el Instituto podra llevar a cabo el procedimiento de
adjudicacion directa.

De no existir interés en la(s) partida(s) declarada(s) desierta(s), podran consultar otros procedimientos
anteriores con el personal de las Areas de Administracion distintas a la UA que realiza el procedimiento,
esto con el fin de fomentar la participacion de personal adicional.

39. Las UA, a través de las Areas de Administracion, deberan enviar un escrito al Presidente del Comité
de Bienes Muebles para solicitar la autorizacion del Comité de vender bienes sin sujetarse al
procedimiento de licitacion publica, conteniendo al menos lo siguiente:
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a. Solicitud firmada por el Titular del area de administracion correspondiente;

b. Justificacion detallada del supuesto que se invoca para la excepcion a la licitacion o motivo
por el cual no existen, por lo menos, tres interesados capacitados legalmente para
presentar ofertas, tratdndose de adjudicacion directa, la identificacion de a quién se le
adjudicarg;

c. La precision del procedimiento que se aplicara: invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa; dicha solicitud podra estar integrada en el requisito establecido en el
inciso a;

d. Copia del avalto respectivo o Precio Minimo de Referencia, los que deberan encontrarse
vigentes, conforme a lo establecido en la Norma y el presente Manual, y

e. Copia del dictamen de no utilidad.

XI. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, ADJUDICACION DIRECTA'Y

ADJUDICACION DIRECTA INTERNA.

40. Las UA, a través de las Areas de Administracion, invitaran al menos a tres posibles interesados; las
Areas de Administracion no podran generar nuevas invitaciones, una vez publicada en la pagina de
Internet del Instituto e iniciado el proceso.

No sera motivo de declarar desierto el proceso de invitacién, si de los posibles interesados sélo se recibe,

al menos,

una propuesta econémica.

40.1. El procedimiento de Adjudicacion Directa se llevar4 a cabo conforme a lo siguiente:

a. Se formalizara a través de un oficio al posible interesado. No es obligatorio emitir bases;

b. En el oficio indicara, como minimo:

l.
Il.
M.
V.
V.
VI.

La descripcién y cantidad de los bienes a enajenar,
Precio minimo de referencia,

Garantia de sostenimiento de oferta (opcional),

Fecha de pago de los bienes,

Plazo y lugar para el retiro de los bienes,

Fecha para la presentacion de la propuesta econémica.

C. Los plazos para la presentacion de las ofertas se determinaran por las Areas de Administracion
para cada operacion, atendiendo al tipo de bienes a enajenar, asi como a la complejidad de su
elaboracion;

d. La propuesta econémica del interesado deber& contener la oferta, sin que ésta sea menor al valor
minimo de referencia;
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e. Las causas para declarar desierta la Adjudicacion Directa seran:
I. Cuando no se presenten propuestas, y
[I. Cuando el valor minimo de referencia sea menor al estipulado.

f.  La aceptacion de la propuesta econémica indicara, como minimo, la descripcién y cantidad de los
bienes a enajenar, el valor ofertado, asi como las condiciones de pago, plazo y lugar para el retiro
de los bienes.

40.2. El proceso de adjudicacion directa interna establecido en la norma Trigésima Primera, fraccion 1V,
serd exclusivo para personal presupuestal activo que no tengan adeudos relacionados con el inventario
de bienes, conforme a lo siguiente:

Cuando se dé en el Instituto una renovacion de equipo de cémputo personal, las personas servidores
publicos del Instituto que funjan como enlaces informaticos de cada Unidad Administrativa, enviaran al
Coordinador General de Informética el dictamen de no utilidad del equipo de computo personal que sea
susceptible de enajenacion mediante el procedimiento de adjudicacion directa interna, lo anterior para
efectos de la emisién del visto bueno.

Serd responsabilidad de las personas servidoras publicas del Instituto que funjan como enlaces
informéticos de cada Unidad Administrativa entregar a las Areas Responsables de Inventarios y Almacén
los equipos de computo personales y la documentacion sefialada en el parrafo anterior, a efecto de que
el Titular del Area de Administracion que corresponda realice al Presidente del Comité la solicitud de
andlisis de conveniencia de enajenacion de los bienes de cémputo mediante el procedimiento de
adjudicacion directa interna.

Para efectos del parrafo anterior, el Titular del Area de Administracion que corresponda debera integrar a
la solicitud lo siguiente:
a. La relacion del personal presupuestal activo interesadas, identificadas por nombre completo y
namero de empleado;
Copia simple de las solicitudes formuladas por las personas publicas interesadas;
Dictamen de no utilidad;
Visto Bueno para la enajenacion emitido por la Coordinacion General de Informatica;
Relacion de bienes a valor de inventario emitida en el SIA-INVENTARIOS.

caoo

Una vez que el Titular de la DGA tome conocimiento de la determinacion en sentido favorable emitida por
el Comité, podra resolver sobre la autorizacion del procedimiento de adjudicacion directa interna
correspondiente.

Para efectos de lo anterior y con la finalidad de integrar la relacién del personal presupuestal activo
interesados en participar en la adjudicacion directa interna que se describe en el inciso a., el Titular del
Area de Administracion que corresponda conforme a su adscripcion, comunicara al personal del Instituto
la posibilidad de adquirir un equipo de cédmputo personal, a efecto de que externen por escrito su interés
en adquirir el equipo de cémputo, para lo cual deberan sefialar los datos de identificacion del mismo, y
manifestar su conformidad con el valor de enajenacion que determine el Instituto.

Para efectos de fijar el valor de la enajenacion de los equipos de cdmputo personales, el mismo se
determinara conforme a lo establecido en el avalto solicitado para tal efecto por el Titular del Area de
Administracion que corresponda conforme a su adscripcion.
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40.3. El procedimiento de Adjudicacién Directa Interna se llevara a cabo conforme al orden de registro de
los escritos de interés realizados por el personal interesado en participar en la adjudicacién directa interna
y al numero de equipos de computo personales disponibles, el cual invariablemente podra realizarse
Unicamente por lo que corresponde a un equipo por participante de acuerdo con lo sefialado en el presente
numeral:

a. Se formalizaréa a través de un oficio del titular del Area de Administracion correspondiente dirigido
al interesado.

b. En el oficio se indicard, como minimo lo siguiente:
I. Ladescripcion del bien a enajenar,
Il. Precio minimo de referencia;
Ill. Fecha de pago del bien;
IV. Plazo y lugar para el retiro del bien, y
V. Fecha para la presentacién de la propuesta econémica.

c. Una vez recibido el oficio sefialado en el inciso anterior, el interesado deberad presentar un
documento con la propuesta econémica que contenga la oferta correspondiente, sin que ésta sea
menor al precio minimo de referencia sefialado en el oficio descrito en el inciso b;

d. Las causas para declarar desierta la Adjudicacion Directa Interna seran:
I. Cuando no se presente la propuesta correspondiente, 0
Il. Cuando el precio minimo de referencia ofertado sea menor al estipulado en el oficio descrito
en el inciso b.

El personal presupuestal activo interesado que habiendo externado su interés de adquirir el equipo de
computo descrito en el oficio sefialado en el inciso b), omitan formalizar la adjudicacién directa interna de
la que han sido objeto, no podran participar en por lo menos el siguiente proceso de adjudicacion directa
interna que realice el Titular del Area de Administracion que corresponda.

XIl.  OTRAS OPERACIONES DE DISPOSICION FINAL

41. El valor minimo de referencia de los desechos se considerara a través de la Lista; en el caso de que
ésta no sea actualizada por la Institucion responsable de su emisién, se tomara en cuenta la ultima
publicada en el DOF, sin que ésta pierda su vigencia.

El proveedor a quien se le adjudique bienes de desecho o contratos para la venta de desechos,
confinamiento o destruccion, deberd estar acreditado para el manejo, traslado y en su caso
almacenamiento de los residuos que se pretenda llevar a cabo. Es responsabilidad de las Areas de
Administracion conservar los manifiestos y documentacion generada de las entregas y cobros de los
desechos.

A solicitud del proveedor del contrato para la venta de desechos, los pagos por los retiros que se realicen
en el mes inmediato anterior, podran ser a través de cheque certificado o de caja o bien, mediante
trasferencia electrénica; en este Ultimo caso, el proveedor debera presentar al Instituto los datos para
transferencia electronica en la via y forma que para tal efecto se determine. Es responsabilidad de las
Unidades Administrativas el envio del comprobante al area de Contabilidad para su validacion.
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42. Respecto de bienes de consumo averiados o reemplazados debido a su desgaste parcial o total,
referidos en la Norma Cuadragésima Sexta, las Areas de Administracién en los respectivos
procedimientos, deberdn de requerir a los interesados la exhibicién de los documentos que acrediten que
cuentan con la certificacibn en términos de la normatividad aplicable, en el manejo de residuos
correspondientes.

43. Laresolucion de desavenencias con motivo del incumplimiento de las obligaciones derivadas de fallos
0 contratos, otorgados al amparo de las Normas y del presente Manual, serd aplicable el procedimiento
de conciliacion contenido en las Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia.

44. En los casos de donacion, las Areas de Administracion para su autorizacion remitiran al menos la
siguiente documentacion:

a. Solicitud de donacion en original dirigida a alguno de los siguientes titulares; Presidencia del
Instituto, Direccion General de Administracion, Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales, Direccion Regional o Coordinacién Estatal, firmada por el representante de la
institucién solicitante;

b. Oficio de puesta a disposicion de los bienes susceptibles de donacién al solicitante;
c. Ratificacién de la relacion de los bienes susceptibles de donacién por parte del solicitante;

d. Relacion de bienes solicitados para donar, numerados, y valuados a valor de inventario, que coincida
con la ratificacion emitida en el SIA-INVENTARIOS y SIA-SIGA, segln sea el caso;

e. Copia del acta constitutiva, decreto de creacion de la institucion solicitante o cualquier otro
documento que acredite que el solicitante se encuentra en los supuestos previstos en el primer
parrafo de la Norma Cuadragésima Novena,;

f.  En su caso, documento que acredite que el representante del donatario cuenta con las facultades
para celebrar contratos de donacion;

g. Dictamen original de no utilidad que contenga los bienes propuestos a donar, y

h. Formato CBM2 para someter el asunto a la dictaminaciéon del Comité. En todo caso, sera
responsabilidad del Secretario Ejecutivo del Comité la presentacion del asunto.

En ningun caso procederan donaciones a asociaciones o sociedades de las que formen parte el conyuge
o los parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, del o los servidores publicos
gue en cualquier forma intervengan en la donacion.

44.1. Siempre y cuando exista en los almacenes de las Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales equipo de computo clasificado como susceptible de ser donado en el SIA Inventarios, la
DGARMSG podra, en términos de las Normas, implementar un programa anual de donacion para este
tipo de bienes, el cual se regira bajo los siguientes criterios:
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a. Las actividades y plazos que regiran el programa seran determinados por la DGARMSG;

b. Se darad preferencia para ser susceptibles de recibir donaciones, a aquellas instituciones de las
cuales el Instituto explote informacion sociodemografica y econdmica, asi como de gobierno,
seguridad publica y justicia proveniente de registros administrativos;

c. Correspondera a las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales identificar a los posibles
beneficiarios e integrar los expedientes para someter los asuntos al Comité de Bienes Muebles, y en
caso de ser aprobados, formalizar el contrato correspondiente;

d. No se pueden repetir beneficiarios de donaciones del ejercicio inmediato anterior;

e. Una vez integrado el listado de los beneficiarios con los bienes propuestos a donar, el Titular de la
Direccion General de Administracion lo presentara a la Presidencia del Instituto.

45. El Instituto podra transferir bienes al Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado, previa autorizacién

del

a.

b.

d.

46.

Comité de Bienes Muebles, debiendo enviar al menos la siguiente documentacion:
Solicitud firmada por el Titular del area de administracion correspondiente;
Justificacion detallada del supuesto;

Relacion de bienes a transferir, emitida en el SIA-INVENTARIOS y SIA-SIGA, segln sea el caso o
copia del avalto respectivo o Precio Minimo de Referencia, los que deberan encontrarse vigentes;
y

Copia del dictamen de no utilidad.

La integracion del expediente de destruccién o confinamiento de bienes, las Areas de Administracion

deberan apegarse a lo sefialado en la Norma Quincuagésima Primera.

Las Areas de Administracion seran las encargadas de enviar al Presidente del Comité el expediente de
destruccion.

Parrafo modificado 21/08/2023

El expediente de destruccién de uniformes y documentos en blanco se deber4 acompafiar con los
formatos 5y 6 que se encuentran en el SIA-INVENTARIOS, debiendo cumplir con las siguientes acciones:

1. El formato 5 denominado “Concentrado de bienes propuestos para destruccién, uniformes y
documentos en blanco” deberé llenarse por las Direcciones Generales o Regionales, segun sea el
caso.

2. El formato 6 denominado “Desglose de bienes propuestos para destruccion, uniformes y
documentos en blanco” deberé ser llenado por las Direcciones Generales o Regionales, segun sea
el caso, desglosando cada tipo de bien mencionado en el oficio o circular de solicitud de

destruccion del Area Técnica.
Parrafo y numerales adicionados 21/08/2023
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Para el caso de bienes utilizados en las muestras, encuestas o censos, se debera incluir la circular de
autorizacion para llevar a cabo la destruccién emitida por las areas técnicas responsables de dichos

eventos; con nivel minimo de Director General Adjunto.
Pérrafo adicionado 21/08/2023

En caso de que el OIC no se presente a la destruccion o confinamiento de bienes, deberé quedar asentado
en el acta.

47. En los casos de bienes en comodato, las Areas de Administracion enviaran, para analisis del Comité
y posterior autorizacion del Director General de Administracién, al menos la siguiente documentacion:

a. Solicitud en original dirigida a alguno de los siguientes Titulales; Presidente del Instituto, Directores
Generales, Director General Adjunto de Recursos Materiales y Servicios Generales, Director
Regional o Coordinador Estatal, y firmada por el representante de la institucién solicitante;

b. Relacion de bienes en comodato, numerados, y valuados a valor de inventario, emitida en el SIA-
INVENTARIOS;

c. Copia del acta constitutiva, decreto de creacion de la institucion solicitante o cualquier otro
documento que acredite que el solicitante se encuentra en los supuestos previstos en el primer
parrafo de la Norma Quincuagésima Segunda de las Normas;

d. En su caso, documento que acredite que el representante cuenta con las facultades, para celebrar
contratos de comodato;

e. Constancias que acrediten debidamente la contribucion del comodato, asi como la estrategia de
control, seguimiento correspondiente y duracion de los bienes que estaran en comodato, y

f. Constancias que acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes para ser beneficiarios, y
Relacion de los bienes objeto de la operacién y sus valores de adquisicién o de inventario.

Las UA, por conducto de las Areas de Administracion, deberén solicitar al Presidente del Comité celebrar
una reunion de trabajo para analizar la factibilidad de la operacién propuesta para cada caso.

Todo acto de comodato se formalizara a través de un contrato, terminada la vigencia del mismo, en caso
de que el beneficiario no entregue en su totalidad los bienes, éste debera pagar al Instituto los bienes a
valor de inventario 0 en su caso la reposicion con un bien igual o de mejores caracteristicas al bien en
cuestion.

Respecto de la reposicion sefialada en el parrafo anterior, la Institucion debera entregar copia de la factura
de los bienes que se repongan; lo anterior, para su alta en los Sistemas de Administracién de Bienes.

48. La permuta se configura con la transmision de dominio de bienes a cambio de otros bienes o servicios,
se formaliza por medio de contrato, fijando el precio a través de avallio o precio minimo de referencia, el
cual debera encontrarse vigente en la fecha en que se formalice la operacion respectiva, debiendo contar
adicionalmente con la siguiente documentacion:
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a. Solicitud en original, firmada por el representante de la institucién solicitante;
b. Relacién de los bienes objeto de la operacién y sus valores a valor minimo o de avalulo, y
c. Relacion de los bienes o servicios que se van a recibir a cambio.

49. La dacion en pago se configura con la transmisién de dominio de bienes para pagar un adeudo que
tenga el INEGI, se formaliza por medio de contrato, fijando el precio a través de avallo o precio minimo
de referencia, el cual debera encontrarse vigente en la fecha en que se formalice la operacion respectiva
y solo sera aplicable para extinguir obligaciones pendientes de pago contraidas previamente por el INEGI,
debiendo contar con la siguiente informacion:

a. Propuesta en original, firmada por el representante de la institucion solicitante;
b. Relacién de los bienes objeto de la operacién y sus valores a valor minimo o de avaluo, y
c. Relacion de cuentas por liquidar.

50. Los bienes faltantes, en litigio o en comodato, las Areas de Administracion realizaran el ajuste
correspondiente para la separacion temporal del inventario vigente en SIA-INVENTARIOS, hasta en tanto
no se concluya su proceso, asi como para bienes siniestrados que fueron determinados como cancelados,
desistidos o rechazados, éstos se considerardn como faltantes tipificandolos en SIA-INVENTARIOS,
procediendo a realizar el trAmite de seguimiento conforme a los numerales 11, 11.1 y 11.2 del presente
manual.

Xlll.  DOCUMENTOS PARA BAJA DE BIENES

51. Las Areas de Administracion, una vez integrados los expedientes de los distintos eventos de
disposicion final, gestionaran de inmediato la baja correspondiente con base al valor de los bienes
registrados en los Sistemas de Administracion de Bienes, considerando la siguiente documentacioén:

Tipo de Baja Documentacion

A. Venta a) Oficio de entero al area de recursos financieros.

b) Copia del cheque de caja o certificado, ficha de depdsito,
comprobante de transferencia electrénica a la cuenta bancaria
del INEGI, segun corresponda.

c) Acta de entrega-recepcion o salida de bienes muebles.

d) Avallo (para todos los bienes excepto de vehiculos).

e) Factura o documento que acredita la propiedad del bien (s6lo

vehiculos).
f) Documento en que se haya hecho constar el fallo o la
adjudicacion.
B. Recuperacién por a) Copia del cheque de caja o certificado, ficha de depésito,
pago de siniestro comprobante de transferencia electrénica a la cuenta bancaria

del INEGI, segun corresponda.

b) Finiquito de la aseguradora.

¢) Constancia de hechos.

d) Acta ministerial, querella o denuncia ante la autoridad
competente (en los casos que aplique).

e) Factura o constancia de propiedad o documento administrativo
que acredite la preexistencia del bien en los activos del Instituto.
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C. Pago a valor de |a) Oficio al &rea de recursos financieros.
reposicion o Pago a | b) Ficha de depdsito.
valor de inventario | c) Constancia de hechos.

(Pago por numerario) | d) Avallo o cotizaciéon de bienes (Valor de reposicion).

e) Factura o constancia de propiedad o documento administrativo
que acredite la propiedad del bien en los activos del Instituto.

D. Reposicion por el a) Constancia de hechos.
resguardante b) Factura o constancia de propiedad o documento que acredite la

propiedad del bien.

E. Reposiciéon por | @) Acta de Entrega de Reposicién por reemplazo por contratos de
reemplazo por servicio de mantenimiento.
contratos de servicios | b) Factura o constancia de propiedad o documento que acredite la
de mantenimiento propiedad del bien.

F. Reposiciéon por | @) Acta de reemplazo por garantia.
reemplazo por | b) Factura o constancia de propiedad o documento que acredita la
garantia propiedad del bien.

G. Reposicion por | a) Acta de reemplazo por garantia directamente del fabricante.
reemplazo por | b) Factura o constancia de propiedad o documento que acredite la
garantia del fabricante propiedad del bien.

H. Donaciones del INEGI | a) Contrato de donacién.

a otras instituciones b) Acuerdo Administrativo de Desincorporacion de Bienes.

c) Salida de bienes muebles.

. Baja de bienes por|a) Actade destruccion.
destruccién 0 | b) Salida de bodega.
confinamiento ¢) Factura o documento que acredite la propiedad del bien, en su

caso.

J. Permuta a) Contrato.

b) Salida de bienes muebles.
¢) Factura o documento que acredite la propiedad del bien, en su
caso.

K. Dacion en pago a) Contrato.

b) Salida de bienes muebles.
¢) Factura o documento que acredite la propiedad del bien, en su
caso.

L. Baja por Acta de|a) Actade Depuraciéony Cancelacion de Saldos.

Depuracion y

Cancelacién de

Saldos

M. Adjudicacion Directa | a) Oficio de entero al area de recursos financieros.

Interna b) Copia del cheque de caja o certificado o ficha de depodsito o
comprobante de transferencia electrénica a la cuenta bancaria
del INEGI, segun corresponda;

c) Salida de bienes muebles, y
d) Factura o documento que acredita la propiedad del bien.
N. Comodato al INEGI a) Documento de entrega del INEGI a la institucion que entrego los

bienes en comodato o Contrato de Comodato.
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52. Laiintegracién de los expedientes correspondientes a las actividades sefialadas en el presente Manual,
se deberan realizar conforme al Catalogo de Expedientes Tipo de Procesos de Recursos Materiales.

XIV. INTERPRETACION

La Direccibn General de Administracién, estara facultada para establecer criterios de caracter
administrativo que permitan resolver situaciones no previstas en el presente Manual. La DGARMSG
tendra la atribucion de aplicar el presente Manual y resolver las consultas derivadas de dicha aplicacion.

XV. TRANSITORIOS

Primero.- El presente Manual fue aprobado por el Comité de Bienes Muebles en la Sesion
Extraordinaria 02, celebrada el dia 31 del mes de julio de 2020 y entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

Segundo.- Se derogan los procedimientos de Recepcion y registro de bienes de consumo;
guardia, custodia y suministro de bienes de consumo; Inventario ciclico; Integracion de los
requerimientos y seguimiento a la adquisicion de uniformes para proyectos no censales;
Recepcién de bienes muebles instrumentales nuevos y de reposicion por reemplazo; Registro y
suministro de bienes instrumentales; Actualizacion y resguardo de bienes instrumentales;
Conciliacion contable de activo fijo, y Desagregacion de bienes, derivado de uno o0 mas ndmeros
de inventario sefialados en el Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Tercero.- Quedan sin efectos las circulares 803./1/2012; 803./13/2016; 803./7/2017 vy
803./22/2017.

TRANSITORIO

Unico.- La presente actualizacion del Manual de Bienes Muebles fue aprobado por el Comité de Bienes
Muebles en la Sesién Ordinaria 01, celebrada el dia 15 del mes de febrero de 2021 y entrara en vigor
al dia siguiente de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

TRANSITORIO

Unico.- La presente actualizaciéon del Manual de Bienes Muebles fue aprobado por el Comité de Bienes
Muebles en la Sesion Ordinaria 02, celebrada el dia 19 del mes de abril de 2021 y entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

TRANSITORIO
Unico.- La presente actualizacion del Manual de Bienes Muebles fue aprobado por el Comité de Bienes

Muebles en la Sesién Ordinaria 04, celebrada el dia 22 del mes de agosto de 2022 y entrara en vigor
al dia siguiente de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.
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TRANSITORIO

Unico.- La presente actualizacion del Manual de Bienes Muebles fue aprobado por el Comité de Bienes
Muebles en la Sesién Ordinaria 04, celebrada el dia 21 del mes de agosto de 2023 y entrara en vigor

al dia siguiente de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.
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XVI.  ANEXOS

:

I Ne G I o

ACUERDO ADMINISTRATIVO DE DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES.

Con fundamento en lo dispuesto en |3 fraccion Il dz la norma Wigésima Cuarta de las Normas de bienes musbles

del Instiuio Macional de Estadistica y Geagrafia, 2l suscrito 1 , Dhirzctor

General de Administracion del Instituto Macional de Estadistica v Geografia, expide el siguisnte:

ACUERDO
UMNICO.- Se desincorpora del dominio piblico de ls Federacion, @ can las siguisntes
caracteristicas @ ., con un waler total de § @
i ], segun se detallan en el Anexa 1, el cual consta de

fojals) que s= integrain) 3l presente Acuerdo, gue se encontrabaln) 3l servicic de este Insfituta ¥ qus haln)
dejado d= ser Otiljes), en t@rminos del dictamen de no utiidad cormespondiente, por ko gque conforme 3 la

normatividad aplicable seran ) —=n consecusncia, =l(los)

referidois) biznjes) pierdaln) el carscter de inalisnablels).

En |3 Ciudad de Aguascalientes, Ags., & @

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
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FORMATO 3

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DEL ACUERDO
ADMINISTRATIVO DEDESINCORPORACION DE BIENES
Obijetivo: La emision de este documento tiene el efecto de

Formulacion a cargo de:
Instrumentales.Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO.

1. Nombre.

. Cantidad.

N

3. Caracteristicas.

4. Valor total.

5. Fojas.
6. Disposicion Final.
7. Fecha.

8. Autoriz6

que los bienespierdan su caracter de inalienables.
Subdireccion de Control de Bienes
Original.
Copia: Responsables de los
inventarios o areaTécnica.
DEBERA ANOTARSE:

Corresponde al Titular de la Direccién
General deAdministracion.

Especificar la totalidad de bienes.
Breve descripcién de las caracteristicas de los bienes.

Monto de la desincorporacion de los bienes
con numeroy letra.

Describir la cantidad de hojas que integran el anexo 1
Tipo de procedimiento de destino final.
Fecha en que se elaboré.

Firma del Director General de Administracion.
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Formato 4
M3
o.: DICTAMEN DE NO UTILIDAD
INEGI ! J
DICTAMENNO.: | 1
UNIDAD EJECUTORA: | 2
GRUPO DE BIENES: ' 3 -
IDENTIFICACION DE LOS BIENES : 4 |
CLASIFICACION: ( ) DESECHOS

OBSERVACIONES :

FECHA Y LUGAR DE ELABORACION: | g |

DICTAMINO
10

AUTORIZO
‘.| )
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FORMATO 4

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

Objetivo:
Formulacion a cargo de:
Area TécnicaEjemplares:
Distribucion:
Técnica
EN EL CONCEPTO.
1. Solicitud No.
2. Unidad Ejecutora
los bienes
3. Grupo de bienes.
4. Identificacion de los Bienes.

5. Se anexa relacion.
dictaminados como

6. Clasificacion.

7. Diagnéstico.

8. Observaciones.
cualquier dato

9. Fechay lugar de elaboracion.
10.Dictamind.

11.Autoriz6.

Dictaminar los bienes que han dejado de ser Utiles para
el servicio dellnstituto.
Encargado de los inventarios y almacén

Original y copia.

Original: Encargado de los inventarios y almacén o Area

DEBERA ANOTARSE:

Indicar el nimero progresivo de dictamen de no utilidad
de acuerdo acada Unidad Administrativa para su

control y seguimiento

Unidad Administrativa que lleva a cabo la dictaminacién de

Familia a la cual corresponden los bienes dictaminados

Tipo de bienes o partida genérica
Precisar si se anexa o no la relacién de los bienes

no (tiles.
Precisar el tipo de bienes dictaminados, desecho o no (til.

Indicar la descripcion del bien(es) que se identifica(n) como
no util(es) demanera clara y contundente, las razones por
las cuales ya no son (tiles en términos de la norma Tercera,
fraccion X.

Apartado opcional, que se podra utilizar para indicar

adicional que facilite la identificacion y localizacion
especifica de losbienes.

Fecha y lugar en que se elaboré el dictamen de no utilidad.
Firma del responsable de dictaminar los bienes con
fundamento en lanorma Vigésima Segunda de las Normas
y numeral 22 del Manual.

Firma del responsable de Autorizar la dictaminacion de los
bienes con fundamento en la norma Vigésima Segunda de
las Normas y numeral 22del Manual.
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FORMATO 5
Siely| |
HEI l N E G l CONCENTRADO DE BIEMES PROPUESTOS PARA
b DESTRUCCION, UNIFORMES ¥ DOCUMENTOS EN
ELANCO
(NOMERE DE LA UNIDAD ADMIHISTRATI@
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DOCUMENTOS EN BLANCO
HIDAD CUEETIOHARIDE MARNUALEE FOLLETO:E TRIFTICDA ETIZLIETA E TOTAL
ADMINIETRATIVA
CANTIDSD | By | CANTIDED | K | CAWTIDSD | Hg | CANTIDAD | Kg | CANMIDED | Kpg | CANTIDAD | Kg
JPIEZA.B) |FIEZA.E) |FIEZA.E) |FIEZA B JPIEZA.B) JPIEZA.B)
27 @—f}f“ 4 4 4 4 4
1] (W] 1] fals B 1] [l i 1] Ll i 1] fals B 1] fals B
1] (W] 1] fals B 1] [l i 1] Ll i 1] fals B 1] fals B
il [l il fals & a fla i a Ll i il fals & il fals B
TOTAL il 101 1] il fallii] a Ll ] a Ll ] il fallii] il fallii]
UNIFORMES
UKIDAD BIDCHILAR CHELECD 10OMERERO E IMPERMEABLER TOTAL
ADMINIETRATIVA
CANTIDAD | Kg | CANTIDAD | Hg | CANTIDAD | Kp | CANTIDAD | ¥ | CANTIDAD | Hg
|FIEZAE) |FIEZAE) |FIEZAE) JPEZAE) |FIEZAE)
2, | g | |~ e 0,
(2) @1 4 a s 4 4
il (15 1] a [nla 1] a [nla 1] 1] ooo il cun
il (15 1] a [nla 1] a [nla 1] 1] ooo il cun
i ool i o i o L] ooo i [mEu ]
TOTAL 1] L 1] 1] o 1] o 1] LD 1] falai]
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CONCENTRADO DE BIENES PROPUESTOS PARA
DESTRUCCION, UNIFORMES Y DOCUMENTOS EN BLANCO

Objetivo:

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Nombre de la UA.

2. Unidad Administrativa.

3. Cantidad (piezas).

4. Kg.

Concentrar el detalle de los bienes propuestos para
destruccion, uniformes y documentos en blanco de cada
Unidad Administrativa.

Unidades Administrativas

Original y 7 copias

Original: Presidente del Comité
1 Copia: Secretario Ejecutivo

4 Copias: Vocales.

2 Copias: Asesores.

DEBERA ANOTARSE:

Nombre de la Unidad Administrativa que corresponda.

Indicar el nombre de la Unidad Administrativa donde se
encuentran ubicados los bienes.

Sefialar la cantidad de piezas a destruir (sin decimales).

Indicar el peso en kilogramos.
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FORMATO 6
- ]
':E': lN EGI DESGLOSE DE BIENES PROPUESTOS PARA
- DESTRUCCION, UNIFORMES ¥ DOCUMENTOS EN
BLANCO
(NOMBRE DE LA UNIDAD ABMIHIETHATI@
DIRECCION DE ADMIMISTRACION
TR HOMERE L Rl = LSS | O D | Eklh - = HUML I 1Mk AN D= IS EN
SRR | LA T IMEAECHD =L INIULALE FTRI o [P it (il —8s o0l LA | A S EN Ml FILCNC ] SR
LR e RSO L A NFMUALES, (4 4, &)
]kt L L DILICLAL
e T |
ALNTLN B Bl AR
EL L= IR LI A,
FRAL L AL
LI BN I
RENEAELES
T O
a 00
H{Oo—(5)—(6 (&) (10}
U A1)
a .04a
a 00
a 00
a .04a
a .04a
a .04a
a 00
a 00
a [eli 1]
a .04a
a .04a
a .04a
TOTAL a [eli 1]

BADTIY'D DE L& DE ETRUCCION:

@

O,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL DESGLOSE DE BIENES PROPUESTOS PARA
DESTRUCCION, UNIFORMES Y DOCUMENTOS EN BLANCO
Obijetivo: Detallar los bienes propuestos para destruccion, uniformes y

Formulacion a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:
1. Nombre de la UA.

2. Unidad Administrativa.

3. Nombre del Proyecto.

4. Nombre del Titular del Area
Técnica que autoriza el destino final
de los bienes.

5. Documento de autorizacion.

6. Tipo de bien.

7. NUum. de Dictamen de no
utilidad.

documentos en blanco de cada Unidad Administrativa, a fin
de identificar la cantidad de piezas a destruir.

Unidades Administrativas
Original y 7 copias
Original: Presidente del Comité
1 Copia: Secretario Ejecutivo
4 Copias: Vocales.
2 Copias: Asesores.

DEBERA ANOTARSE:

Nombre de la Unidad Administrativa que corresponda.

Indicar el nombre de la Unidad Administrativa donde se
encuentran ubicados los bienes.

Sefialar el nombre de la encuesta autorizada para destino
final.

Sefalar el nombre del area técnica que autoriza el destino
final de los bienes.

Sefalar el nUmero de oficio, circular o nota, segun sea el
caso, que emita el &rea técnica en la que autorice el destino
final de los bienes.

Sefalar el tipo de bien propuesto para destruccién, se
debera de llenar por cada tipo de bien sin importar que se
agrupen en un solo oficio o circular de solicitud de
destruccion del Area Técnica.

Indicar el nimero de Dictamen de no utilidad.
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8. Tipo de desecho. Sefialar la clasificacion del desecho (Papel, trapos,
plastico).
9. Cantidad (piezas). Sefalar la cantidad de piezas a destruir (sin decimales).
10. Kg. Indicar el peso en kilogramos.
11. Motivo de la destruccién. Motivo por el que se solicita la destruccién del material.

12. Firma. Firma del Titular del Area de Administracion.



