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l.- INTRODUCCION

Con el fin de disponer de elementos normativos que impulsen la modernizacion y
eficiencia de la administracion y control de los bienes muebles del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal, el Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal en ejercicio de las facultades que le confiere la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia
del Distrito Federal y el Reglamento Interior del Consejo, con fecha 3 de
septiembre de 2003, emiti6 el Acuerdo General Numero 15-48/2003.

Mediante dicho Acuerdo se establecen las bases, lineamientos, politicas y
criterios generales a que deberan sujetarse los servidores pUblicos del Tribunal
para la emision de los dictamenes de afectacion de los bienes muebles que
forman parte de su patrimonio y para la realizacion de los procesos de destino
final y baja de los mismos.

Este ordenamiento reitera la necesidad de que se implemente el programa de
conservacion y baja de bienes muebles que se establece en los articulos 24 y 25
del Acuerdo 12-38/2003 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal, para el Registro y Control de Bienes Muebles a fin de mantener el
mobiliario del Tribunal en adecuadas condiciones de funcionamiento, asegurar la
actualizacién periodica de los registros inventariales y contables de los mismos y
poder dar de baja definitiva aquellos que ya no resulten Utiles o funcionales para
el fin al que fueron destinados.

Mediante los mencionados Acuerdos 12-38/2003 y 15-48/2003 se delegan
facultades al titular de la Oficialia Mayor para la administracion y control de los
bienes muebles del Tribunal, asi como para ejercer actos de dominio sobre
aquellos que de acuerdo a los referidos ordenamientos deban ser dados de baj;
definitivamente.

En apoyo a tales disposiciones y con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
por el articulo Cuarto Transitorio del mencicnado Acuerdo 15-48/2003, se ha
elaborado el presente Manual de Procedimientos para la Baja de Bienes
“Auebles, con el cual se pretende orientar las acciones de los servidores publicos
responsables de la ejecucién de dichos procesos. Este Manual, luego de ser
sancionado por el Comité de Enajenacion de Bienes Muebles y aprobado por el
Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, sera de aplicacion
obligatoria en el Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.
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Il.- POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Podra promoverse la baja de los bienes muebles del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal, siempre y cuando los Dictamenes de Afectacion se
ajusten a los siguientes criterios:

Mobiliario y Equipo

—~— Cuando el costo de la reparacion exceda el 65% del precio de mercado de
un bien de similares caracteristicas.

El dictamen de afectacion del mobiliario y equipo debera estar acompanado
por el presupuesto de reparacion correspondiente, preferentemente del
prestador de servicios que proporcione el servicio de reparacion vy
mantenimiento, el cual debera ser solicitado por el area responsable.

*=-Cuando los bienes sean considerados como desecho por irreparables, de
" acuerdo a la opinion del &rea técnica correspondiente del Tribunal Superior
de Justicia del Distrito Federal.

Bienes Informaticos

Cuando cumplan su vida Util, la cual en promedio es de cinco afios, en
virtud del acelerado avance tecnoldgico.

N

Los bienes informaticos que se conserven, deberan de tener la rapidez de

software vigentes, tanto externos como internos.

procesamiento, de tal manera que respondan al manejo de los sistemas de \

Cuando no existan posibilidades técnicas de escalamiento o reparacion, o,
bien el costo de alguno de estos conceptos rebase el 65% del precio de.

mercado de un bien de similares caracteristicas A
Y
Para soportar la relacion costo beneficio, del escalamiento o la reparacion, &)

el dictamen debera acompafarse del presupuesto correspondiente,
preferentemente del prestador de servicios que proporcione el servicio de
reparacion y muntenimiento, el cual debera ser solicitado por el area

responsable. 3’/ P

Cuando los bienes sean considerados como desecho por irreparables, de |

.

acuerdo a la opinion del area técnica correspondiente del Tribunal Superior |
de Justicia del Distrito Federal. 3 i
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FianAsar

Vehiculos

En aguellos vehiculos que tengan 10 afios de antigliedad o en caso de que
su reparacion o rehabilitacion sea inviable o incosteable.

Se considerara inviable o incosteable la reparacidn cuando el costo de la
reparacion o rehabilitacion sea igual o mayor al 50% del valor, previo
dictamen valuatorio, de conformidad con lo establecido en el Art. 43 del
Acuerdo General 15-48/2003.

Las presentes Politicas y Lineamientos serdn modificadas y/o actualizadas a
solicitud de las areas responsables del manejo de los bienes, previa autorizacion
del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.
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IIl.- CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

1.- Emision de Dictamenes de Afectacion.

2.- Baja de Bienes Muebles por Venta.

3.- Baja de Bienes Muebles por Permuta.

4.- Baja de Bienes Muebles por Dacion en Pago.

5.- Baja de Bienes Muebles por Donacion.

6.- Baja de Bienes Muebles por Robo, Extravio o Destruccién accidental.

7.- Baja de Bienes Muebles por Destruccion.
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UNIDAD ADMVA.: Direccibn Ejecutiva de Recursos — TSJDRMIMP24.3

CLASIFICACION

TRIBUNAL

Materiales
SISTEMA: BIENES MUEBLES FECHA | PAGINA
\ ) PROCEDIMIENTO Emision de Dictamenes de Afectacion de '
v E Bienes Muebles. |31 |01 |05| 1de2
OBJETIVO: Contar con el documento que describa aquellos bienes muebles y las

razones para determinar su no-utilidad y en su caso el reaprovechamiento
de sus partes, mediante el cual el Comité autorice la baja y destino final.

No. | Area

‘ Descripcién de la actividad

Documentos de

apoyo

1 | Direccion
Ejecutiva de

De acuerdo al Programa de Conservacion yi.

Baja de Bienes Muebles, solicita a la Direccion

Programa de
Conservacion y

Recursos |de Mantenimiento y Servicios y en su caso, a la, Baja de Bienes
Materiales Direccion de Informatica que se revise el estado| Muebles
fisico y condiciones técnicas de los bienes
‘muebles que se indiquen y se emitan los
. | dictamenes respectivos.
| |
2 |Direccién de !Revisa los bienes y clasifica:
rsulant_epmentc: ¥ 'a) Bienes que ya no son utiles para el servicio
| RIVIGI0S al que estan destinados y continlia.
fﬂ'f’g;:ﬁ?cge b) Bienes que son susceptibles de
. rehabilitacién o reaprovechamiento en todo
! | o en parte. (Continda en la actividad 4)
3 Elabora los Dictdmenes de Afectacién de los|. Dictamen de
bienes que ya no resultan Gtiles para la funcion| Afectacion
a la que fueron destinados. (Continta en la| (RM-11)
actividad 5)
Relacion d I:
4 'Elabora relacion de los bienes para rehabilitar, |* B‘E saghcn
asi como las partes que puedan ’Egﬁu -
! reaprovecharse y la turna junto con los|  (RM- )
; dictamenes de afectacion a la Direccion |
- 'Ejecutiva de Recursos Materiales. |
I ; e . I, &
5 |Dir-ccién Recibe Dictamenes y/o Relacion y los turna a la|. Dictamen de
Ejecutiva de Direccion de Abastecimiento. Afectacion
 Recursos Bienes susceptibles de reparacion. (Continua| (RM-11)
Materiales en la actividad 6) . Relacion de
Bienes no susceptibles de reparacion. E'Egﬁm
| (Continda en Ia actividad 7) (RM-12)
| 7
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E : 'UNIDAD ADMVA.: Direccion Ejecutiva de Recursos| TSJDRMMP24.3

2 o Materiales

- - | ] ¥
SISTEMA: BIENES MUEBLES FECHA | PAGINA

) PROCEDIMIENTO Emision de Dictamenes de Afectacion de |
: 31|u1iu5| 2de2

il I Bienes Muebles.
No. | Area ‘ Descripcion de la actividad . Documentos de
) apoyo
6 | Direccion de Solicita a la Direccibn de Mantenimiento y|. Oficio de solicitud
| Abastecimiento | Servicios y en su caso, a la Direccién de
‘ Informatica, la reparacion de los bienes
| respectivos.
Fi Abre expediente de baja de bienes muebles, |. Expediente

‘con el dictamen de afectacion, hasta en tanto
‘ ‘se presente el caso de baja y destino final al

8 ' Conserva los bienes destinados a la baja, hasta
que se ejecute el destino final autorizado. !

. Dictamen de

g : : : Afectacion.
Comité de Enajenacion de Bienes Muebles. (RM-11)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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: I S : ‘ UNIDAD ADMVA.: Direccién Ejecutiva de Recursos TSJ/DRM/MP24.3
5 E Materiales
SISTEMA: BIENES MUEBLES | FECHA | PAGINA
v /| PROCEDIMIENTO: Bsja de Bienes Muebles por Venta. i !
| 31|a1_usi1ua?

" OBJETIVO: Que la venta de los bienes muebles se efectie con base en el Dictamen de

Afectacion correspondiente y la previa autorizacion del Comité de Enajenacion de
Bienes Muebles.

| .
No. | Area Descripcion de la actividad Documentos de
' apoyo
A e I " . | -
1 | Subdireccion de Elabora relacién de los bienes muebles a vender |. Relacién de

2 | 'Revisa la Lista de Precios Minimos que publica la|. Gaceta Oficial del

| Inventarios de la |con su correspondiente descripcion, ndmero de| bienes muebles.
Direccion de inventario y precio minimo de venta unitario y (RM-12)
' Abastecimiento |!otal, en los formatos establecidos.

Si cuenta con el valor actualizado de los bienes
en el registro de inventario, continia en la|
actividad 4.

" . |
Si no cuenta con el valor actualizado de los |
bienes, continta.

Oficialia Mayor del Gobierno del D. F. en la D.F.
Gaceta Oficial del D. F.

| Si aparecen los precios en la Gaceta, continia en
'la actividad 4.

Si no aparecen en la Gaceta, continda. ‘

3

'Direccidn Solicita, con autorizacion del Comité, la practica |. Avaldo -J.'"‘“
Ejecutiva de de avallo de los bienes muebles a Institucién (]
'Recursos Bancaria o perito calificado. il

Materiales
’ Cuando se trate de la venta de automaéviles aplica
'lo estipulado en el Articulo 43 del Acuerdo
General 15-48/2003 para la Afectacion, Destino
Final y Baja de Bienes Muebles. \il
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Masateriales

CLASIFICACION

TSJORM/MP24 .3

SISTEMA:

BIENES MUEBLES

FECHA PAGINA

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles por Venta.

31 | 01 nﬁf 2de7

|
Documentos de

No. ‘ Area Descripcién de la actividad
| apoyo
4  Subdireccién de IIntez-gr.al expediente con la relacion de los bienes a|. Expediente
Inventarios ‘vender, el correspondiente Dictamen de At
Afectacion, documento que sirvié de base para |’ ca 2
determinar el precio minimo de venta y de ser| Circunstanciada
| necesario, aquellos con los que se acredita la (RM-13)
propiedad de los bienes (pudiendo ser acta
circunstanciada en caso de carecer de factura),y
lo remite a la Direccién Ejecutiva de Recursos
Materiales por conducto de la Direccidn de
| Abastecimiento para revision y tramite.
5 |Direccion Recibe y revisa gue el expediente esté integrado . Expediente
gjecutiva de con toda la documentacién y lo turna a la Oficialia
Recursos ' Mayor.
Materiales
6 Oficialia Mayor | Presenta expediente, Solicitud de Baja Definitiva|. Expediente
i y Propuesta de Destino Final ante el Comité de|. Solicitud de baja
' Enajenacion de Bienes Muebles para su| definitivay
autorizacion. propuesta de
destino final
| (RM-14)
7 | Comite |Revisa, delibera y en su caso autoriza la baja|. Acuerdo del
definitiva y el destino final del bien. Comité
(RM-15)
8 Oficialia Mayor |Remite expediente a la Direccion Ejecutiva de|. Expediente
'Recursos Materiales con la autorizacion de la!. Solicitud de baja
, iBaja Definitiva y del Destino Final que se dara a| definitiva
los bienes, para que implemente el proceso de, (RM-14)
venta correspondiente. . Dictamen de
afectacion
! - (RM-11)
' . Acuerdo del
' | Comité
| (RM-18)
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: | S ; 'UNIDAD ADMVA..: Direccion Ejecutiva de Recursos TSJ/DRMIMP24.3
: 2 Materiales
SISTEMA: BIENES MUEBLES FECHA | PAGINA
“————  PROCEDIMIENTO: Bajz de Bienes Muebles por Venta. ‘ |
! 31 | 0108 | ide7
No. | Area Descripcién de la actividad Documentos de
. apoyo
9 | Direccion |Efabora bases tomando como referencia !as.. Bases Tipo
Ejecutiva de bEISES tipo y convoca al grupo revisor de bases.
. (RM-16)
Recursos
Materiales
10 iGru;::t:.\ Revisor lRevisa las Bases para la Enajenacion de Bienes
'de Bases Muebles, conforme a lo establecido por el articulo |
49 del Acuerdo 15-48/2003.
11 | Direccidn de | Elabora Convocatoria. . Convocatoria
I‘ Abastecimiento | Tipo (RM-17)
| |
12 | Direccion SGHCITE la Publicacion de la Convocatoria en el|. Convocatoria
Ejecutiva de Boletin Judicial del Tribunal y en la Gaceta| Tipo
|Recurscs Oficial del Distrito Federal, y la difunde por los| (RM-17)
Materiales medios elecirénicos que se considere
conveniente para asegurar la participacion del
publico interesado.
13 Informa por escrito a la Contraloria del Tribunal |. Oficio de
| 'sobre la licitacion a realizar, con diez dias de| notificacién
anticipacion a la fecha de celebracién del acto| (RM-18)
de apertura de ofertas, anexando copia de las|. Bases Tipo
Bases y de la Convocatoria, solicitdéndole la| (RM-16) 2
designacion de un representante para que . Convocatoria
presencie los actos que forman parte de dicho| Tipo
| proceso, hasta la adjudicacién. (RM-17)
14 IDErecciGn de Realiza la venta de las bases y registra a cada |- Bases Tipo (RM-
Abastecimiento |uno de los participantes, entregandoles los, 16)
formatos de Cédula de Ofertas y Depésito en + Registro de
Garantia, indicandoles que deben requisitarlos ?gﬁ'“;g?”‘es
' : 5
y entregarlos en términos de las Bases. . Cédula de ufertas/
(RM - 20) [
. Deposito en L\
Garantia
(RM - 21)
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Materiales

‘ CLASIFICACION

TSJORMMP24 3

SISTEMA:

BIENES MUEBLES

FECHA PAGINA

| PROCEDIMIENTO: Bzja de Bienes Muebles por Venta. |

|
31‘D!|!}5:4de?

No. Area Descripcion de la actividad Documentos de
| | apoyo
15 | Ofertantes !Efecma visita al lugar en donde se localizan los
bienes muebles a licitar.
16 | Direccion de Realiza junta de aclaracion de bases y levanta|. Actade
Abastecimiento  acta administrativa del evento, la cual firmaran | aclaracién de
lins representantes de Recursos Materiales, la, bases
' Contraloria y los participantes. (RM - 22)
|
17 | Ofertantes Requisita formato de Cédula de Ofertas y de|. Cédula de
'Depésito en Garantia, los cuales entregara en| ofertas
términos de las Bases. (RM = 20)
. Deposito en
Garantia
(RM - 21)
18 | Direccién de Registra la asistencia de los participantes, la|. Registro de
Abastecimiento |recepcién de la documentacion establecida en| asistencia
las Bases y propuestas econémicas en la fecha| (RM-19)
sefialada en la Convocatoria. - Cédula de ofertas
(RM-20)
. Documentacion
i legal
19 | 'Revisa la documentacioén requerida y lee en voz |. Cédula de
alta las propuestas econdémicas que se hayan ofertas
presentado, informando de aquellas que se| (RM-20)
| 'desechen por incumplimiento de alguno de los |
requisitos establecidos en las Bases y las
causas que motiven tal determinacion.
| | |
20 | Elabora el Acta de Apertura de propuestas . Acta de apertur

econémicas, misma que firman todos los
participantes en el evento, el responsable del|
‘evento y el representante de la Contraloria del |
Tribunal, entregandose una copia de la misma a
cada uno de ellos.

de ofertas
(RM-23)
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: TS s UNIDAD ADMVA.: Direccion Ejecutiva de Recursos | TSJDRM/MP24.3
: 2 Materiales |
SISTEMA: BIENES MUEBLES | FECHA | PAGINA
‘——/—— PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles por Venta. g
| |31|::-1 05 | 5de7
No. | Area Descripcion de la actividad ‘ Documentos de
apoyo
21 | Subdireccion de IEl:al:u;rra Dictamen derivado del analisis y . Dictamen
| Inventarios evaluacion de la documentacion legal, técnico
iadministraiiva y de las propuestas economicas, (RM-24)
‘que sustenta el resultado y emite el Fallo
' ' respectivo el dia indicado en las bases.
; |En caso de declararse desierta la licitacion, se
| llevara a cabo la enajenacion de los bienes
mediante invitacion restringida a cuando menos |
‘tres personas, o por adjudicacion directa,
sujetandose para ello a lo establecido en el
‘ Capitulo X! del Acuerdo 15-48/2003.
22 |Direccionde | Elabora el Acta de Fallo, donde se consigna el|. Acta de fallo
'Abastecimiento | resultado de la licitacién, la cual firman los| (RM -23)
participantes en el acto, el representante de la
Contraloria y el titular de la Direccién Ejecutiva
de Recursos Materiales, entregando copia de la
misma a cada uno de ellos.
|
23 Devuelve, al término del acto de fallo, las|. Garantia
garantias depositadas a los participantes,
_' ‘excepto la del que haya resultado ganador, la
‘ cual se retendrd a titulo de garantia del
cumplimiento de las obligaciones del A
adjudicatario. '
2% | | Eiabora y entrega Oficios de Adjudicacion de|. Oficio de
' Bienes, firmados por el Oficial Mayor a los| adjudicacion
participantes ganadores y solicita el pago porel| (RM - 25)
‘ \importe de los bienes adjudicados mediante Fadibo:de
cheque certificado o de caja a favor del| i '?d &
Tribunal, extendiendo el Recibo de liquidacién. GLCaeim
(RM - 26)
|
25 |Direcciﬁn Autoriza el retiro de los bienes enajenados, . Orden de
Ejecutiva de ‘mediante la Orden de entrega de bienes| entregade \
' Recursos muebles. bienes muebles t\ y
‘Materialas (RM - 27) \\

3//14
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Materiales ‘

CLASIFICACION -

TSJDRMIMP24.3

ISISTEMA: BIENES MUEBLES FECHA | PAGINA
\———y—— PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles por Venta. | _'
i 31 01 05 GEde?
No. Area Descripcion de la actividad ‘ Documentos de
. apoyo
26 |Oficialia Mayor | Endosa, de ser necesario, facturas o . Facturas
'documentos que acrediten la propiedad o, en su . Acta

defecto, acta circunstanciada en caso de
| carecer de éstos.

Circunstanciada
(RM-13)

27 |Ofertante

Retira los bienes muebles adjudicados y firma

Recibo de retiro

Ganador de recibido en el Recibo de retirol de bienes.
| correspondiente. | (RM-28)
28 | Subdireccién de |Efecma la baja de los bienes vendidos en los|. Registro

Inventarios

registros inventariales.

29 | Direccion

| Ejecutiva de
Recursos
Materiales

30

\diez primeros dias habiles del mes siguiente a

'Financieros copia del fallo de las licitaciones y

-

Entrega informe a la Contraloria dentro de los

aquel en que se haya efectuado la baja de los
bienes vendidos. '

Entrega a la Direcciéon Ejecutiva de Recursos .

la relacion de los bienes muebles enajenados.

Informe de baja |
de bienes
muebles.
(RM-29)

Copia del Acta
de Fallo
(RM-23)

Relacién de
Bienes
(RM-12)

-
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CLASIFICACION

TSJORMMP24.3

FECHA | PAGINA

iSISTEMA: BIENES MUEBLES
———— | PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles por Venta. | |
. 31 01|05 7de7
31 |Direccidn Efectla la baja de los bienes en los registros |. Copia del Acta
Ejecutiva de ‘contables, de Fallo
'Recursos (RM-23)
Financieros | . Relacion de
, Bienes
‘ (RM-12)
. Registros
. | Contables

TERMINA PROCEDIMIENTO
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I S ; .UNlDAD ADMVA.: Direccion Ejecutiva de Recursos TSJ/IDRM/MP24.3
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|DEJETIVD: Que la permuta de los bienes muebles se efectie con base en el Dictamen d;

Afectacion correspondiente y la previa autorizacion del Comité de Enajenacion de

Eienes Muebles.

No.

|
Area | Descripcion de la actividad |

Documentos de
apoyo

|
| Subdireccion de  Elabora relacion de los bienes muebles a|
| Inventarios de la | permutar con su correspondiente descripcion,
'Direccion de \cantidad y valor actualizado unitario y total, en
Abastecimiento | los formatos establecidos.

| !Si cuenta con el valor actualizado de los bienes

: en el registro de inventario, continia en la
l actividad 4.

| bienes, continda.

'Revisa la Lista de Precios Minimos que publica
la Oficialia Mayor del Gobierno del D. F. en la

'Si no cuenta con el valor actualizado de los|

Gaceta Oficial del D. F.

Si aparecen los precios en la Gaceta, continta |
en la actividad 4.

Si no aparecen en la Gaceta, continta.

. Relacion de
bienes muebles.
(RM-12)

. Gaceta Oficial del
D. F.

Direccion | Solicita, con autorizacion del Comité la practica |
' Ejecutiva de de avallo de los bienes muebles a Institucién
Recursos Bancaria o perito calificado.

Materiales

Cuando se trate de automdviles, aplica lo|
| estipulado en el Articulo 43 del Acuerdo General
15-48/2003 para la Afectacion, Destino Final y
Baja de Bienes Muebles.

|« Avallo
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No. Area Descripcion de la actividad Documentos de
| apoyo
4 | Subdireccion de |Integra expediente con la relacion de bienes|. Expediente
| Inventarios ‘muebles a permutar, con |a solicitud de permuta|. Acta
| 'de la persona fisica o moral interesada, con el| circunstanciada
Dictamen de Afectacion, con el documento que| (RM-13)
'sirvic de base para determinar el valor
‘actualizado de los bienes y, de ser necesario,
con el que se acredita la propiedad de los
'bienes (pudiendo ser acta circunstanciada en |
caso de carecer de factura) y con la relacion de
bienes que se recibiran a cambio, con su
' | descripcion y valor unitario y total, y lo remite a
'la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales,
por conducto de la Direccion de Abastecimiento
para revision y tramite.
5 | Direccion Recibe y revisa que el expediente esté|. Expediente
Ejecutiva de integrado con toda la documentacion y lo turna
Recursos 'a la Oficialia Mayor. '
| Materiales '
|
6 |Oficialia Mayor Presenta expediente, Solicitud de Baja|. Expediente )
Definitiva y Propuesta de Destino Final ante el |. Solicitud de baja [|
Comite de Enajenacién de Bienes Muebles para| definitivay 7
su autorizacién. propuesta de i
destino final
(RM-14)
7 | Comité Revisa, delibera y en su caso autoriza la baja|. Resolucion del
definitiva y el destino final del bien. Comité
(RM-15) q
8 | Oficialia Mayor |Solicita a la Direccion Juridica la elaboracién|. Expediente p
i ‘del contrato para formalizar la permuta de los|. Dictamen de
|  bienes, una vez que cuenta con la autorizacion | afectacion
' del Comité, anexando expediente. (RM-11)
. Resolucion del "
Comité t\
(RM-15) \\
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No. | Area ‘ Descripcion de la actividad Documentos de
apoyo
9 | Direccion Juridica!Elabora Contrato de Permuta de Bienes y|. Contrato de
remite para su revision y firma a la Oficialia| Permuta
| Mayor. (RM-30)
| |
10 | Oficialia Mayor Recibe y revisa el Contrato de Permuta, si no|. Contrato de
‘tiene  observaciones, continia, en caso| Permuta
contrario, regresa a la actividad 9. (RM-30)
' |
|
11 | |Firma Contrato junto con la persona fisica o|. Contrato de
moral permutante. |  Permuta
| (RM-30)
12 Endosa, de ser necesario, facturas o|. Facturas
documentos que acrediten la propiedad o, en su |. Acta
‘defecto, acta circunstanciada en caso de| circunstanciada
carecer de éstos. (RM-13)
Documentacion
de venta Fa
13 Remite expediente y contrato firmado a la|. Expediente i
Direcciébn Ejecutiva de Recursos Materiales, |. Contrato de
, instruyeéndola para que lleve a cabo la permuta| Permuta
| con la persona fisica o moral interesada. (RM-30)
14  Direccién Recibe expediente e instruye a la Direccion de|. Expediente
'Ejecutiva de Abastecimiento para que entregue y reciba los|. Contrato de
Recursos bienes objeto del Contrato de Permuta. Permuta
Materiales. (RM-30)
15 |Subdireccion de | Efertda las bajas y altas de los bienes|. Inventario

' Inventarios

| permutados en los registros inventariales.
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No. Area Descripcién de la actividad Documentos de
| apoyo
16 |Subdireccién de | Archiva los expedientes respectivos. . Expedientes
Inventarios
17  Direccidn Entrega informe a la Contraloria dentro de los . Informe de Baja
Ejecutiva de diez primeros dias habiles del mes siguiente a de Bienes
Recursos 'aquél en que se haya efectuado la baja de los| Muebles
Materiales bienes permutados. (RM-29)
18 Entrega a la Direccion Ejecutiva de Recursos|. Copia de
Financieros copia del contrato y las relaciones| Contrato de
de los bienes muebles permutados. | Permuta
(RM-30)
, . Relacion de
i , Bienes
(RM-12)
!
19 |Direccion 'Recibe y efectia las altas y bajas de los bienes . Copia de
'Ejecutiva de en los registros contables. Contrato
Recursos (RM-30)
Financieros | : . Relacién de (
Bienes (RM-12)
- Registros A
Contables ‘

TERMINA PROCEDIMIENTO
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