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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

MANUAL para la Administracion de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- HACIENDA.- Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.- Servicio de Administracion Tributaria.- Administracion General de Recursos y
Servicios.- Administracion Central de Recursos Materiales.

Aviso
Manual para la Administracion de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 2 apartado B fraccion X inciso d), 12 fraccion VIl en
relacion con el 13 fraccion I, 40 fracciones Il y XXXI y 41 apartado D del Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria vigente, asi como lo previsto en el Articulo Segundo ultimo parrafo del Acuerdo por
el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica de abstenerse a emitir regulacion en las materias que se indican,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto de 2010 y su modificacion del 21 de agosto de
2012, se comunica la publicacién de la siguiente norma:

Denominacion de la norma Manual para la Administracion de Bienes Muebles y Manejo de
Almacenes (Version 2)

Emisor Administraciéon General de Recursos y Servicios / Administracion
Central de Recursos Materiales.

Materia Recursos Materiales.

Objetivo Establecer criterios para las personas servidoras publicas que
participan en las distintas etapas de la administracion de los bienes
muebles, a través de mecanismos que faciliten su incorporacion y
desincorporacién en el activo fijo; resguardo de los bienes;
conciliacion y depuracién de inventarios en el sistema AGS, asi
como determinar la disposicion final de los bienes muebles de
propiedad federal en uso del SAT.

Dicho manual entrara en vigor al dia siguiente de la publicacion del presente aviso en el Diario Oficial de
la Federacion y estaran disponibles en los sitios www.sat.gob.mx y
www.dof.gob.mx/2023/SHCP/MABMMA_Ver2.pdf, dejando sin efectos a su version anterior.

Ciudad de México a, 26 de enero de 2023.- Administrador Central de Recursos Materiales, Lic. Victor
Ricardo Maldonado Cortés.- Rubrica.

(R.- 532332)
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Firmas de Validacion del Manual para la Administracion de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes del SAT

Nombre y Puesto Firma

Lic. Victor Ricardo Maldonado Cortés.
Administrador Central de Recursos
Materiales.

Responsable de la Emision.

Lic. Alejandro Gabriel Tovar Guzman.
Administrador de Recursos Materiales “4".
Responsable de la Aplicacion.

Lic. Luis Edgar Miranda Mercado
Administrador de Operacién de Recursos y
Servicios “10”

Responsable de la coordinacion de los
AORS y SRyS para su aplicacion.

Lic. Francisco Javier Cedillo Tecayehuatl.
Administrador de Recursos Materiales “5".
Responsable de la Actualizacion.

Lic. Mayra Alicia Alvarado Cruz.
Administradora Central de Apoyo Juridico
de Recursos y Servicios.

Responsable de la Validacion del Marco
Normativo.
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Firmas de Validacion del Manual para la Administracion de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes del SAT

Nombre y Puesto Firma

Lic. Francisco Rolando Contreras Galvan
Administrador del Ciclo de Capital Humano
11511.

Responsable del Registro.
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Introduccion

Con fundamento en los articulos 17 y 19 de la Ley Organica para la Administracion
Publica Federal; 12 fracciones VIl y XIV, 40 fracciones Il y XXXI, en relacién con el 41
apartado D del Reglamento Interior del Servicio de Administraciéon Tributaria (RISAT)
y conforme a lo senalado en el numeral 207 del Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materialesy
Servicios Generales, asi como la Tercera de las Normas Generales para el registro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracidon Publica
Federal Centralizada, la Administracion General de Recursos y Servicios (AGRS), a
través de la Administracion Central de Recursos Materiales (ACRM), emite el presente
Manual para la Administracion de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes, con el
proposito de regular las actividades relativas a la administracion y control de los bienes
muebles, almacenes e inventarios en el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

La estructura de este manual comprende marco juridico, objetivo, alcance, politicas
de operacion, criterios para la recepcion de bienes mueblesy su incorporacion al activo
fijo, administracion de bienes de consumo, consideraciones para la realizacion de los
inventarios, disposicion final de bienes muebles y desincorporacién patrimonial, asi
como control de cambios y anexos e instructivos de llenado.

El presente documento es de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas (UA) del SAT y constituye una herramienta de apoyo en el proceso de
capacitaciéon e induccién para las personas servidoras puUblicas de nuevo ingreso.

Es importante sefalar que, para cumplir con su objetivo, se requiere de su
actualizacion permanente, por lo que se deben realizar revisiones periddicas por parte
del responsable de su emision y aplicacion.

Este manual se elabordé de conformidad con los criterios establecidos en la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales Administrativos, vigente.
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I. Marco Juridico-Administrativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el D.O.F. el 05-11-1917, Ultima reforma D.O.F. 18-X1-2022.

Leyes / Cédigos Federales.

1.

Cdodigo Civil Federal.
Publicado en el D.O.F. el 26-V-1928, Ultima reforma D.O.F. 11-1-2021.

2. Cdodigo Fiscal de la Federacion.

Publicado en el D.O.F. el 31-X11-1981, ultima reforma D.O.F. 12-X|-2021.
3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Publicada en el D.O.F. el 04-1-2000, ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.
4.  Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Publicada en el D.O.F. el 11-1-2012, ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.
5. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Publicada en el DO.F. el 04-1-2000, ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.
6. Ley de Seguridad Nacional.

Publicada en el DO.F. el 31-1- 2005, Ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.
7. Ley del Servicio de Administracion Tributaria.

Publicada en el D.O.F. el 15-X11-1995, ultima reforma D.O.F. 04-X|1-2018.
8. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Publicada en el D.O.F. el 30-111-2006, Ultima reforma D.O.F. 27-11-2022.
9. Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Publicada en el D.O.F. el 09-V-2016, ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.
10. Ley General de Bienes Nacionales.

Publicada en el D.O.F. el 20-V-2004, ultima reforma D.O.F. 14-1X-2021.
1. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Publicada en el D.O.F. el 31-XI1-2008, ultima reforma D.O.F. 30-1-2018.
12. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Publicada en el D.O.F. el 18-VII-2016, Ultima reforma 22-X1-2021.
13. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Publicada en el D.O.F. el 04-V-2015, Ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.
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Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Publicada en el D.O.F. 29-XI1-1976, Ultima reforma D.O.F. 09-1X-2022.

Ley para determinar el valor de la unidad de medida y actualizacion.
Publicada en el D.O.F. 30-XII-2016.

Reglamentos.

1.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
Publicado en el D.O.F. 28-VII-2010, ultima reforma D.O.F. 15-1X-2022.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma D.O.F. 13-X1-2020.

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
Publicado en el D.O.F. 24-VII1-2015, ultima reforma D.O.F. 21-X11-2021.

Otras Disposiciones.

1.

Acuerdo por el que se reforman las reglas especificas del registro y valoracién del
patrimonio.
Publicadas en el D.O.F. 13-XI1-2011, ultima reforma D.O.F. 27-XI1-2017.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el protocolo de actuaciéon
en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

Publicado en el D.O.F. 20-VII1-2015, dltima reforma D.O.F. 28-11-2017.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Publicado en el D.O.F. 16-VI1-2010, ultima reforma D.O.F. 05-1V-2016.

Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
Publicado en el D.OF. el 08-11-2022.

Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la
Presidencia de la Republicay los 6rganos desconcentrados, para la separacion de
los desechos de papel y carton.

Publicados en el D.O.F. el 30-1-2019.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales Administrativos.
Publicada en la Normateca de la AGRS, vigente a partir del 30-1X-2022.
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Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la administracion publica federal publicada en el
DOF, que se encuentre vigente a la fecha en que se lleve a cabo el respectivo
proceso.

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
Publicadas en el D.O.F. 30-XI1-2004.

Politica Institucional de Integridad en el Servicio de Administracion Tributaria
2021.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del SAT.
Publicado en el D.O.F. 19-1X-2017.
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Il. Objetivo

Establecer criterios para las personas servidoras publicas que participan en las
distintas etapas de la administracion de los bienes muebles y almacenes, a través de
mecanismos que faciliten su incorporaciéon y desincorporacién en el activo fijo;
resguardo de los bienes; conciliacion y depuracion de inventarios en el sistema AGS,
asi como determinar la disposicion final de los bienes muebles de propiedad federal
en uso del SAT.

Ill. Alcance

El presente manual es de observancia obligatoria para todas las personas servidoras
publicas del SAT que tengan bajo su resguardo bienes muebles, o sean responsables
de la supervision y control de los mismos y de los almacenes a nivel Central y
Desconcentrado.

Quedan exceptuados del presente manual, los almacenes y patios destinados al
resguardo de mercancias de comercio exterior que han pasado a ser propiedad del
Fisco Federal y de las que se pueda disponer legalmente, de los bienes que sean
entregados en relacion con los procedimientos administrativos en materia de
contribuciones federales, incluyendo los abandonados, asi como de las obras de arte
aceptadas como pago en especie que deban aplicar las unidades administrativas del
SAT.
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IV. Politicas de Operacion

1. Los criterios establecidos en el presente instrumento, son aplicables a los bienes
muebles de propiedad federal en uso del SAT y a los bienes de consumo
almacenable.

2. La persona servidora publica que tiene a su cargo bienes muebles, debe suscribir
a través de su firma electrénica o por medio de sus credenciales' y conservar el
resguardo correspondiente, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 7
fraccion VI de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi como el
numeral 207 del Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

De presentarse caso fortuito o fuerza mayor que impidan al resguardante
presentarse en su lugar de trabajo, el AORS o SRyS solicitara al titular del area
correspondiente con nivel minimo de administrador, la designacidn provisional
de la persona servidora publica que se resguardara los bienes hasta en tanto se
reincorpore el usuario final.

Una vez que se presente a su lugar de trabajo la persona servidora publica usuaria
de los bienes, debe solicitar via correo electronico al AORS o SRYyS, la verificacion
fisica de los bienes y actualizacion del resguardo en el sistema AGS, a fin de emitir
y suscribir el nuevo resguardo.

3. En caso de que el resguardante cambie de adscripcion o cause baja del servicio,
debe solicitar por correo electronico a la Administracion de Operacion de
Recursos y Servicios (AORS) o Subadministracion de Recursos y Servicios (SRyS)
gue corresponda, la actualizacion del resguardo, en un plazo no mayor a tres dias
habiles contados a partir de la fecha en que surta efectos el movimiento o tres
dias habiles previos a la fecha de baja del servicio.

La AORS o SRyS gue corresponda tendrd un plazo no mayor a diez dias habiles
para realizar la actualizacion de los registros en el Sistema AGS.

4, La ACRM a través de la Administracion de Recursos Materiales “4" (ARM “4") es
responsable de establecer controles que permitan la guarda y custodia de la
documentacion que ampare la propiedad de los bienes y los registros
correspondientes, de conformidad con las disposiciones vigentes en materia de
archivos.

T RFC corto y contrasefia con la que ingresa a su equipo de cémputo.
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5. La ACRM por conducto de la ARM"4", puede establecer criterios adicionales o
complementarios para la solucién de casos no previstos en el presente manual,
mismos que son comunicados por oficio a la unidad administrativa que requiera
la atencion.

6. La ARM “4" conjuntamente con la Administracion de Operacion de Recursos y
Servicios “10" (AORS “10") establecen los mecanismos para brindar capacitacion a
las personas servidoras publicas del SAT respecto de la administracion de bienes
muebles y manejo de almacenes.
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V. Recepcion de bienes muebles.
A. Bienes adquiridos con recursos presupuestarios.

1. La compra de bienes muebles instrumentales se realiza en apego a lo establecido
en las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del SAT (POBALINES), vigentes.

2. Las UA del SAT que celebran contratos mediante los que se entreguen Bienes
Muebles Instrumentales al SAT, notifican al AORS o SRyS de su circunscripcion
dentro de los 10 dias naturales siguientes para que gestionen su alta en el
inventario.

3. A la entrega de los bienes por parte del proveedor, el AORS o SRyS en
coordinacion con el administrador del contrato de la unidad administrativa
requirente, verifican que éstos cumplan con las especificaciones y caracteristicas
técnicas establecidas en el contrato y su anexo técnico.

Si los bienes entregados son correctos, el AORS o SRyS que corresponda, el area
técnica y requirente y el proveedor, proceden con la firma del acta de entrega-
recepcion.

4.  La AORS o SRyS, es responsable de enviar una copia de dicha acta a la persona
administradora del contrato para validar que los bienes se recibieron a entera
satisfaccion.

En caso de que se determine improcedente la recepcion de los bienes, las AORS
o SRyS informan por escrito las razones del rechazo al drea contratante y a la
persona administradora del contrato, con copia al proveedor.

Tratdndose de bienes con caracteristicas especiales, es indispensable la
participacion del drea técnica competente en la materia, quien debe emitir su
pronunciamiento respecto de la procedencia de su recepcion.

5. La AORS o SRyS realiza el registro manual de los bienes en el formato de
“Resguardo provisional” (Anexo 1), mismo que debe ser firmado por la persona
titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales de la localidad,
guien los tiene bajo su resguardo hasta en tanto se reasignan.

6. La AORS o SRyS integra el expediente conforme al “Listado de documentos para
la integracion de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2) y envia oficio a la
AORS “10" con la solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT,
para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4" para el tramite de alta respectivo,
conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento.
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7. Los bienes adquiridos, deben ser asignados atendiendo a las necesidades de las
personas servidoras publicas, dentro de los treinta dias habiles siguientes, a la
fecha de su recepcion.

B. Bienes recibidos por aplicacion de garantia por fallas, dafios o defectos de
fabricacion.

1. En caso de que los bienes muebles adquiridos con recursos presupuestarios
presenten fallas, danos o defectos de fabricacién, la AORS o SRyS que
corresponda es responsable de verificar si la garantia ofrecida por el proveedor se
encuentra vigente.

De ser procedente, la AORS o SRyS, segun sea el caso, comunica a la persona
administradora del contrato a fin de que éste solicite la reparacién o sustitucion
de los bienes, debiendo documentar la aplicacién de la garantia.

2. A la entrega de los bienes de los que se haya pactado entre la persona
administradora del contrato y el proveedor, su sustitucion, la AORS o SRyS en
coordinacién con el area requirente, verifican que éstos cumplan con las
especificaciones y caracteristicas fisicas y técnicas establecidas en el contrato y
su anexo técnicoy proceden a la firma del documento que acredita su recepcion.

En caso contrario, la AORS o SRyS informa por escrito al area contratante y a la
persona administradora del contrato, las razones del rechazo. De dicha
comunicacion debe marcar copia al proveedor.

3. La AORS o SRyS realiza el registro manual del “Resguardo provisional” (Anexo 1),
mismo que debe ser firmado por la persona servidora publica que lo acepta, con
nivel minimo de Jefatura de Departamento, quien lo tiene bajo su custodia hasta
en tanto se reasigna.

4. La AORS o SRyS integra el expediente onforme al “Listado de documentos para

la integracion de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2) y envia oficio a la

AORS “10" con la solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT,

para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4” para el tramite de alta respectivo,

conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento.

C. Bienes derivados de la terminacion de contratos de arrendamiento o de
prestacién de servicios.

1. Tratandose de contratos de arrendamiento o de prestacion de servicios en los
gue se establecio una clausula de transmision de propiedad, a la conclusion de la
vigencia del contrato, la misma se formaliza a través de acta de entrega-
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recepcion de los bienes en la que se haga constar la cesion de derechos o
propiedad de los mismos.

En caso de que el objeto del contrato verse sobre servicios integrales dentro de
los cuales los bienes a incorporar al activo fijo del SAT sean un componente de los
mismos, se debe establecer su valor unitario, por lo que en el supuesto de que
dicho valor no se desprenda del documento que acredite la propiedad, los AORS
o SRyS con apoyo del area técnica y/o administrador del contrato, determinan su
valor tomando en consideracion el de otros bienes con caracteristicas similares o
en su caso, el valor comercial de los mismos.

2. La AORS o SRyS realiza el registro manual de los bienes en el formato de
“Resguardo provisional” (Anexo 1), mismo que debe ser firmado por la persona
titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales de la localidad,
guien tiene bajo su resguardo hasta en tanto se reasignan.

3. La persona encargada de administrar el contrato debe integrar el expediente
respectivo y a través de la AORS o SRyS que corresponda, solicitar la
incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT en un plazo maximo de treinta
dias habiles, contados a partir de la conclusion del contrato.

4,  La AORS o SRyS integra el expediente conforme al “Listado de documentos para

la integraciéon de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2) y envia oficio a la

AORS “10" con la solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT,

para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4” para el tramite de alta respectivo,

conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento.

D. Bienes adquiridos por obra.

1. Cuando se realicen trabajos de acondicionamiento de instalaciones u obras, las
AORS o SRyS conjuntamente con la Administracion de Recursos Materiales “2”
(ARM 2"} deben verificar los contratos, a fin de identificar si en dichos
instrumentos juridicos, se especifico que, de existir bienes muebles, éstos pasan
a ser propiedad del SAT.

2. De ser procedente, las AORS o SRyS realizan el registro manual de los bienes en
el formato de “Resguardo provisional” (Anexo 1), mismo que debe ser firmado por
la persona servidora publica que recibe los bienes, con nivel minimo de Jefatura
de Departamento, quien los tiene bajo su resguardo hasta en tanto se reasignan.

3. La AORS o SRyS integra el expediente conforme al “Listado de documentos para
la integracion de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2) y envia oficio de
solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT a la AORS “10” para
gue ésta a su vez lo remita a la ARM “4" para el tramite de alta respectivo,
conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento.
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E. Bienes donados por otros paises.

Tratdandose de bienes muebles ofrecidos en donacién por parte de otro pais, la
unidad administrativa del SAT interesada en dichos bienes emite el documento
de aceptacion respectivo.

La unidad administrativa que funja como donataria, es responsable de acordar
con el representante del pais donante, la fecha y lugar en donde se lleva a cabo
la entrega de los bienes.

La entrega de los bienes se formaliza a través de un acta de entrega-recepcion,
misma que debe estar suscrita por triplicado, por el representante del pais
donante, la persona servidora publica designada por la unidad administrativa
donataria y en calidad de testigo la AORS o SRyS que corresponda.

La AORS o SRyS realiza el registro manual de los bienes en el formato de
“Resguardo provisional” (Anexo 1), mismo que debe ser firmado por la persona
titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales de la localidad,
quien los tiene bajo su resguardo hasta en tanto se reasignan.

La AORS y SRyS integra el expediente onforme al “Listado de documentos para
la integraciéon de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2) y envia oficio a la
AORS “10" con la solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT,
para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4" para el tramite de alta respectivo,
conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento.

Los bienes adquiridos en donacion, deben ser asignados atendiendo a las
necesidades de las personas servidoras publicas, dentro de los treinta dias habiles
siguientes al de su recepcion.

F. Bienes donados por terceros.

Tratandose de un ofrecimiento de bienes en donacién por parte de terceros, la
unidad administrativa del SAT interesada en dichos bienes emite el documento
de aceptacion respectivo.

Si el valor de los bienes objeto de la donacién excede de cinco mil pesos, la
donacién se reduce a escritura publica, conforme a lo establecido en el articulo
2344 del Codigo Civil Federal.

El costo de la escritura publica queda a cargo del donante, en caso de que éste no
acepte cubrir los gastos notariales, el area que funja como donataria gestiona la
obtencion de los recursos para cubrir los gastos respectivos.
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3. Si el valor de los bienes se encuentra entre doscientos a cinco mil pesos, la
donacién es formalizada mediante la suscripcidon de un contrato, sin que se
requiera su protocolizacidon ante Notario Publico.

4. Para formalizar la transmision de propiedad de los bienes objeto de la donacion,
la ACRM utiliza alguna de las siguientes opciones:

a) Factura expedida por el proveedor a favor del SAT, en la que se establezca el
valor de los bienes, conforme a lo acordado por las partes.

b) Contrato de donacion, si el valor de los bienes muebles excede de doscientos
pesos, pero no de cinco mil.

5. La AORS o SRyS realiza el registro manual de los bienes en el formato de
“Resguardo provisional” (Anexo 1), mismo que debe ser firmado por la persona
titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales de la localidad,
quien los tiene bajo su resguardo hasta en tanto se reasignan.

o. Las AORS y SRyS integran el expediente conforme al “Listado de documentos
para la integraciéon de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2) y envia oficio
a la AORS “10" con la solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT,
para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4” para el tramite de alta respectivo,
conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento.

7. Los bienes adquiridos en donacion, deben ser asignados atendiendo a las
necesidades de las personas servidoras publicas, dentro de los treinta dias habiles
siguientes al de su recepcion.

G. Bienes por transferencia.

1.  La entrega de los bienes transferidos de otras dependencias u &organos
desconcentrados al SAT, se formaliza a través de un acta de entrega-recepcion,
misma que debe estar suscrita por triplicado, por la persona servidora publica
designada como enlace en ambas entidades y en calidad de testigo, la AORS o
SRyS que corresponda.

2. La AORS o SRyS realiza el registro manual de los bienes en el formato de
“Resguardo provisional” (Anexo 1), mismo que debe ser firmado por la persona
titular de la Jefatura Departamento de Recursos Materiales de la localidad, quien
los tiene bajo su resguardo hasta en tanto se reasignan.

3. La AORS o SRyS integra el expediente conforme al “Listado de documentos para
la integracion de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2) y envia oficio a la
AORS “10" con la solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT,
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para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4" para el tramite de alta respectivo,
conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento.

Los bienes recibidos por transferencia, deben ser asignados atendiendo a las
necesidades de las personas servidoras publicas, dentro de los treinta dias habiles
siguientes al de su recepcion.

H. Bienes manufacturados.

Se considera como bienes manufacturados a los bienes fabricados o construidos
con recursos y materiales propios de la Institucidén no presupuestados para tal fin.

La AORS o SRyS realiza el registro manual de los bienes en el formato de
“Resguardo provisional” (Anexo 1), mismo que debe ser firmado por la persona
titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales de la localidad,
guien los tiene bajo su resguardo hasta en tanto se reasignan.

La AORS o SRyS integra el expediente conforme al “Listado de documentos para
la integracion de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2 y envia oficio a la
AORS “10" con la solicitud de incorporaciéon de los bienes al activo fijo del SAT,
para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4" para el trdmite de alta respectivo,
conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento. Dichos bienes se
registran de acuerdo con su costo de produccion.

Bienes por resarcimiento.

Para efectos de este documento, se entiende como bienes por resarcimiento, a los
bienes muebles que las personas servidoras publicas reponen derivado de un
siniestro, descuido o negligencia por causas imputables al resguardante.

La persona servidora publica que restituye los bienes, los entrega a la AORS o
SRyS que corresponda para su registro en el “maddulo gestion de activos” del
sistema AGS a través de un acta de entrega-recepcion. La AORS o SRyS los tiene
bajo su resguardo hasta en tanto se realice la asignacion de los mismos, para lo
cual firma el “Resguardo provisional” (Anexo 1).

La AORS o SRyS integra el expediente conforme al “Listado de documentos para
la integracion de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2) y envia oficio a la
AORS 10" con la solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT,
para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4" para el trdmite de alta respectivo,
conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento.
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J. Bienes por recuperacion de siniestros.

En este rubro se consideran los bienes muebles instrumentales que sustituyen a
otros que sufrieron algun tipo de siniestro, de los cuales se presentd la
reclamacion a la compania aseguradora obteniendo el convenio en el que se
determind que la indemnizacioén seria cubierta con la sustitucion de los mismos.

La AORS o SRyS recibe de la compania aseguradora los bienes por concepto de
recuperacion de siniestros, a través de un acta de entrega-recepcién que debe
suscribirse por la persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales de la localidad por triplicado.

La AORS o SRyS realiza el registro manual de los bienes en el formato de
“Resguardo provisional” (Anexo 1), mismo que debe ser firmado por la persona
titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales de la localidad,
guien los tendra bajo su resguardo hasta en tanto se reasignan.

Las AORS y SRyS integran el expediente conforme al “Listado de documentos
para la integracion de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2) y envia oficio
a la AORS “10” con la solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT,
para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4" para el trdmite de alta respectivo,
conforme a lo senalado en el apartado VI de este documento.

En complemento a lo sefalado en el parrafo que antecede, la ARM “4" por
conducto de la Subadministracion de Bienes Patrimoniales y Seguros “2" (SBPS
"2") valida con la Subadministracién de Bienes Patrimoniales y Seguros “3" (SBPS
“3") la documentacién del bien sustituido, consistente en:

e Copia del oficio mediante el cual se presenté la reclamacidon ante la
compafia aseguradora.

e Factura de origen o en su caso, documento que acredite la propiedad del
bien.

e Documento que acredite el traslado de dominio.

e Constancia de hechos.

e Denuncia presentada ante la Agencia del Ministerio Publico de la
Federacion.

K. Bienes por reclasificacion.

Una vez que el Instituto de Administracion y Avaluo de Bienes Nacionales
(INDAABIN) emite el Catalogo de Bienes Muebles (CABM) para el gjercicio fiscal
de que se trate, la ARM “4” solicita por oficio a la AORS “10” instruir a las AORS y
SRyS para que verifiguen si cuentan con bienes muebles que sean sujetos de
reclasificacion. La AORS “10" debe marcar copia del oficio de instruccion a la ARM
“4" para su conocimiento.
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En caso de que se identifiguen bienes muebles clasificados dentro de algun
grupo distinto al que les corresponde en el CABM vigente, los AORS y SRyS deben
remitir por oficio a la ARM "4" con copia de conocimiento a la AORS “10" y a la
Administracion de Recursos Financieros “3” (ARF “3"), el formato de “Solicitud de
reclasificacion de bienes muebles instrumentales” (Anexo 3).

La ARM “4" a través de la SBPS “2" valida la documentacion enviada por la AORS
o SRyS que corresponda y realiza los ajustes respectivos a la clave CABM en el
“maodulo de gestion de activos” del sistema AGS.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" remite por oficio a la AORS “10", el “Aviso de
reclasificacion” respectivo (Anexo 4), asi como las etiquetas con cédigo de barras
y datos de identificacion del bien, para su colocacidn, para que a su vez lo remita
a la AORS o SRyS que corresponda.

Los AORS o SRyS son responsables de vigilar que las etiquetas de identificacion
se adhieran a los bienes muebles, generar el resguardo correspondiente y
registrar el mismo en el sistema AGS dentro de los diez dias habiles posteriores a
la fecha en que reciba el “Aviso de reclasificaciéon” (Anexo 4). El cumplimiento de
estas actividades debe ser informado por oficio a la AORS “10”, adjuntando la
evidencia fotografica de la totalidad de los bienes en donde se aprecie la etiqueta
colocada, debiendo estar completamente legible. La AORS “10" es responsable de
remitir la evidencia fotografica a la ARM “4”,

L. Bienes localizados sin nimero de inventario.

Si como resultado del levantamiento fisico de inventario se localizan bienes sin
numero de inventario, la AORS o SRyS integra el expediente respectivo conforme
al “Listado de documentos para la integracion de expedientes de solicitudes de
alta” (Anexo 2) y envia oficio de solicitud de incorporacion de los bienes al activo
fijo del SAT a la AORS “10".

La AORS “10" remite a la ARM “4” |a solicitud a que se refiere el parrafo anterior
para el tramite de alta respectivo, conforme a lo sefalado en el apartado VI de
este documento. en un plazo maximo de treinta dias habiles a partir de la
conclusion del inventario.

Cuando la unidad administrativa responsable de los bienes carezca de la
documentacion soporte que acredite la propiedad, las AORS o SRyS formulan el”
Acta circunstanciada de hechos” (Anexo 5 y 5.1), de conformidad con lo
establecido en la Octava de las Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada, en la que conste que dicho bien es propiedad federal y que forma
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parte del activo fijo del SAT. Dicho documento debe ser suscrito por el titular y
dos personas servidoras publicas en calidad de testigos.

En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algun bien mueble, las AORS
y SRyS consideran el valor de otros bienes con caracteristicas similares o en su
caso, el valor comercial, de conformidad a lo establecido en la Séptima de las
Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
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VI. Incorporacién de bienes muebles instrumentales al activo fijo.

Las AORS o SRyS que corresponda verifica el origen de los bienes e integra el
expediente respectivo conforme a lo sefalado en el “Listado de documentos
para la integracion de expedientes de solicitudes de alta” (Anexo 2), asimismo
envia oficio de solicitud de incorporacion de los bienes al activo fijo del SAT a la
AORS “10", dentro de los diez dias habiles siguientes a su recepcion.

La AORS “10" remite a la ARM “4" |a solicitud de incorporacién de los bienes al
activo fijo del SAT, para el tramite de alta respectivo.

Dicha peticion se realiza invariablemente a través del formato de “Solicitud de
Alta de Bienes Muebles Instrumentales” (Anexo 6), mismo que debe
acompanarse del expediente que contenga la documentacion que acredite la
propiedad de los bienes.

La ARM “4" 3 través de la SBPS “2" valida la documentacion enviada por la AORS
“10" y efectua el registro de alta en el “mddulo de gestion de activos” del sistema
AGS.

En caso de que la documentacidon presente errores o inconsistencias, la ARM “4”
en un plazo no mayor a cinco dias habiles, notifica y devuelve a la AORS “10”, para
gue solvente el requerimiento.

La SBPS “2" remite por oficio a la AORS “10" el “Aviso de alta” respectivo (Anexo
7), asi como las etiquetas con cddigo de barras y datos de identificacion del bien,
para su colocacion.

Una vez que recibe el “Aviso de alta” (Anexo 7), la AORS, SRyS o en su caso, el
administrador del contrato segun corresponda, es responsable de solicitar por
oficio a la SBPS “3" la inclusion de los bienes en la pdliza de seguro que el SAT
tenga contratada e informar a la Subadministracion de Bienes Patrimoniales y
Seguros “1" (SBPS “1") para la actualizacion en el rubro de inmuebles, dentro de
los diez dias habiles siguientes.

Las AORS o SRyS son responsables de vigilar que las etiquetas de identificacion
se adhieran a los bienes muebles, generar el resguardo correspondiente y
registrar el mismo en el sistema AGS dentro de los diez dias habiles posteriores a
la fecha en que reciba el “Aviso de alta”.

Las AORS o SRyS deben informar mediante correo electréonico a la AORS “10” el
cumplimiento de las actividades a que se refiere el parrafo anterior, adjuntando
la evidencia fotografica en donde se aprecien las etiquetas colocadas y el oficio
con el que recibié el “Aviso de alta”, mismo que debe contener el sello de acuse.
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La AORS *10” es responsable de remitir dicha evidencia a la ARM “4" en un plazo
no mayor a 5 dias habiles, contados a partir de la fecha en que reciba la
comunicacioén por parte de los AORS o SRyS.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" remite mensualmente a la ARF “3” adscrita a la
Administracion Central de Recursos Financieros (ACRF) el Informe de alta de
bienes muebles instrumentales en el activo fijo (Anexo 21) junto con la
documentacion soporte que ampare el o los movimientos, dentro de los primeros
siete dias del mes posterior al que se reporta, para su validacidén y conciliacion
contable.

En caso de que la ACRF, a través de la ARF “3", detecte errores o inconsistencias
en la informacioén, solicita a la ARM “4" |la solventacién respectiva.

La ACRF a través de la ARF “3", emite las pdlizas de diario con la informacion
relativa a los registros de los bienes muebles instrumentales que se dieron de
alta, mismas que son validadas por la ARM “4" y devueltas en dos tantos a la ACRF
por oficio debidamente aprobadas, a efecto de registrar los asientos contables
respectivos.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" es responsable de integrar el inforrmme mensual
de alta de bienes muebles y enviar por correo electréonico a la Direccidn de
Control de Inventarios y Enajenacién de Bienes de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), en el plazo establecido por la misma.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" es responsable de integrar el informe semestral
de alta de bienes muebles y enviar por oficio a la Direccién de Control de
Inventarios y Enajenacion de Bienes de la SHCP, en el plazo establecido por la
misma.
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VII. Reposiciéon de etiquetas.

1. Las AORS y SRyS son responsables de solicitar la reimpresion de etiquetas con
cédigo de barras y datos de identificacion de los bienes, en el caso de desgaste o
extravio de las mismas, a dicha solicitud se debera adjuntar el Anexo 20 y
formalizarse con oficio dirigido a la AORS “10” para los tramites respectivos con la
ARM “4",

2. La ARM “4" a través de la SBPS “2" valida la informacion proporcionada por la
AORS “10", emite la reimpresion respectiva y envia por oficio al solicitante.

3. Las AORS o SRyS son responsables de vigilar que las etiquetas de identificacion
se adhieran a los bienes muebles dentro de los diez dias habiles posteriores a su
recepcion. El cumplimiento de estas actividades debe ser informado a la AORS
“10”, para que esta a su vez remita a la ARM “4" |a evidencia fotografica en donde
se aprecien las etiqguetas colocadas, en un plazo no mayor a cinco dias habiles,
contados a partir de la fecha en que reciba la comunicacion de los AORS o SRyS.
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VIIl. Inventario de bienes muebles instrumentales.

1.

A. Programa anual de inventario de bienes muebles instrumentales.

La ARM"4" integra el programa para realizar el inventario fisico total cuando
menos una vez al ano y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses,
mismo que es formalizado por el ACRM. En dicho programa se cotejan los bienes
muebles contra los registros en los inventarios, de conformidad con la Décima
Segunda de las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y
baja de bienes muebles de |la Administracion Publica Federal Centralizada.

Este programa incluye el cronograma, la metodologia y politicas para llevar a
cabo el levantamiento de inventario en las instalaciones del SAT a nivel nacional,
mismo que debe remitirse a la AORS "10" para su difusion a las AORS y SRyS y
publicarse en IntraSAT para facilitar su consulta.

La fecha de inicio y de cierre total seran las que establezca la ARM"4” en el
cronograma que defina para la realizacion de estas actividades.

La documentacion que se genere al realizar los inventarios se debe conservar de
manera fisica y electréonica conforme a las disposiciones vigentes en materia de
archivos.

B. Inventario fisico total y por muestreo.

Las AORS o SRyS deben designar a la persona servidora publica encargada de
realizar el inventario fisico total y por muestreo de bienes muebles
instrumentales, asi como la conciliacion respectiva en la circunscripcion
territorial que corresponda, conforme a la calendarizacion que se tenga
establecida en el programa.

La persona servidora publica designada por las AORS o SRyS, es responsable de
visitar a las UA para cotejar los datos de los bienes muebles que tienen bajo su
resguardo, contra la informacion registrada en el sistema AGS.

La persona servidora publica designada para realizar el levantamiento de
inventario verifica y en su caso, actualiza la ubicaciéon, resguardante, unidad
administrativa, departamento, descripcion del bien, estado fisico y etiquetado, a
fin de que dicha informacion coincida con los datos registrados en el “mddulo de
recursos materiales” del sistema AGS.

No se deben relacionar los bienes muebles propiedad de los proveedores o
prestadores de servicios ni aquellos que sean propiedad de las personas
servidoras publicas del SAT.
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El levantamiento de inventario debe ser firmado por la persona servidora publica
designada por la persona titular de la AORS o SRyS que realiza la validaciéon y
posteriormente por las personas activas que tiene los bienes bajo su uso y
custodia, a través de su firma electrdonica o credenciales?.

C. Bienes localizados sin niumero de inventario.

1. En caso de que las personas designadas para realizar el levantamiento de
inventario localicen bienes sin nUmero de inventario, debe realizar un informe
detallado que incluya la descripciéon del bien, marca, modelo, serie, estado fisico,
ubicacion, unidad administrativa y departamento, mismo que la AORS o SRyS
que corresponda debe remitir a la AORS “10” junto con el acta de conclusiéon de
inventario.

La AORS “10" remite la documentacion proporcionada por los AORS y SRyS a la
ARM “4" para los tramites correspondientes.

D. Busqueda de bienes muebles instrumentales no localizados.

1. Tratandose de bienes no localizados, las personas designadas por la persona
titular de la AORS o SRyS, deben realizar la busqueda exhaustiva en la
circunscripcién territorial que corresponda, incluyendo oficinas, azoteas,
bodegas, sétano, estacionamientos, banos, entre otros lugares, a fin de tener
certeza de su ubicacion.

En caso de que no se localice el bien mueble, deben realizar una busqueda en
todos los inmuebles ocupados por el SAT; si dicho bien se encuentra en uso o en
custodia de alguna persona servidora publica, actualiza el inventario en el
sistema AGS y el resguardo respectivo.

Si derivado de la busqueda no se localizaron los bienes, la persona designada por
la AORS o SRyS, debe actualizar el campo “estatus en inventario” en el sistema
AGS con la opcidon “no localizado” y guardar dicha informacion a través de su
firma electronica.

2. La AORS o SRyS es responsable de integrar relacidon pormenorizada que incluya
la descripcidn del bien, marca, modelo, serie, ubicaciéon, unidad administrativa,
departamento y valor, mismo que debe ser remitido a la AORS “10” para que ésta
asuvezlaremitaala ARM“4" junto con el acta de conclusion de inventario. Dicha
informacion debe ser coincidente con lo registrado en todos los campos del
sistema ACS.

2 RFC cortoy contrasefa con la que ingresa a su equipo de cémputo.
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E. Conciliacion de inventario.

Una vez concluido el levantamiento del inventario, las AORS y SRyS emiten los
siguientes reportes:

a) Bieneslocalizados sin nimero de inventario, mismo que debe contener
los datos de la AORS o SRyS que realizd el levantamiento, incluyendo la
descripcion del bien, marca, modelo, serie, estado fisico, ubicacion,
unidad administrativa y departamento.

b) Bienes no localizados, mismo que debe incluir la descripcion del bien,
marca, modelo, serie, ubicacion, unidad administrativa, departamento y
valor.

Las AORS y SRyS realizan la conciliacion de bienes en el plazo que para el efecto
establezca la ARM “4" en el cronograma, comparando el informe de bienes
localizados sin numero de inventario y la relaciéon pormenorizada de bienes no
localizados.

Cuando la descripcion, marca, modelo y en su caso, nimero de serie coincida en
ambos reportes, la AORS o SRyS que corresponda debe solicitar por oficio a la
AORS "10" gestionar ante la ARM “4" la reimpresion de las etiguetas con coédigo
de barras y datos de identificacion del bien.

La ARM"4" envia por oficio las etiquetas a la AORS “10” para que ésta a su vez las
remita a la AORS o SRyS que corresponda para su colocacion.

Las AORS o SRyS son responsables de vigilar que las etiquetas de identificacion
se adhieran a los bienes muebles dentro de los diez dias habiles posteriores a su
recepcion. El cumplimiento de estas actividades debe ser informado a la AORS
“10", adjuntando la evidencia fotografica en donde se aprecien las etiquetas
colocadas, quien debe hacerlo del conocimiento de la ARM “4”,

Si después de realizar la conciliacion de bienes muebles instrumentales, aun
guedan bienes reportados como “no localizados”, la AORS o SRyS que
corresponda, es responsable de identificar si dichos bienes fueron enajenados,
transferidos, donados, destruidos o sustituidos, razén por la cual ya no se
encuentran fisicamente e integrar relacion pormenorizada que incluya la
descripcién del bien, marca, modelo, serie, ubicacidn, unidad administrativa,
departamento y valor, mismo que debe ser remitido a la AORS “10" con copia a la
ARM *4" para su conocimiento.

Las AORS y SRyS deberan remitir a la AORS “10" la documentacion que acredite el
destino que se les dio a dichos bienes, con copia de conocimiento a la ARM “4” 3
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efecto de que proceda a la cancelacion de su registro en el sistema AGS, conforme
a lo senalado en el apartado Xll del presente manual.

F. Cierre de inventario.

Las AORS o SRyS elaboran y suscriben el acta de conclusion del inventario que
corresponda a su circunscripcion, misma que debe contener como minimo el
nombre de las unidades administrativas, relacion detallada de los bienes, total de
bienes inventariados y el valor total de los bienes, misma que debe ser remitida
por oficio a la AORS “10", en el plazo establecido en el cronograma, para que, en
SuU caso, realice las observaciones que considere pertinentes.

En dicho documento deben anexar la relacidon de los bienes sin nimero de folio
y bienes no localizados.

La ARM “4" es responsable de conciliar y cotejar la informacién con la ACRF previo
a que se reporten las cifras en los estados financieros y en las bases de datos
electronicas.

La ARM “4" consolida la informacién proporcionada por AORS “10" y elabora el
acta de conclusién del inventario general, en la que sefala las cifras globales del
inventario a nivel nacional en cuanto a:

a) Cantidad de bienes inventariados.
b) Cantidad de bienes localizados sin nUmero de inventario.
c) Cantidad de bienes no localizados.

La ARM “4" elabora el proyecto de acta para validar conjuntamente con la AORS
“10" las cifras reportadas, misma que debe ser enviada para validacion de la ACRF.

En caso de que la ACRF detecte inconsistencias en los registros contables
reportados en el acta de conclusidén, la ARM “4" debe realizar un acta
complementaria en donde se hagan las precisiones que correspondan, asi como
realizar los ajustes en los registros contables, misma que debe ser suscrita por los
titulares de las areas involucradas.

Una vez concluido el cierre del inventario, la AORS “10" da seguimiento a las
acciones de las AORS y SRyS respecto de los bienes no localizados, en los que
incluiran acciones de investigacion para su ubicacion, convenios de reposicion o
pago, y en su caso, realizar las denuncias correspondientes cuidando que no
prescriban las responsabilidades penales y administrativas de las personas
servidoras publicas involucradas.
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Una vez que la ACRM a través de la ARM"4” tenga conocimiento de las acciones
implementadas, valida las documentales enviadas por los AORS y SRyS para
proceder a la baja definitiva.
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IX. Inspecciéon de bienes muebles instrumentales.

1. Las AORS y SRyS son responsables de llevar a cabo actividades de inspeccion, a
fin de verificar la ubicacion fisica de los bienes asignados, respecto del area de
adscripcion de las personas servidoras publicas responsables.

En dichas visitas se deben revisar las condiciones de uso de los bienes mueblesy
en su caso, identificar aquellos que se encuentren en desuso para su
reasignacion, reparacion, sustitucion o disposicion final, segun corresponda.

2. Las AORS o SRyS designan al responsable de realizar la inspeccién fisica del
mobiliario y equipo que correspondan a sus UA.

3. La revision del usoy aprovechamiento adecuado del mobiliarioy equipo se realiza
semestralmente, debiendo generar un informe de aprovechamiento y
conservacion, mismo que debe ser remitido a la ARM “4” y AORS “10" para su
conocimiento.

4.  Lapersonatitular de la AORS o SRyS con base a las solicitudes de bienes muebles
instrumentales, es responsable de determinar si existen bienes susceptibles de
asignacion entre las UA de la localidad donde se encuentren. Asimismo, son
responsables de establecer las medidas que sean necesarias para evitar la
acumulacion de bienes no utiles al servicio.

5. Si derivado de la inspeccién, se detecta que existen bienes muebles
instrumentales que no han tenido movimiento en un lapso igual o mayor a un
ano, las AORS o SRyS proceden a su disposicién final, conforme a lo sefialado en
el apartado X del presente manual.
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X. Administracién de bienes de consumo.
A. Adquisicién de bienes de consumo.

1. Con base en las solicitudes de bienes de consumo que emitan los enlaces
designados por las UA la persona responsable del almacén en las AORS y SRyS
determina las necesidades de abastecimiento de la localidad que corresponda,
asi como los puntos de reorden de cada bien, identificando los bienes de uso
recurrente y definiendo los niveles de existencia minimos y maximos.

Dicha informacién debe ser enviada al area responsable de compras en la
localidad o regién, a efecto de que se integre al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

2. La AORS o SRyS, consolida los volumenes estimados para la adquisicion de los
bienes. Dicha informacion debe registrarse en la aplicacion informatica PAAAS
en la primera quincena del mes de enero de cada ano, de conformidad con lo
sefalado en las POBALINES vigentes.

3. Una vez asignado el presupuesto, la persona responsable del almacén en las
AORS y SRYS, elabora la solicitud de compra de bienes de consumo a través del
sistema AGS, en la que debe establecer los niveles minimos y maximos de
consumo estimados, en apego a las medidas de austeridad republicana vigentes.

En dicha solicitud se debe considerar la partida presupuestaria de acuerdo al
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal vigente,
asi como la clave que corresponda a cada bien conforme al CABM que emite el
INDAABIN.

4, El responsable del almacén en las AORS y SRyS es responsable de elaborar el
anexo técnico o los términos de referencia para la compra de bienes de consumo,
previa investigacion de mercado, considerando como unidad de medida: pieza,
litro, kilo, paquete, estuche, entre otros.

5. La compra de bienes de consumo se debe realizar en apego a lo establecido en
las POBALINES vigentes.

B. Recepcidn, registro y control de bienes de consumo.

1. Una vez que los bienes de consumo son entregados por el proveedor conforme
a lo establecido en el contrato, el responsable del almacén lleva a cabo el cotejo
fisico contra la factura y pedido de compra, verificando que los bienes
correspondan a lo solicitado en cuanto a cantidad, especificaciones, marca,
modelo y unidad de medida, en el entendido de que cualquier diferencia es
motivo de rechazo.
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Cuando el contrato y/o pedido de compra asi lo establezcan, el responsable del
almaceén, realiza la inspeccion fisica de los bienes, previo a su recepcion.

La persona responsable del almacén registra en el sistema AGS la recepcion de
compra, verifica que todas las lineas de recepcidon se encuentren en estado
“trasladada” al almacén que corresponda, cerciorandose que el registro de
entrada al almacén se haya realizado automaticamente.

La informacién de los bienes de consumo cuya adquisicidn no se encuentre
registrada en el “moédulo de compras” en el sistema AGS, se ingresa de forma
manual en el “modulo de almacenes” de dicho sistema.

La persona responsable del almacén debe clasificar, identificar y almacenar los
bienes en el lugar y medio ambiente adecuados para su conservacion, asi como
documentar la adquisicion y recepcion de los bienes en el expediente que
corresponda.

La persona responsable del almacén en las AORS y SRyS debe extraer
mensualmente del sistema AGS la “Relacion de existencias de bienes de
consumo” (Anexo 8), y verifica que sea congruente con el reporte de
movimientos por lineas de recepcidn que emite dicho sistema.

La informacién a que se refiere el numeral anterior, debe remitirse a la persona
titular de la jefatura de departamento de recursos financieros junto con el
“Reporte del valor total de las existencias y consumo en los almacenes” (Anexo
9), para cotejar cifras, en caso de existir diferencias en la informacién, el
responsable del almacén debe realizar las acciones que sean necesarias para su
correccion.

Dichos formatos deben ser firmados por la persona responsable del almacén, la
persona titular de la jefatura de departamento de recursos financieros y la AORS
o0 SRyS que corresponda y enviarse por oficio a la AORS “10", dentro de los
primeros diez dias habiles del mes siguiente al que se reporta.

La ARM “4" en coordinacion con la AORS 10" debe llevar a cabo una conciliacion
periddica para verificar que la informacién registrada en las actas, reportes de
recuento de inventarios fisicos, resumen de adquisiciones y consumos en los
almacenes y la relacion de existencias de bienes de consumo generalizado sea
integra, confiable y oportuna.

Asimismo, deben realizar reuniones semestrales con la finalidad de verificar que
los registros e importes de la cuenta de almacenes reflejados en los estados
financieros, correspondan a los inventarios fisicos reales y base de datos
reportados por las areas responsables de los mismos.

Cddigo del Documento Versiéon Fecha de Elaboraciéon No. de Pagina
2 13/12/2022 33




HACIENDA  $$sAaT §.0) sinenee

ERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Manual para la Administracién de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes del SAT

7. Las AORS y SRyS deben establecer los mecanismos que sean necesarios para el
aprovechamiento de bienes de consumo que se encuentren en |los espacios
destinados al almacenamiento, a fin de reducir la capacidad ociosa de
almacenaje y por ende las mermas, obsolescencia y pérdida de bienes.

8.  Siderivado de los resultados obtenidos del inventario de bienes de consumo se
detectan bienes almacenados que no hayan tenido movimiento en un lapso
igual o mayor a un ano, se procedera a su disposicion final, conforme a lo sefalado
en este manual.

C. Abastecimiento de bienes de consumo.

1. Las UA del SAT registran las solicitudes de abastecimiento programado de bienes
de consumo en el “mddulo de almacenes” del sistema AGS, dentro de los Ultimos
diez dias naturales de cada mes.

2. El responsable del almacén en las AORS y SRyS debe mantener actualizado el
catalogo de las personas servidoras publicas autorizadas para solicitar bienes de
consumo, cuando menos una vez al ano, de acuerdo a los privilegios otorgados en
el sistema AGS, conforme a la normatividad vigente.

3. Los enlaces designados por las UA deben remitir su solicitud mediante correo
electrénico al responsable del almacén a efecto de que se brinde la atencién de
acuerdo a las existencias que se tienen en el almacén y en las fechas establecidas
de cada solicitud se debe debera anexar el nimero de pedido que genera el
sistema AGCS.

4.  Las solicitudes de material se clasifican en ordinarias y extraordinarias, como se
sefala a continuacion:

e Ordinaria: Se gestionaran dentro de los uUltimos diez dias naturales de cada
mes.

e Extraordinaria: Se gestionan una vez al mes, posterior a la entrega ordinaria,
en la que se requiere como maximo 5 articulos con no mas de 10 bienes cada
uno.

5. En caso de que los bienes requeridos no estén en existencia, sean insuficientes o
gue no se cuente con contrato abierto que permita emitir el pedido, el responsable
del almacén emite la constancia de no existencia o de existencia insuficiente,
segun corresponda.

6. La UA requirente solicita al AORS o SRyS, la adquisicion de los bienes, debiendo
remitir la constancia de no existencia o de existencia insuficiente que le haya sido
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entregada por el responsable del almacén, para que proceda conforme a lo
sefalado en el apartado A del presente capitulo.

7. Los movimientos de entrada, salida, traspaso, devolucion, traslado, resguardo y
baja de bienes muebles de consumo en el almacén, deben registrarse en el
momento en que se lleven a cabo y contar con la documentacién soporte que
corresponda.

D. Programa anual de inventario de bienes de consumo.

1. La ARM"4” integra el programa anual de inventario de bienes de consumo,
mismo que es formalizado por el ACRM, de conformidad con la Décima Segunda
de las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de
bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

Este programa incluye el cronograma, la metodologia y politicas para llevar a
cabo el levantamiento de inventario en las instalaciones del SAT a nivel nacional,
mismo que debe remitirse a la AORS "0" para su difusion a las AORS y SRyS y
publicarse en IntraSAT para facilitar su consulta.

2. El responsable designado por el AORS o SRyS en cada almacén de su
circunscripcion, debe obtener el reporte de existencias a través del “mddulo de
almacenes” del sistema AGS, designar al personal encargado de realizar el conteo
fisico de las mercancias y establecer mecanismos de rotacidn de equipos para un
segundo y tercer conteo, en el mismo dia en que se realice la toma de inventario.

3. El responsable designado por el AORS o SRyS en cada almacén de su
circunscripcion, instrumenta el acta de inicio de inventario en la que se hace
constar fecha, lugar y hora de inicio del inventario, las personas servidoras
publicas que intervienen, asi como el reporte de existencias emitido a través del
“modulo de almacenes” del sistema AGS.

4.  Las personas designadas realizan el conteo fisico de las mercancias, firma los
marbetes y los entrega a la mesa de control. Se realiza la rotacion de equipos
conforme a los mecanismos establecidos por el responsable del almacén y se
lleva a cabo un segundo conteo.

En caso de existir diferencia entre el primero y segundo conteo, el responsable
de la mesa de control comunica al responsable del almacén para que designe un
tercer equipo que realice un nuevo conteo. Asimismo, debe designar a una
persona servidora publica que no haya participado en ninguno de los conteos, en
calidad de observador.

5. El responsable designado por la AORS o SRyS en cada almacén de su
circunscripciéon, debe instrumentar el acta de cierre de inventario por cada

Cddigo del Documento Versiéon Fecha de Elaboraciéon No. de Pagina
2 13/12/2022 35




HACIENDA  $$sAaT §.0) sinenee

ERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Manual para la Administracién de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes del SAT

almacén, en la que haga constar la fecha, lugar y hora de término del inventario,
las personas servidoras publicas que intervinieron, asi como los resultados
obtenidos.

6. La AORS o SRyS que corresponda debe remitir a la AORS “10” en formato digital
a través de correo electronico, las actas administrativas de los inventarios que se
hubieren realizado en los almacenes de su circunscripcion, conforme a las fechas
sefaladas en el Programa. La entrega de dicha informacion se debe formalizar a
través de oficio con copia a la AORS “10" para su conocimiento y control.

Los archivos electréonicos deben estar firmados por el AORS o SRyS que
corresponda, el responsable del almacén, las personas servidoras publicas
responsables de realizar los conteos, dos testigos y observadores, en caso de que
participen; enviarse en formato PDF e identificarse con el nombre del documento
gue contiene.

7. La ARM "4" supervisa el cumplimiento del programa y da seguimiento a las
acciones que realicen los AORS y SRyS conjuntamente con la AORS “10” para la
solventacion de las inconsistencias ante la ACRF.

8. Los documentos que se generen al realizar el inventario de bienes de consumo
se conservan de manera fisicay electrénica conforme a las disposiciones vigentes
en materia de archivos.

E. Control de existencias de bienes de consumo en almacén.

1. El responsable del almacén designado por el AORS o SRyS que corresponda, es
el encargado de obtener del sistema AGS la “Relacion de existencias de bienes de
consumo” (Anexo 8) y verificar que coincida con el reporte de movimientos por
lineas de recepcién que emite dicho sistema.

2. El titular de la jefatura de departamento de recursos financieros de la AORS o
SRyS que corresponda, solicita de manera mensual al responsable del almacén
el “Reporte del valor total de las existencias y consumo en los almacenes” (Anexo
9) para cotejar las cifras, en caso de existir diferencias en la informacion, el
responsable del almacén debe realizar las acciones que sean necesarias para su
correccion.

Los AORS o SRyS remiten la informacioén a la AORS “10” para su validacion y firma,
siendo ésta Ultima la responsable de remitir el citado reporte a la ARF “3" via
correo electrénico, dentro de los primeros siete dias habiles siguientes el mes que
se reporta.

Cddigo del Documento Versiéon Fecha de Elaboraciéon No. de Pagina
2 13/12/2022 36




HACIENDA | $8$saT

SERVIC 16N TRIBUTARIA

1997-2022
& ] AniversarioSAT
Sarvico da Adminisrscion TbutaS

Manual para la Administracién de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes del SAT

F. Alta de articulos, servicios y unidades de medida de bienes de consumo.

1.

La ARM “4" es |la Unica facultada para realizar el alta de articulos, servicios y
unidades de medida de bienes de consumo en el sistema AGS.

La solicitud de alta a que se refiere el numeral anterior, se realiza invariablemente
a través del formato “Solicitud de alta al catalogo de articulos, serviciosy unidades
de medida” (Anexo 10), asimismo, el area requirente debe proporcionar a la AORS
“10" el documento que justifique que los bienes o servicios solicitados
corresponden a la partida especifica y capitulo del Clasificador Unico de
Contrataciones Publicas (CUCOP), para que ésta a su vez lo remita a la ARM"4",

El formato que se sefnala en el parrafo anterior debe ser remitido a la AORS “10” a
través de oficio, estar debidamente requisitado y firmado por el servidor publico
del area requirente con nivel minimo de subadministrador y acompanarse del
oficio de suficiencia presupuestaria, mismo que debe contener la partida
especifica autorizada por la ACRF, para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4”.

Una vez validada la documentacion, la ARM “4" procede al registro de alta del
articulo, servicioy unidad de medida de los bienes de consumo en el sistema AGS
e informa via correo electrénico a la AORS “10" el ID de articulo con el que quedd
registrado en el catalogo del sistema AGS. La AORS “10” es responsable de remitir
dicha informacidén a la AORS o SRyS que corresponda.

El responsable de almacén debe verificar que el ID de articulo para entradas y
salidas de articulos de almacén se encuentre con estatus activo.
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XI. Disposicion final de los bienes muebles.

A. Programa anual de disposicién final de los bienes muebles.

1.

Las AORS y SRyS son responsables de informar la cantidad de bienes muebles
instrumentales y de consumo que prevén desincorporar, para lo cual deben
requisitar el formato “Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes
Muebles” (Anexo 11), asi como la relacion de bienes muebles (Anexo 11.1) con la
informacion de los bienes muebles no Utiles al SAT y remitirlo tanto fisico como
electrénico a la AORS “10" con copia de conocimiento a la ARM “4”" a mas tardar
el 15 de noviembre de cada ano.

Respecto de los bienes de los que no se haya concluido su disposiciéon final al
cierre del ejercicio anterior, el AORS o SRyS determina la viabilidad de su
disposicion final e informar a la AORS “10” si estos seran incluidos en el Programa
del ano siguiente

La ARM “4" integra el Programa Anual de Disposiciéon Final de los Bienes Muebles
(Anexo T1), asi como la relacion consolidada de bienes muebles a mas tardar el 15
de diciembre de cada ano.

El Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles (Anexo 11), debe
ser autorizado por el titular de la Jefatura del SAT junto con el Acuerdo
administrativo de desincorporaciéon del régimen de dominio publico de la
Federacion de bienes muebles que han dejado de ser Utiles al SAT (Anexo 12) a
mas tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscal y presentado al Subcomité de
Bienes Muebles del SAT, para su seguimiento.

El citado programa debe publicarse en la pagina de internet del SAT dentro de
los cinco dias posteriores a su autorizacidn, asi como en IntraSAT, para facilitar su
consulta.

Una vez difundido el programa, los AORS y SRyS deben remitir por oficio a la
AORS “10" los dictamenes de no utilidad respectivos, solicitando la disposicion
final de los bienes muebles, quien debera realizar los tramites respectivos ante la
ARM “4",

Disposicion final de bienes muebles instrumentales y de consumo que han
dejado de ser utiles al servicio.

Los AORS y SRyS son responsables de identificar en las UA de su circunscripcion,
los bienes muebles instrumentales que han dejado de ser Utiles al servicio.
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Para la disposicion final de bienes muebles a que se refiere el numeral anterior,
los AORS y SRyS deben remitir por oficio a la AORS “10" el "Dictamen de no
utilidad” y la “Relacion de bienes muebles” emitidos a través del “moddulo de
solicitudes de baja” del sistema AGS, para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4".

En el caso de bienes de consumo, se deben remitir el “Dictamen de no utilidad”
(Anexo 13) cuyo control consecutivo sera establecido por el AORS o SRyS, segun
corresponda y la “Relacion de bienes muebles para baja” (Anexo 14) y proponer
su disposicion final.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" valida la informacién remitida por las AORS y
SRyS dentro de los quince dias habiles posteriores a la fecha de su recepciéon. En
caso de detectar inconsistencias en los datos proporcionados, solicita via correo
electronico a la AORS “10” realice las adecuaciones necesarias y las remita por
oficio en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

La ARM “4" através de la SBPS “2" elabora el “Dictamen de no utilidad y propuesta
de disposicion final” (Anexo 13), mismo que debe ser autorizado por el ACRM.

Venta de bienes muebles instrumentales y de consumo que han dejado de
ser utiles al servicio.

La ACRM a través de la ARM “4” es |a responsable de planear y llevar a cabo los
procesos de contratacion relativos a la venta de bienes muebles instrumentales
no Utiles al servicio, de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Bienes
Nacionales (LGBN) con excepcién de lo sefalado en los parrafos tercero y cuarto
del articulo 132, las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final
y baja de bienes muebles de la Administraciéon Publica Federal Centralizada y
demas legislaciéon vigente en la materia.

La enajenacion de los bienes muebles se lleva a cabo conforme a lo sefhalado en
el Anexo 18 del presente manual, tomando en cuenta lo siguiente:

e Vehiculos. - Estos deben ser de procedencia nacional y se debe verificar la
integracion del avaluo conforme a la guia EBC o Libro Azul, asi como también
requisitar el formato denominado “Determinacion del valor minimo de
vehiculos” (Anexo 19).

e Mobiliario, equipo y maquinaria. - La ARM “4” solicita valuacion al INDAABIN,
a la Fiscalia General de la Republica o a un corredor Publico.
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Cuando son bienes muebles usados clasificados como desecho, su valor para
venta esta sujeto a lo establecido en |a Lista de valores minimos para desechos
de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de la
administracion publica federal vigente a la fecha en que se lleve a cabo el
proceso.

Para la venta de bienes muebles instrumentales mediante el procedimiento de
LP incluyendo la subasta, el AORS o SRyS que corresponda a través de la AORS
“10”, debera proporcionar a la ARM “4" el expediente debidamente integrado con
los siguientes documentos:

e Oficio solicitud de disposicion final.

e Dictamen de no utilidad y Relacion de bienes muebles instrumentales,
emitidos en el “mddulo solicitudes de baja” del sistema AGS.

e Valor de inventario actualizado, tratdndose de desechos.

e Valor de venta y/o avalulo, en el caso de bienes no Utiles al servicio.

Tratdndose de vehiculos:

e Copia del comprobante de pago de tenencia de los Ultimos 5 anos,
certificaciéon o constancia de no adeudo, o bien, documento equivalente
emitido por la autoridad competente de cada entidad.

e Copia del comprobante de baja de placas.

Tratandose de patrullas:

¢ Copia del documento que acredite la baja de placas, o bien, la solicitud y
respuesta de |la autoridad competente.

Bienes de consumo:

e Oficio solicitud de disposicion final.
e Dictamen de no utilidad (Anexo 13) y Relacion de bienes muebles para baja
(Anexo 14)

Para la venta de bienes muebles instrumentales y de consumo mediante el
procedimiento de ITP, ademas de los documentos sefalados en el numeral
anterior, se debe contar con el acta en la que se declard desierta la LP y la subasta
e identificar si la venta de dichos bienes es por contrato o lote y/o pieza.

Para la venta de bienes muebles instrumentales y de consumo por AD, ademas
de los documentos sefialados en el numeral 2 de este apartado, la ARM “4" debe
contar con el acta en la que se declard desierta la LP, la subasta y la ITP e
identificar si la venta de dichos bienes es por lote y/o pieza.
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6. Una vez adjudicado el contrato, la ARM “4" a través de la SBPS “2" elabora oficio
mediante el cual comunica a la AORS “10”, la orden de entrega de los bienes
muebles, en la que debe participar un representante de la AORS o SRyS que
corresponda con nivel minimo de jefe de departamento.

De manera simultanea, la ARM *“4" notifica por oficio al comprador adjudicado
informando la fecha, hora y lugar de entrega de los bienes muebles, del cual
marca copia a la AORS “10", para su conocimiento.

7. En el caso de bienes muebles clasificados como desechos, los AORS y SRyS a
través de la AORS “10” deben remitir a la ARM “4"” los comprobantes (tickets) en
los que se registre el peso y tipo de desechos, debidamente rubricados por el
compradory las personas servidoras publicas que intervienen en el acto, con nivel
minimo de jefe de departamento.

La entrega de los bienes muebles clasificados como desechos, debe formalizarse
a través de acta de entrega-recepcion.

8. La ARM “4" solicita al comprador adjudicado el pago respectivo, mediante la Hoja
de ayuda para el Pago en Ventanilla Bancaria Derechos, Productos y
Aprovechamientos (Anexo 15).

o. La ARM “4" a través de la SBPS “2" cancela el registro de los bienes enajenados,
conforme a lo sefalado en el apartado Xl de este documento y emite oficio a la
AORS "“10" para que lo haga del conocimiento de las AORS y SRyS que
correspondan.

D. Donacion de bienes muebles instrumentales no utiles al servicio.

1. La AGRS a través de la ACRM recibe por oficio las solicitudes de donacidn de
bienes muebles instrumentales, emitidas por las entidades federativas;
municipios; instituciones de salud, beneficencia o asistencia, educativas o
culturales; personas fisicas o morales que atiendan la prestacion de servicios
sociales por encargo de las propias dependencias; las personas beneficiadas de
algun servicio asistencial publico; comunidades agrarias; ejidos y entidades de la
Administracion Publica, que los necesiten para sus fines, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 133 de la LGBN.

2. Las AORS o SRyS son responsables de enviar por oficio a la AORS “10", el Dictamen
de no Utilidad y Propuesta de Disposicion Final, asi como el expediente de
donacion para que ésta a su vez lo remita a la ARM “4", de acuerdo a lo siguiente:

Para Estados y Municipios:
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e Solicitud expresa de donacién de bienes dirigida al AGRS.

e |dentificacion oficial de la persona facultada para realizar la peticion
(credencial para votar, pasaporte o cédula profesional con fotografia).

e Constancia de mayoria.

e Oficio de solicitud de disposicidn final emitido por el AORS o SRyS, en el que
adjunte Relacién de bienes muebles” y el “Dictamen de no utilidad”
emitidos a través del “modulo de solicitudes de baja” del sistema AGS.

e Acuerdo administrativo de desincorporacion del régimen de dominio
publico de la Federacion de bienes muebles que han dejado de ser Utiles al
SAT (Anexo 12).

¢ Valor de inventario actualizado de los bienes.

e Para el caso de que el monto de los bienes supere las 10,000 UMA s,
adicional a lo anterior, se requerira la autorizacion de la Secretaria de la
Funcion Publica.

Para Instituciones de salud, de beneficencia o asistencia, educativas o culturales
ademas de lo ya sefalado:

e Copia certificada del acta constitutiva y sus reformas, inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad.

e Poder Notarial, que otorgue facultades al representante legal para suscribir
el contrato, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad de la localidad.

e Oficio de nombramiento de la persona facultada para realizar la peticién.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" valida la informacién remitida por la AORS “10”
dentro de los quince dias habiles posteriores a la fecha de su recepcidn, asimismo,
elabora el “Dictamen de no utilidad y propuesta de disposicion final” (Anexo 13),
mismo que debe ser autorizado por el ACRM.

El “Dictamen de no utilidad y propuesta de disposicion final” (Anexo 13),
autorizado, se presenta conjuntamente con la documentacion legal del
solicitante ante el Subcomité de Bienes Muebles del SAT para su dictamen y
posterior aprobacion del titular de la Jefatura del SAT.

Una vez dictaminada la donacidn por parte del Subcomité de Bienes Muebles del
SAT y aprobada por el Titular de este Organo Administrativo Desconcentrado, |a
ARM “4" notifica a la AORS “10", para que el AORS o SRyS que corresponda
proceda con la entrega de los bienes.

Los AORS y SRyS formalizan la donacién y a través de la AORS “10" envian por
oficio a la ARM “4" con copia de conocimiento a la AORS *10", la siguiente
documentacion:

e Acuse del oficio mediante el cual se le notificd a la donataria.
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e Contrato de donacion de bienes muebles y sus anexos firmados por el
donatario.

e Acta de entrega-recepcion fisica de bienes muebles y sus anexos
respectivos.

La ARM “4" recaba la firma del ACRM en el contrato y envia por oficio un ejemplar
a la donatariay a la AORS “10” para su conocimiento.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" cancela el registro de los bienes donados,
conforme a lo senalado en el apartado Xl de este documento y emite oficio a la
AORS "10" para que lo haga del conocimiento de las AORS y SRyS que
correspondan.

E. Donacién de Desechos de papel.

1.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" realiza el proceso de donacién de desechos de
papel en cumplimiento al Decreto por el que las dependencias y entidades de |a
Administracion Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las
Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los 6rganos
desconcentrados donan a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuitos (CONALITEG), el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando
ya no les sean Utiles, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de febrero
de 2006 y a los Criterios que deben atender las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, la
Oficina de la Presidencia de la Republica y los Organos Administrativos
Desconcentrados, para la separacion de los desechos de papel y cartdn,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2019.

La AORS o SRyS que corresponda, envia a la Coordinacion de Archivos del SAT, la
solicitud de baja documental conforme a lo establecido en los Criterios
Especificos en Materia de Organizacion y Conservacion de Archivos, vigente.

La Coordinacion de Archivos realiza el procedimiento de baja y obtiene el
dictamen emitido por el Archivo General de la Nacion (AGN), mismo que es
remitido a la AORS o SRyS que corresponda, para que, en un plazo no mayor a
diez dias habiles, solicite a la ARM “4" |la disposicidn final.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" recibe por oficio la solicitud de disposicion final,
en la que el AORS “10” sefala la ubicacion fisica actualizada del desecho, nombre,
cargoy numero de contacto de la persona servidora publica con nivel minimo de
jefatura de departamento, que realiza la entrega fisica del desecho.

La solicitud a que se refiere el parrafo anterior, debe acompanarse de la siguiente
documentacion:
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a) Desecho de papel con valor administrativo, fiscal, legal y contable.

e Dictamen de destino final emitido por el AGN.

e Acta de baja documental emitida por el AGN.

e Oficio emitido por la Unidad de Contabilidad Gubernamental, en caso de ser
documentacion con valor contable.

¢ Cuando menos 5 fotografias que permitan identificar el volumen del
desecho.

b) Desecho de papel sin valor documental.

¢ Dictamen de no utilidad y relacion de bienes muebles (Anexo 13 y 14)
e Cuando menos 5 fotografias que permitan identificar el volumen del
desecho.

La ACRM a través de la ARM “4" elabora la autorizacion del dictamen de no
utilidad y propuesta de disposicion final (Anexo 13) y lo presenta ante el
Subcomité de Bienes Muebles del SAT para su dictamen final.

Cuando el valor de los bienes exceda el equivalente a 500 UMA s, solicita la
autorizacion del titular de la Jefatura del SAT.

Una vez autorizado el dictamen, la ARM “4" a través de la SBPS “2" realiza la
solicitud de recoleccién de desecho de papel a la CONALITEGC.

La ARM"4" notifica por oficio a la AORS “10" la fecha y hora en que se lleva a cabo
la recoleccion.

La entrega del desecho de papel se formaliza a través de acta circunstanciada de
hechos (Anexo 16) y el “Anexo de acta entrega” a que se refieren los Criterios que
deberan atender las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de
la Republica y los Organos Administrativos Desconcentrados, mismos que
deberan ser remitidos a la ARM “4” en un plazo no mayor a cinco dias habiles
contados a partir de la conclusion de la misma, junto con el original de los tickets
y evidencia fotografica respectiva.

El peso aproximado de los desechos de papel, no debe presentar una variacion
mayor o menor al 10% con relacion al peso real que se especifique en el Acta
Circunstanciada, en caso contrario, la AORS o SRyS que corresponda a través de
la AORS “10" debe remitir por oficio a la ARM “4” |a justificacion respectiva.
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F. Transferencia de bienes muebles instrumentales no uGtiles al servicio.

1. La AGRS a través de la ACRM recibe solicitudes de transferencia de bienes
muebles, emitidas por dependencias u érganos desconcentrados, la Fiscalia
General de la Republica y las UA de la Presidencia de la Republica.

2. La ACRM a través de la ARM “4" verifica que el solicitante sea sujeto de
transferencia de bienes muebles de acuerdo a lo establecido en el articulo 134 de
la LGBN.

Si el solicitante es sujeto a transferencia, la ARM “4", verifica |la existencia de los
bienes muebles disponibles no utiles al servicio del SAT, de iguales o similares
caracteristicas a lo solicitado.

En caso de que el solicitante no sea sujeto de transferencia, la ARM “4” |lo hace de
su conocimiento por oficio, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha
de recepcidon de la solicitud.

3. Para efectos de la transferencia, los AORS y SRyS a través de la AORS “10” deben
remitir a la ARM “4” |la siguiente documentacion:

e Oficio solicitud de disposicidn final.
e Dictamen de no utilidad y Relacion de bienes muebles emitido por el
sistema AGS.

4. La ARM “4" a través de la SBPS “2" integra el expediente respectivo con los
documentos sefalados en el numeral anterior, ademas de los siguientes:

e Solicitud de transferencia.

e Documento en el que se acrediten las facultades del servidor publico
gue firma la solicitud de transferencia.

e |dentificacion oficial del solicitante.

5. La SBPS “2" emite el Dictamen de no Utilidad y Propuesta de Disposicion Final
para autorizacidon del ACRM.

6. La ARM “4" presenta para aprobacién del Subcomité de Bienes Muebles del SAT
el Dictamen de no Utilidad y Propuesta de Disposicion Final autorizado, mismo
gue debe venir acompanado del expediente respectivo. Asimismo, realiza las
gestiones correspondientes para obtener la autorizacion del titular de |la Jefatura
del SAT.

7. Una vez dictaminada y autorizada la transferencia, la ARM “4" notifica a la AORS
“10”, para que, la AORS o SRyS que corresponda proceda con la entrega de bienes.
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Las AORS y SRyS formalizan la entrega fisica a través de acta y a través de la AORS
“10” envian en tres tantos a la ARM “4” para autorizacion del ACRM con copia de
conocimiento a la AORS “10". En dicho oficio deben adjuntar la siguiente
documentacion:

e Acuse del oficio mediante el cual se notifico al solicitante.
e Acta de entrega-recepcion fisica de los bienes muebles en transferencia.

La ARM “4" 3 través de la SBPS “2" remite a la AORS “10", dos tantos del acta de
transferencia y sus anexos, debidamente firmada y rubricada en todas sus fojas,
quien deben remitir un original al AORS o SRyS que corresponda para su
integracion al expediente y remitir otro tanto a la dependencia que recibe los
bienes en transferencia.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" cancela el registro de los bienes transferidos,
conforme a lo senalado en el apartado X| de este documento y emite oficio a la
AORS "10" para que lo haga del conocimiento de las AORS y SRyS que
correspondan.

G. Destruccion de bienes muebles no Gtiles al servicio.

Se procede a la destruccion de bienes muebles no Utiles al servicio, cuando por
las caracteristicas o condiciones de los bienes entrafen riesgo en materia de
seguridad, salubridad o medio ambiente; exista respecto de ellos disposicion
legal o administrativa que ordene su baja; exista riesgo de uso fraudulento o
cuando se hubieren agotado los procedimientos de enajenacion.

Para efecto de lo sefalado en el parrafo anterior, los AORS y SRyS a través de la
AORS “10" envian a la ARM “4" |as solicitudes de disposiciéon final de bienes
muebles mediante el proceso de destruccion.

La ARM “4" integra el expediente respectivo con los siguientes documentos:

e Oficio solicitud de disposicion final.
e Dictamen de no utilidad y Relacion de bienes muebles.
e Evidencia fotografica legible, que acredite el estado fisico de los bienes.

La ARM “4" elabora el Dictamen de no Utilidad y Propuesta de Disposicion Final
(Anexo 13) y gestiona la autorizacion del ACRM.

Una vez autorizado el Dictamen de no Utilidad y Propuesta de Disposicion Final
(Anexo 13), la ARM “4" comunica a la AORS *“10", la autorizacidén para la
destruccion de los bienes, la cual se debe llevar a cabo dentro de los veinte dias
habiles siguientes a la fecha en que reciba dicha comunicacion.
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Conforme a lo sefalado en la Cuadragésima Tercera de las Normas Generales
para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada, las AORS y SRyS deben solicitar por
oficio la intervencion de un representante del Organo Interno de Control en el
SAT (OIC) al acto de destruccion, con cinco dias habiles de anticipacion,
sefalando dia, hora y lugar en que se lleva a cabo.

Una vez concluido el acto de destruccion, el AORS o SRyS que corresponda a
través de la AORS “10" envia por oficio a la ARM “4" con copia de conocimiento a
la AORS “10”, la siguiente documentacion:

e Oficio de solicitud de intervencion del OIC y en su caso oficio o correo
electrénico de respuesta.

e Acta de destruccidon con sus respectivos anexos.

e Evidencia fotografica que acredite el inicio, desarrollo y conclusion del
proceso de destruccion.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" cancela el registro de los bienes destruidos,
conforme a lo sefalado en el apartado Xlll de este documento e informa a la
AORS “10", para que ésta a su vez notifique a la AORS o SRyS que corresponda.
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XIl. Desincorporacién patrimonial de los bienes.

A. Baja de bienes muebles siniestrados.

1.

Tratdandose de bienes muebles siniestrados, las AORS o SRyS son responsables de
integrar el expediente y a través de la AORS “10" solicitar a la ARM “4" tramite la
reclamacion correspondiente ante la compania aseguradora, conforme a lo
establecido en el Manual de Operacion para el Mantenimiento del Programa de
Aseguramiento Integral del SAT, vigente.

2. Una vez que haya sido indemnizado el siniestro, las AORS y SRyS deben solicitar
por oficio a la AORS “10” a efecto de que ésta recopile, revise y remita a la ARM “4”
la informacién debidamente validada para la baja de los bienes en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, adjuntando la siguiente documentacion:

e Oficio solicitud de baja por siniestro.

e Acta circunstanciada de hechos (Anexo 16).

o Relacion de bienes muebles para baja (Anexo 14).

e Documento que acredite la indemnizacion por parte de la compania
aseguradora, ya sea en especie o0 entero a la Tesoreria de la Federacion
(TESOFE).

Tratandose de vehiculos:

e Copia del comprobante de pago de tenencia de los Ultimos 5 afnos previos a
la baja de placas, certificacion o constancia de no adeudo, o bien,
documento equivalente emitido por la autoridad competente de cada
entidad.

e Copia del comprobante de pago de la baja de placas.

3. En caso de siniestros de armamento, la Administracion de Control y Seguridad
Institucional “2" (ACSI “2") conjuntamente con la AORS o SRyS que corresponda,
integran el expediente para la cancelacion del registro en el sistema de
inventarios del SAT, con los siguientes documentos:

e Constancia de hechos.

e Denuncia presentada ante la Agencia del Ministerio Publico de la
Federacion.

e Oficio de solicitud para la baja de armamento’.

e Solicitud de concentracién de armamento ante la SEDENA.

e Acta administrativa de hechos emitida por la ACSI “2".

e Dictamen técnico'.

e Registro Federal de Armas'.

e Recibo de Almacén'.
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e Autorizacion de la baja de armas emitido por la SEDENA®,
e Ultimo resguardo de los bienes.
e Dictamen de no utilidad y Relacion de bienes muebles.

La ARM “4" cancela el registro en el sistema de inventarios, una vez que haya
sido indemnizado el siniestro e informa a la AORS “10” |la baja de dichos bienes
para que notifique a las AORS y SRyS.

B. Baja de bienes muebles por sustitucion

1. Tratandose de bienes muebles por sustitucion, los AORS o SRyS integran el
expediente respectivo con los documentos que a continuacidén se sefalan y
solicitan a la AORS “10”" gestionar con la ARM “4” el registro de baja en el sistema
de inventarios del SAT.

Oficio solicitud de disposicion final por sustitucion de bienes muebles.
Acta circunstanciada de hechos (Anexo 16).

Ficha técnica del proveedor.

Ultimo resguardo de los bienes muebles.

Cuando menos tres fotografias del bien.

Dictamen de no utilidad y Relacion de bienes muebles, emitidos en el
modulo de solicitudes de baja del sistema AGS.

2. La ARM “4" a través de la SBPS “2" cancela el registro de los bienes muebles por
sustitucion en el sistema de inventarios, conforme a lo sefialado en el apartado A
de este capitulo e informa a la AORS “10” la baja de dichos bienes para que ésta a
su vez notifique a la AORS o SRyS que corresponda.

C. Baja de bienes muebles no localizados

1. Las AORS o SRyS integran el expediente respectivo con los documentos que a
continuacion se sehalan y lo remiten a la AORS “10”, para que, a su vez solicite a
la ARM “4” realizar el registro de baja en el sistema de inventarios del SAT.

e Original del oficio de solicitud de baja de los bienes muebles no
localizados.

e Acta circunstanciada de hechos con firmas autdgrafas (Anexo 16),
misma que debe acompanarse de copia simple de la credencial emitida
por el SAT de los servidores publicos que intervienen.

e Copia certificada de la Denuncia presentada ante la Agencia del Ministerio
Publico de la Federacion.

3 Debidamente certificado por la ACSI"2"
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e Copia del acuse del oficio dirigido al OIC, a través del cual se informa de la
no localizacion de los bienes muebles.

e Copia del oficio de respuesta emitido por el OIC, del cual se desprende el
seguimiento dado o bien la determinacion de responsabilidad para el
servidor publico resguardante.

e Ultimo resguardo de los bienes muebles.

e Dictamen de no utilidad y Relacion de bienes muebles, emitidos en el
modulo de solicitudes de baja del sistema AGS.

D. Baja de bienes muebles por inutilidad (armamento)

1. Tratdandose de armamento no Util al servicio del SAT, la ACSI “2" conjuntamente
con la AORS o SRyS que corresponda integran el expediente respectivo con los
documentos que a continuacion se sefalan y solicitan a la AORS “10" que realice
el tramite correspondiente ante la ARM “4” para llevar cabo el registro de baja en
el sistema de inventarios del SAT.

e Oficio de solicitud para la baja de armamento.

e Solicitud de concentracion de armamento ante la SEDENA.

e Acta administrativa de hechos.

e Dictamen técnico.

e Registro Federal de Armas.

¢ Recibo de Almacén.

e Autorizaciéon de la baja de armas de la SEDENA.

e Ultimo resguardo de los bienes.

e Dictamen de no utilidad y relacién de bienes muebles, emitida en el
sistema AGCS.

2. La ARM “4" 3 través de la SBPS “2" cancela el registro de los bienes muebles por
inutilidad en el sistema de inventarios, conforme a lo sefalado en el apartado Xll|
el presente manual y emite oficio a la AORS “10" para que lo haga del
conocimiento de las AORS y SRyS que correspondan.
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XIIl. Registro de baja.

1.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" realiza el registro de baja de los bienes en el
sistema AGS, dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en que se
realice la enajenacion o destruccion.

La ARM “4" comunica por oficio a la AORS *10”, la cancelacion de los registros en
el sistema AGS, para gque ésta a su vez notifique a la AORS o SRyS que
corresponda.

La ARM “4" a través de la SBPS “2" remite mensualmente a la ARF “3” adscrita a la
ACRF el informe de baja de bienes muebles junto con la documentacién soporte
gue ampare el o los movimientos, dentro de los primeros siete dias del mes
posterior al que se reporta, para su validacién y conciliacion.

En caso de que la ACRF a través de la ARF “3" detecte errores o inconsistencias
en la informacidn, solicitara a la ARM “4” |a solventacién respectiva.

La ACRF a través de la ARF “3" emite las pdlizas de diario con la informacion
relativa a los registros de los bienes muebles instrumentales que se dieron de
baja, mismas que son validadas por la ARM “4" y devueltas en dos tantos a la ACRF
por oficio debidamente aprobadas, a efecto de registrar los asientos contables
respectivos.

La ARM “4" através de la SBPS “2" esresponsable de integrar el Informe Trimestral
de Baja de Bienes Muebles Instrumentales (Anexo 17) y enviar por correo
electréonico a la Direccion de Control de Inventarios y Enajenacion de Bienes de
la SHCP, dentro de los primeros siete dias habiles de los meses de enero, abril,
julio y octubre de cada ano.
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XIV. Control de Cambios

Version No. T d? Descripcion del cambio
Elaboracion

2 Diciembre, |Se actualizaron los lineamientos graficos vigentes, el
2022 ndmero de version y el nombre de las personas
servidoras publicas responsables de su actualizacion,
aplicacion, validacion normativa y registro.

Se ajusto el orden general de los apartados conforme
a lo sefalado en la Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales Administrativos, vigente.

Se actualizd la introduccion y se fortalecid el marco
juridico, asimismo, se reestructuraron los apartados,
precisando las actividades, plazos, mecanismos de
comunicacion y limites de responsabilidad de las
personas servidoras publicas que actualmente
intervienen en la administracion de bienes mueblesy
manejo de almacenes.

Asimismo, se incluye el apartado de control de
cambios, se actualiza el glosario, los anexos e
instructivos de llenado.
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XV. Informacién Adicional

N/A
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XVI. Glosario

Para los efectos del presente manual, son aplicables las definiciones contenidas en la
LGBN y el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos
materiales y servicios generales, ademas de las siguientes:

Descripcién Acrénimo
Acuerdo administrativo | El documento a través del cual N/A
de desincorporacion el Oficial Mayor o equivalente
en los 6rganos administrativos
desconcentrados de las

dependencias desincorporan
del régimen de dominio
publico los bienes muebles y
por lo tanto pierden su
caracter de inalienables.

Bienes de consumo Los que por su utilizacion en el N/A
desarrollo de las actividades
gue realiza el SAT, tienen un
desgaste parcial o total y son
controlados a través de un
registro global en  sus

inventarios, dada su

naturaleza y finalidad en el

servicio.
Bienes Los fabricados o construidos N/A
manufacturados con recursos y materiales

propios de la Institucion.
Bienes muebles Los considerados como N/A
instrumentales implementos o medios para el

desarrollo de las actividades
gue realizan las dependencias,
siendo susceptibles de Ia
asignacion de un ndmero de
inventario y resguardo de
Mmanera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el

servicio.

Bienes no utiles Aqguellos cuya obsolescencia o N/A
grado de deterioro
imposibilita su

aprovechamiento en el
servicio; aquellos que, siendo
aun funcionales, ya no se
requieren para la prestacion
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del servicio; los que se han
descompuesto 'y no son
susceptibles de reparacion; los
que se han descompuesto y
SuU reparaciobn no resulta
rentable; los considerados
desechos en virtud de que no
es posible su
reaprovechamiento y los que
no son susceptibles de
aprovechamiento en el
servicio por una causa distinta
de las sefaladas.

Bienes por Los bienes que se encuentren N/A
reclasificacion dentro de algdn grupo que no
les corresponde conforme al
Catalogo de Bienes Muebles.

Comision Nacional de El organismo publico CONALITEG
Libros de Texto descentralizado de la
Gratuitos Administracion Publica

Federal que para cada ciclo
escolar produce y distribuye
de manera gratuita los libros
de texto que requieren los
estudiantes inscritos en el
Sistema Educativo Nacional,
asi como otros libros vy
materiales que determine la
Secretaria  de Educacion

Publica

Desecho Los residuos, desperdicios, N/A
restos y sobras de los bienes
muebles.

Desecho de papel Los residuos, desperdicios y N/A

sobras del papel fotocopiado,
papel con impresion laser,
papel con inyeccion de tinta,
papel término (fax), papel
Mmanila, cuadernos, sobres de
papel o sin ventana, libros,
periddicos, revistas, carton,
cartoncillo, cartulinag, tripticos,
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folletos y posters en desuso,
de los cuales se puede
generar papel nuevo.

Donante La persona que N/A
voluntariamente transmite la
propiedad de un bien a otro.

Donatario La persona que recibe del N/A
donante un bien material en
concepto de donacion.

Garantia El compromiso temporal del N/A
proveedor o prestador del
servicio por el que se obliga a
reparar o reponer bienes o
servicios adquiridos por la
Dependencia o Entidad.

Sistema AGS La aplicacion informatica N/A
denominada Administracion
General de Servicios.

Unidad de mediday La que se utiliza como unidad UMA
actualizacion de cuenta, indice, base,
medida o referencia para
determinar la cuantia del
pago de las obligaciones y
supuestos previstos en las
leyes federales, de |las
entidades federativas y de la
Ciudad de México, asi como
en las disposiciones juridicas
gue emanen de dichas leyes
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XVIIl. Anexos e instructivos de llenado.

Formato
Descargable

Nombre

Anexo 1 Resguardo provisional. e

Anexo 1.xlsx

Anexo 2 Listado de documentos para |la
integracion de expedientes de solicitudes P
de alta (Check list). Anexo 2.pdf
Anexo 3 Solicitud de reclasificacion de bienes s

muebles instrumentales.

Anexo 4 Aviso de reclasificacion. e

Anexo 4.xlsx

Anexo 5 Acta circunstanciada de hechos. o
Anexo 5.docx
Anexo 5.1 Anexo del Acta circunstanciada de ——
hechos. =
Anexo 5.1.docx
Anexo 6 Solicitud de alta de bienes muebles .

instrumentales.
Anexo 6.xlsx

Anexo 7 Aviso de alta. =

Anexo 7.xlsx

Anexo 8 Relacion de existencias de bienes de s

consumo.
Anexo 8.xIsx

Anexo 9 Reporte del valor total de las existencias y s

consumos en los almacenes.
Anexo 9.xlsx
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Anexo 10 Solicitud de alta al catalogo de articulos, H
servicios y unidades de medida.
Anexo 10.xlsx
Anexo 11 Programa Anual de Disposicién Final de H
Bienes Muebles.
Anexo 11.xIsx
Anexo 11.1 Relacién de bienes muebles. H '
Anexo 11.1.xlsx
Anexo 12 Acuerdo administrativo de —
desincorporacion del régimen de dominio =
publico de la Federacién de bienes Anexo 12.doc
muebles que han dejado de ser Utiles al
SAT.
Anexo 13 Dictamen de no utilidad y propuesta de H
disposicion final.
Anexo 13.xlsx
Anexo 14 Relacion de bienes muebles para baja. X '
Anexo 14.xlsx
Anexo 15 Hoja de ayuda para el Pago en Ventanilla m =
Bancaria Derechos, Productos \Y%
Aprovechamientos. Anexo 15.docx
Anexo 16 Acta circunstanciada de hechos (baja). m =
Anexo 16.docx
Anexo 17 Informe Trimestral de Baja de Bienes '
Muebles.
Anexo 17.xls
Anexo 18 Enajenacion de bienes muebles. m =
Anexo 18.docx
Anexo 19 Determinacion del valor minimo de X |
vehiculos.
Anexo 19.xlsx
Anexo 20 Reimpresion de etiquetas. X '
Anexo 20.xlsx
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Anexo 21 Informe de alta de bienes muebles H

instrumentales.
Anexo 21.xIsx
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