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ALTA, REASIGNACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

PRESENTACION.

INTRODUCCION

Con fundamento en la Base Tercera de las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final
y Baja de Bienes Muebles de la Corett, el C. Dr. Juan Manuel Carrera Lopez, Director General de la
Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, tiene a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ALTA, REASIGNACION Y BAJA Y DESTINO FINAL
DE BIENES MUEBLES DE LA CORETT

El cual tiene por objetivo establecer los mecanismos y obligaciones para el adecuado control de los bienes
de Activo Fijo a cargo de la Corett, en sus Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones Estatales.

Por ello, es obligacion de los Titulares de las diferentes Areas que integran la Corett, mantenerlo en
custodia para su consulta y darlo a conocer a todo el personal adscrito a su Unidad Administrativa.

El objetivo es describir las politicas y los procedimientos para registrar, asignar, distribuir, mantener en
adecuadas condiciones de uso, reasignar y proceder a la baja y destino final de los bienes muebles
adquiridos por la Corett o que pasen a ser de su propiedad por cualquier forma juridica (dacion en pago,
permuta, donacién, transferencia, etc.) a fin de mantener un adecuado control de los mismos, en las
diferentes Unidades, de conformidad a las politicas contenidas en el presente Manual de Procedimientos y
a las disposiciones legales vigentes en la materia.
El ambito de competencia del presente Manual de Procedimientos es en la Direccién General de la
Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra y en las respectivas Unidades Administrativas
adscritas a ella:

= Direccién de Administracion y Finanzas

= Direcciones de Area

= Delegaciones Estatales

= Subdireccién de Administracion

= Subdireccién de Finanzas

= Subdelegaciones Administrativas en las Delegaciones Estatales

= Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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l. POLITICAS

Las presentes politicas para la Alta, Reasignacion y Baja y Destino Final de Bienes Muebles de la Corett
tienen por objeto establecer los lineamientos, directrices, criterios y procedimientos aplicables para el
adecuado registro de alta, resignacion y baja y destino final de los bienes de su propiedad.

Son de observancia obligatoria para todos los servidores publicos de la Corett, su inobservancia sera
sancionada de conformidad con lo que establece la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos y demas normatividad aplicable.

Correspondera al titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través del Responsable de los
Recursos Materiales, el administrar, custodiar, conservar, proteger, y vigilar la integridad fisica y juridica de
los bienes muebles propiedad de la Corett; asi como, llevar conforme a los procedimientos, el alta,
reasignacion y baja y destino final de los bienes muebles de la Corett, establecidos en este manual.

Para efectos del registro de los bienes en inventarios, estos se clasifican en “Instrumentales” y de
“Consumo”; conforme a las definiciones contenidas en el presente documento.

A los Bienes Instrumentales, se les asignara un nimero de inventario el cual se integrada de acuerdo a lo
establecido en las Bases Generales para el Registro, Afectacidén, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Corett.

Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de adquisicion.

En caso de no conocerse el valor de adquisicién de algun bien, el mismo podra ser asignado, para fines
administrativos de inventario, por el responsable de los recursos materiales, considerando el valor de otros
bienes con caracteristicas similares o, en su defecto; el que se obtenga a través de otros mecanismos que
juzgue pertinentes.

En el caso de que la Corett carezca del documento que acredite la propiedad del bien, el Responsable de
los Recursos Materiales procedera a levantar acta administrativa en la que se hara constar que dicho bien
es propiedad de la Corettl y que figura en los inventarios respectivos.

Sera responsabilidad del titular de la Subdireccion de Finanzas, establecer los controles para la guarda y
custodia de la documentacion que ampare la propiedad de los bienes, de conformidad con las
disposiciones legales respectivas.

El Responsable de los Recursos Materiales en atribucion a sus facultades y con el apoyo de los
Subdelegados Administrativos en los Estados, determinara a los servidores publicos encargados de operar
los mecanismos de control de los bienes que se ingresen a la Corett
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La afectacion de los bienes se determinara atendiendo las necesidades reales de la prestaciéon del servicio
gue se trate, y se controlara a través de documentos respectivos, en los que se indicara el area, persona
y/o servicio de asignacion del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectados.

Los Bienes Instrumentales seran objeto de resguardo individual, medida que también podra adoptarse en
relacion con los bienes de consumo en los casos de que esto sea factible y conveniente a juicio de la
Corett.

El responsable de los recursos materiales establecera las medidas necesarias para realizar inventarios
fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses,
cotejando los bienes contra los registros en los inventarios.

Cuando como resultado de los inventarios fisicos, no se localicen bienes, se efectuaran las
investigaciones correspondientes, agotadas estas, se procederd a levantar el acta administrativa, de
acuerdo a lo establecido en las Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la Corett.

Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la Corett deberéa levantar acta administrativa
haciendo constar los hechos, asi como; cumplir con los demés actos y formalidades establecidas en la
legislacion aplicable en cada caso, procediéndose a la baja.

En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera transmision de dominio
a favor de alguna compairiia aseguradora, se procedera previamente a la baja.

En los casos en que la Corett, llegase a recibir donaciones en especie, se debera cotejar el inventario
indicado en los documentos respectivos con el fisico, de existir diferencias éstas se haran constar en el
acta administrativa de recepcion.

El Director General de la Corett, presentara antes del ultimo dia habil del mes de Enero de cada ejercicio
fiscal al H. Consejo de Administracion y al Comité, el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles.

El responsable de los recursos materiales, establecerd las politicas necesarias para evitar la acumulacion
de bienes no utiles; asi como, desechos de los mismos.

El dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final del bien estara a cargo del Responsable de
los Recursos Materiales, en Oficinas Centrales y al Subdelegado Administrativo o quien ejerza esa funcion
en las Delegaciones Estatales.

El titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, sometera a la autorizacion del Director General de
la Corett, el Programa Anual de Disposiciébn Final de Bienes, quien lo presentar4 al H. Consejo de
Administracion de la Corett para su autorizacion a mas tardar el 31 de Enero de cada ejercicio fiscal.

Autorizado el Programa debera difundirse, dentro de los 5 dias habiles siguientes a su autorizacion, en la
pagina de Internet de la Corett.
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El avallo de los Bienes Muebles, debera solicitarse al Instituto de Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales (INDAABIN), 6 a Instituciones de Crédito 6 a especialistas en materia de valuacién que
cuenten con cédula profesional expedida por autoridad competente.

El costo del avallo debera ser pagado con recursos propios de cada unidad administrativa de la Corett.

La vigencia del avaluo sera determinada por el valuador de acuerdo con su experiencia profesional, sin
qgue en ningun caso pueda ser menor a ciento ochenta dias naturales. En su caso, se incluird una férmula
0 mecanismo para actualizar el avallo.

Para determinar el valor minimo de venta en el caso de vehiculos, se debera aplicar la normatividad
emitida en las Besas Generales para el Registro, Afectaciéon, Disposiciéon Final y Baja de Bienes Muebles
de la Corett:

La Corett podra enajenar sus bienes mediante los procedimientos de:
a) Licitacion Publica incluyendo la subasta,
b) Invitacion a cuando menos tres personas.
c) Adjudicacién Directa.

Para el caso de venta de desechos generados periddicamente, su Desincorporacion patrimonial se
realizara a través del procedimiento que corresponda, sin fraccionarlos, mediante contratos con vigencia
anual, para casos de vigencia mayor serd necesaria la autorizacion del Comité, sin exceder de 2 afios.

Las donaciones deberan formalizarse mediante celebracion de los contratos respectivos, apegandose a lo
establecido en las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Corett.

La Corett, podréa llevar a cabo la destruccion de bienes previa autorizacion del Director General, de
acuerdo con lo establecido en las Bases Generales para el Registro, Afectaciéon, Disposicion Final y Baja
de Bienes Muebles de la CORETT.

Después de formalizada y consumada la disposicion final de los bienes conforma a las Bases Generales
para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Corett, y demas
disposiciones aplicables, procedera su baja, Asi como para los casos en el que el bien se hubiese
extraviado en definitiva, robado o entregado a una Compafiia Aseguradora como consecuencia de un
siniestro, una vez pagada la suma correspondiente.
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BASE LEGAL

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes:

= Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal

= Ley General de Bienes Nacionales

= Ley Federal de Entidades Paraestatales

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Ley Federal de Procedimiento Administrativo

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

= Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Reglamentos:

= Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

= Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Decretos:

= Estatuto Organico de la Comision para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra (D. O. F.) 12-
VI-00), articulo 29; Fracciones VIl y IX

= Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio
Fiscal.

» Las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal

Acuerdos:

= Acuerdo por el que se dispone que el conjunto documentacién contable consistente en libros de
contabilidad, registros contables y documentaciéon comprobatoria o justificada

Otras Disposiciones:

= Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
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» Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Corett.

» Catalogo de Bienes Muebles (CABM)

» Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental.

Il. GLOSARIO

» Acuerdo Administrativo para la Desincorporacion.- ElI documento en el cual consta la
Desincorporacion de los bienes muebles de la Corett, el cual serd autorizado por el Director General
de la Corett.

= Asignacién.- El dar en resguardo un bien muebles a un Servidor Publico de la Corett para el
desarrollo de las funciones que tiene encomendadas.

=  Afectacidn.- Asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicios determinados.

= Avallo.- Resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la medida de su poder
de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Presentado a través de dictamen
técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su
uso y de una investigacion y analisis de mercado.

» Baja.- Cancelacién del registro de un bien mueble en el inventario de la Corett, una vez consumada
su disposicion final, o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

» Bases.- Las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Corett.

* Bienes.- Los bienes muebles propiedad de la Corett.

» Bienes Instrumentales o de Activo Fijo.- Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que se realizan en las Unidades Administrativas Centrales vy
Delegaciones Estatales, siendo susceptibles de la asignacién de un numero de inventario y
resguardado de manera individual, dada su naturaleza y finalidad del servicio.

= Bienes de Consumo.- Los que por su utilizaciéon en el desarrollo de las actividades que realizan las
Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones Estatales, tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global y que se encuentran clasificados como tales en el Catalogo
de Bienes Muebles, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.

" Bien no Util.- Son aquellos:

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilitan su aprovechamiento en el servicio
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b) Aun funcionales, pero ya no se requieren para la prestacién del servicio.
¢) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.

d) Que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable.

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

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio, por una causa distinta a las
sefialadas anteriormente.

CABM.- Catélogo de Bienes Muebles emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

Carta de Liberacion de Bienes.- El documento emitido por la Subdireccion de Administracién, a
través del cual se hace constar que el resguardante efectio de manera satisfactoria la entrega de los
bienes que tenia bajo su resguardo.

Comité.- El Comité de Bienes Muebles de la Corett.

Corett.- La Comisidn para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra.

Desechos.- Los residuos, desperdicios, restos y sobras de bienes, entre otros.

Desincorporacion Patrimonial.- La separacion de un bien que forme parte del patrimonio de la
Corett.

Dictamen de no Utilidad.- El documento que describe el bien y las razones que motivan la no
utilidad del mismo, elaborado por la Subdireccion de Administracion en Oficinas Centralesy sus
homadlogos o el area que tenga las funciones en las Delegaciones Estatales.

Disposicién Final.- Acto a través del cual se realiza la Desincorporacién patrimonial (enajenar,
donar, permutar, transferir, destruir u otorgar en dacién de pago los bienes no dutiles).

D. O. F.- El Diario Oficial de la Federacion.

Guia EBC o Libro Azul.- La Guia de Informacién a Comerciantes de Automdviles y Camiones y
Aseguradores de la Republica Mexicana, que se edita mensual o trimestralmente.

Ley.- La Ley General de Bienes Nacionales.
Lista.- La Lista de Valores Minimos que publica bimestralmente la Secretaria en el D. O. F.

Procedimiento de Venta.- Son de Licitacion Publica, Subasta, Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas 6 Adjudicacién Directa.
Relacion Valorizada de Bienes.- El documento en el cual se detalla cada bien a desincorporar.
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Resguardante.- El servidor publico que tiene asignados y bajo su responsabilidad un namero
determinado de bienes a través del formato denominado “resguardo”.

Responsable de los Recursos Materiales.- El Subdirector de Administracion, que tiene a su cargo
la administracion de los almacenes, y la distribucion de los bienes e insumos;

Secretaria.- La Secretaria de la Funcién Publica; a través de la Unidad de Normatividad de
Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal.

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

Valor Minimo.- El valor general o especifico que asigne la Secretaria, o para el cual establezca una
metodologia que lo determine, o el obtenido a través de avaluo.

Vehiculo.- Los vehiculos automotores propiedad de la Corett.
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