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Los presentes lineamientos tienen como propoésito establecer un marco normativo
gue permita llevar a cabo, de manera eficiente y ordenada, el control, manejo, baja
y disposicion final de los bienes muebles propiedad del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, los cuales forman parte de su
patrimonio.

Lo anterior, en virtud de la necesidad de contar con disposiciones generales que
regulen adecuadamente dichos procesos, especialmente respecto de aquellos
bienes que, debido a su estado de conservacion o grado de obsolescencia, han
dejado de ser utiles para los fines institucionales a los que originalmente estaban
destinados.

Por las consideraciones expuestas, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL, BAJA Y DISPOSICION FINAL DE
BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS

TITULO |

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todos
los servidores publicos que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec y tienen por objeto establecer los
procedimientos, criterios y términos que habran de seguirse para la alta, baja y
disposicion final de los bienes muebles del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, de conformidad con los principios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez emanados del articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que permitan el efectivo
ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas del Sistema DIF
Municipal como organismo publico descentralizado de la administracion publica
del Municipio de Jiutepec, Morelos.

Articulo 2. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
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I. DIF Jiutepec. - Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Jiutepec, Morelos.

Il. Bienes muebles. - Se denominan bienes muebles aquellos objetos que
pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro manteniendo su integridad y
gue no estén considerados por la ley como bienes inmuebles, los cuales son de
dominio del DIF Jiutepec;

Ill. Baja de bienes muebles. - La desincorporacion de inventarios y cancelacion
del registro de los bienes muebles del DIF Jiutepec, cuya utlidad para el
desarrollo de las actividades que realizan sus areas haya expirado;

IV. Bienes muebles no utiles. - Los que, por su estado fisico debido al uso o
deterioro, no puedan ser aprovechados en el servicio para el cual se hubieren
adquirido, o en su caso resulte inconveniente seguirlos utilizando;

V. Control de bienes muebles. - El registro en el sistema de inventarios de los
bienes muebles no considerados como consumibles y la asignacion de
resguardos para su uso y custodia;

VI. Disposicion Final. - La determinacion de enajenar, reciclar, reusar, destruir o
confinar los bienes muebles;

VII. Destruccion. - Al acto de deshacer, romper y/o reducir a desecho o
desperdicio los bienes muebles que dejaron de ser utiles, obsoletos, 0 no es
costeable su reparacion;

VIII. Dictamen de baja. - Documento en el que se hacen constar las condiciones
fisicas de los bienes muebles, exponiendo las razones por las que se considera
gue los mismos son obsoletos, no son Utiles por ser incosteable su reparacion o
en los que se evidencian circunstancias de robo, dafo, destruccion o extravio;
IX. Enajenacion. - Transmision de la propiedad de un bien o bienes del DIF
Jiutepec por venta y donacion;

X. Resguardatario. - Persona que tiene bajo su custodia y/o uso de una bien
mueble propiedad del DIF Jiutepec.

Articulo 3. La Presidencia, la Direccion General y la Tesoreria instrumentaran los
mecanismos adecuados para la administracion de los bienes muebles, asi como la
substanciacion de los procedimientos para la baja y disposicion final de los

mismos.
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CAPITULO |
Del inventario

Articulo 4. Toda adquisicion de un bien mueble a favor del DIF Jiutepec, cuyo
valor monetario sea mayor de 70 UMAS, debera registrarse contablemente como
un aumento en el activo no circulante y se debera identificar en el control
administrativo para efectos de conciliacion contable. En el caso de la adquisicion
de bienes muebles cuyo costo unitario sea menor a 70 UMAS, podran registrarse
contablemente como un gasto y seran sujetos a los controles del inventario,
ambos casos de acuerdo a las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable. La
Tesoreria a través de la Jefatura de Patrimonio sera la encargada de realizar las
altas en el inventario, con el visto bueno de la Direccion General del Organismo.

Articulo 5. Los inventarios se levantaran en forma escrita, expresandose cuando
menos las caracteristicas particulares de los bienes muebles y datos comerciales
de identificaciobn, como son la marca, el modelo, el nimero de serie, el color, etc.
cuando las condiciones fisicas del propio bien lo permitan.

Por cada bien mueble, la Jefatura de Patrimonio, llevar4 un registro en el que
anotara ademas de la informacién del mismo, el estado fisico que guarda,
sefialando su utilidad y funcionalidad, con base a las observaciones que por
escrito formulen las diferentes areas y/o resguardatarios de los bienes muebles
gue conforman el patrimonio del DIF Jiutepec.

Articulo 6. Los inventarios deberan ser actualizados permanentemente por la
Tesoreria a través de la Jefatura de Patrimonio con el propdsito de contar con la
informacion necesaria acerca del estado que guardan los bienes muebles que
integran el Patrimonio de la Comision.

Articulo 7. Es obligacién de todos los responsables y/o resguardatarios de las
areas facilitar la informacién y materiales que fueren necesarios para que la
revision y actualizacién de inventario se haga oportunamente.

CAPITULO Il
De los resguardos
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Articulo 8. Es responsabilidad la Tesoreria a través de la Jefatura de Patrimonio,
asignar los resguardos individuales de bienes muebles, que forman parte del
patrimonio del DIF Jiutepec.

Articulo 9. El resguardo de bienes muebles que genere la Tesoreria a través de la
Jefatura de Patrimonio deberd de contener ademéas de los datos del
resguardatario, el nimero de inventario, nombre y descripcion del bien, su estado,
fecha de elaboracion, firma del resguardatario, del responsable de inventario y del
titular de la Unidad Administrativa.

Articulo 10. Al término de la revision de los bienes muebles, la Jefatura de
Patrimonio entregara el listado de los mismos, para que sea verificado por el
resguardatario para su firma y aceptacion en un lapso no mayor a 45 dias habiles.
En caso de existir observaciones validas sobre el contenido y/o descripcién de los
bienes que aparecen en el listado, el resguardatario debera hacerlo del
conocimiento del titular de la Jefatura de Patrimonio para su respectiva
modificacion en un término no mayor a cinco dias habiles.

Articulo 11. Sera responsabilidad de la Jefatura de Patrimonio entregar al
resguadatario copia de su resguardo de bienes muebles, sellado y firmado en un
lapso no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la firma de aceptacion del
resguardatario.

Articulo 12. Los resguardatarios seran responsables del uso y custodia de los
bienes asignados, en caso de dafio, robo o0 extravio se sujetara a lo que
establecen los presentes lineamientos.

Articulo 13. En el caso de que existieran bienes muebles susceptibles de ser
utilizados en areas distintas a las que en su origen fueron resguardados y el area
o personal que los tengan bajo su custodia pida le sean retirados, el area que
considere de utilidad dichos bienes debera presentar su solicitud escrita al titular
de la Jefatura de Patrimonio el que se encargara en su caso, de hacer el cambio
fisico y de resguardo.

Queda prohibida la movilizacibn de bienes muebles de un area a otra, sin la
autorizacion que para ello se obtenga del titular de la Jefatura de Patrimonio.
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TITULO 1Nl
DE LA BAJA Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

CAPITULO |
De la baja

Articulo 14. El procedimiento de baja de bienes muebles iniciara con la solicitud
de baja que haga el Titular o responsable de cada Unidad Administrativa a la
Jefatura de Patrimonio.

Articulo 15. Procedera la baja de los bienes muebles del patrimonio del DIF
Jiutepec, cuando se dé cualquiera de los siguientes supuestos:

I. Que se trate de bienes muebles que por su estado fisico o cualidades
técnicas ya no resulten utiles o funcionales, que sean obsoletos para el servicio
al cual se destin6 o para cualquier actividad administrativa del DIF Jiutepec;

II. Cuando se trate de bienes muebles no utiles, que por su estado fisico resulte
incosteable su reparacion, y

lll. Que el bien mueble se reporte como extraviado o no localizado, robado,
dafiado o destruido, lo cual debera acreditarse con actas administrativas y/o
actuaciones ministeriales.

Articulo 16. Para el caso de los bienes obsoletos o no funcionales a que hace
referencia las fracciones | y Il del articulo anterior, los responsables de las
unidades administrativas/o resguardatarios, se apoyaran en el personal de la
Jefatura de Patrimonio para que aporte los datos necesarios para la elaboracion
de la baja en donde se dara la descripcion detallada y precisa de la no
funcionalidad de dichos bienes para el cumplimiento de los objetivos de la propia
institucion.

Articulo 17. La baja de un bien mueble debera de contener como minimo los
siguientes datos: nombre del resguardatario, descripciébn y caracteristicas
generales del bien (modelo, marca, nimero de serie, color, etc.), area adscrita o
lugar de ubicacion, una breve descripcion del motivo o causa que originaron la
destruccion, dafio o descompostura del mismo y evidencia fotografica impresa o
en formato digital que respalde la descripcion en comento.
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Tratdndose de vehiculos, los expedientes deberan contener, ademas, las
constancias que acrediten haberse cumplido con las disposiciones legales y
reglamentarias como lo son: (pago de derechos, seguros, impuestos, etc.).

Articulo 18. El titular de la Tesoreria presentara la propuesta de baja con los
datos del bien mueble como lo son marca, modelo, color, nUmero de serie, etc.,
asi como las condiciones fisicas del propio bien, a la Direccion General del DIF
Jiutepec, quien a su vez solicitaré la baja a los Integrantes de la Junta de Gobierno
para su autorizacion.

Articulo 19. Sera responsabilidad de la Jefatura de Patrimonio en forma
responsable y ordenada los expedientes que se generen por la baja de bienes del
DIF Jiutepec, en atencidn a lo dispuesto a los distintos ordenamientos juridicos
aplicables. De la misma forma realizara la baja del inventario que tenga bajo su
control.

Articulo 20. Realizada la baja administrativa del bien mueble, el titular de la
Tesoreria ordenara los asientos contables que correspondan, de conformidad con
la normatividad aplicable.

CAPITULO Il
De la desaparicion

Articulo 21. Se entiende por desaparicién la pérdida total o parcial de bienes
muebles, sean estos por robo o extravio, dentro o fuera de las instalaciones del
DIF Jiutepec.

Articulo 22. De actualizarse la hipotesis prevista en el articulo anterior, el
Responsable de la Unidad y/o resguardatario, a mas tardar al dia siguiente habil
de que tengan conocimiento del hecho deberan:

I. Llevar a cabo la busqueda para la recuperacién del bien mueble de que se
trata;

Il. Levantar un acta en la que se circunstanciaran las condiciones en las que se
dio la desaparicion del bien mueble, anexando copia de su resguardo;

lll. Firmar el acta circunstanciada el resguardatario del bien mueble
desaparecido, dos testigos de asistencia y el titular de la Tesoreria, y
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IV. En caso de robo, el titular de la Tesoreria turnara a mas tardar al dia habil
siguiente el acta circunstanciada al titular de la Direccion Juridica para que
inicie con las acciones legales que correspondan.

Articulo 23. Con el contenido del acta circunstanciada, el titular de la Direccion
Juridica, requerird a la Tesoreria toda la documentacion que estime necesaria
para presentar en su caso, la denuncia ante la Representacion Social.

Articulo 24. El titular de la Direccion Juridica comunicara el inicio de los tramites
legales y/o administrativos a la titular de Presidencia y de la Direccion General e
involucrados para su conocimiento y, en su caso, comparezcan oportunamente a
todas y cada una de las diligencias que, en su caso, exijan los 6rganos de
procuraciéon y/o administracion de justicia.

Articulo 25. En caso de que la desaparicion del bien sea por extravio imputable a
uno o varios empleados del DIF Jiutepec, la Direccion de General con el visto
bueno de la titular de Presidencia, podra otorgar un plazo perentorio para que se
realice la reposicion con otro bien de caracteristicas y calidad similares. En caso
de no cumplir en tiempo y forma con su obligacion, se procedera legalmente ante
las instancias de, penales y/o laborales competentes.

Articulo 26. En el caso de vehiculos accidentados, cuando se determine la
pérdida total por la aseguradora; se procedera a la baja de estos, con el dictamen
de pérdida total emitido por la aseguradora, parte de la autoridad vial, copia del
cheque o comprobante de pago emitido por la aseguradora y copia del depdsito
del cheque.

Articulo 27. En el caso de vehiculos robados, el titular de la Tesoreria debera
coordinarse para realizar los tramites que establezca la Compariia Aseguradora en
la poliza que corresponda. La baja del vehiculo de los inventarios debera
realizarse hasta que se hubiere endosado la factura a favor de la Aseguradora y
generado el pago del seguro al DIF Jiutepec, debiendo informar inmediatamente a
los titulares de la Presidencia y de la Direccion General.

CAPITULO Il
De la disposicion final
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Articulo 28. Concluido el procedimiento de baja de bienes no dutiles, las titulares
de la Presidencia del DIF y de la Direccion General instruirdn a la Tesoreria del
DIF Jiutepec para que lleve a cabo la disposicion final de los bienes muebles, que
podra consistir en:
I. Enajenacion onerosa o enajenacion de los bienes como desecho.
[I. Destruccion o desechar como residuos solidos.
TITULO IV
DE LOS PROCESOS DE DISPOSICION FINAL
CAPITULO |
De la enajenacién onerosa
Articulo 29.- Se entenderd como enajenacion onerosa, aquella transmision de
dominio sobre bien mueble del DIF Jiutepec por el que la misma, recibe un
beneficio cierto y econémico.
Articulo 30. Las enajenaciones onerosas 0 gratuitas de bienes muebles, podran
efectuarse mediante:
I. Compraventa, y
[I. Donacion.
Las titulares de la Tesoreria y de la Direccion General del DIF Jiutepec seran los
responsables de llevar a cabo los procedimientos necesarios para la formalizacion
de los actos de dominio descritos en este capitulo.
Articulo 31. El DIF Jiutepec podra llevar a cabo la enajenacion onerosa de bienes
por medio del procedimiento de adjudicacion directa, cuando el valor del bien o los
bienes no sea superior al equivalente a 5,000 UMAs (Unidad de Medida de
Actualizacion).
Articulo 32. El DIF Jiutepec deberd llevar a cabo la enajenacién onerosa de
bienes por medio del procedimiento de invitacion a cuando menos tres
compradores cuando el valor del del bien o los bienes oscilen entre los 5,001
UMAs a las 15,000 UMAs (Unidad de Medida de Actualizacion).
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Articulo 33. El DIF Jiutepec debera llevar a cabo la enajenacion onerosa de
bienes por medio del procedimiento de licitaciébn publica cuando el valor del del
bien o los bienes oscilen entre los 15,001 UMAs (Unidad de Medida de
Actualizacién), en adelante.

Articulo 34. Para llevar a cabo la enajenacion onerosa de los muebles bienes
muebles sea por obsolescencia o por deterioro, se le realizara un contrato de
compra-venta en donde se especifique la cantidad pagada por los de bienes
muebles, adjuntando copia de credencial del Comprador, del Tesorero del DIF y
de dos testigos asistenciales, copia de deposito o transferencia bancaria realizada
al DIF Jiutepec, asi como la relacion de bienes muebles motivo de la operacion de
compra venta, anexando fotos de manera general de los bienes en mencion.

CAPITULO Il
De la donaciéon

Articulo 35. La enajenacion gratuita bajo la figura de la donacién de bienes
muebles, solo tendra efecto cuando el donatario resulte ser el Estado, alguno de
sus Municipios, Ayudantias Municipales, alguna institucién educativa, o en general
algun organismo o asociacion de caracter no lucrativo.

Articulo 36. Para enajenar por donacion bienes patrimonio del DIF Jiutepec, se
procedera conforme a lo siguiente:

a) Obtenida la autorizacion de la baja se procedera a formalizar la donacién
mediante la celebracion del contrato respectivo.

b) Elaborado el contrato y una vez que haya sido debidamente suscrito por los
titulares de la Presidencia y de la Direccion General, la Jefatura de Patrimonio
har& entrega del bien o bienes al donatario.

Articulo 37. Para realizar la donacion de bienes muebles, sera necesario integrar
al expediente correspondiente lo siguiente:

I. Solicitud de donacién en original, firmada por el donatario o su representante
legal;
II. Relacion de bienes susceptibles de donacion entregada al donatario;
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Ill. Copia del acta constitutiva, decreto de creacion del donatario o cualquier otro
documento que acredite que el solicitante se encuentra en los supuestos
previstos en los presentes lineamientos; y

IV.En su caso, documento con el que se acredite la personalidad del
representante legal del donatario.

CAPITULO Il
De la destruccion o desecho como residuos solidos

Articulo 38. En los casos en que la determinacion de la Presidencia y Direccién
General respecto a la disposicion final sea la destruccién de un bien o bienes
muebles o desecho como residuos sdlidos, el procedimiento para realizarla sera el
siguiente:

La Tesoreria Municipal a través de la Jefatura de Patrimonio y Control Vehicular,
levantardn una circunstanciada, en donde se argumente, las razones por las
cuales se lleva a cabo el desecho como residuos sdlidos, considerando los
siguientes supuestos:

I. Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentre, peligre o se altere la
salubridad, la seguridad o el medio ambiente;

Il. Habiéndose agotado todas las instancias para la enajenacion previstas en
estas normas y en los procedimientos establecidos por la Direccion General del
DIF Jiutepec no existiere persona interesada en adquirirlos y;

lll. Cuando se trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista
disposicion legal o reglamentaria de autoridad competente que ordene su
destruccion.

Articulo 39. Para la destruccién o confinamiento como desechos, la Direccion
General solicitara por escrito la intervencion y auxilio de las areas competentes del
Municipio de Jiutepec en materia ambiental y servicios publicos.

CAPITULO IV
De la cancelacién de registros

Articulo 40. Una vez que se llevaron a cabo cualquiera de los procedimientos de
baja y disposicién final de bienes muebles, se procedera inmediatamente a la
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cancelacion de los registros del respectivo inventario que para control de activo fijo
lleva la Jefatura de Patrimonio y Parque Vehicular.
Los casos no previstos en los presentes lineamentos seran resueltos en base a las
facultades de la titular de la Presidencia y de la Direccion General del DIF
Jiutepec.
TRANSITORIOS
Primero. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por los integrantes de la Junta de Gobierno del DIF Jiutepec.
Segundo. La Direccion General y Tesoreria, emitiran en un plazo que no
excedera de sesenta dias hébiles, contados a partir de que entren en vigor estos
Lineamientos los formatos necesarios para el control, baja y disposicion final de
bienes muebles.
Jiutepec, Morelos a 29 de abril del 2025
Karla Maria Cristina Aldama Taboada
Directora General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Jiutepec, Morelos.
Rubrica.
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