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1.-OBJETIVOSYMETAS

Proporcionar a las areas responsables y encargadasde la Administracién de los Bienes
Muebles, en el dmbito de sus atribuciones, un instrumento de control normativo, asi
como criterios que permitan el eficiente y racional aprovechamiento de los
inmuebles destinados al almacenamiento de los bienes muebles con que cuenten, asi
como el control y resguardo adecuadode éstos.

Coordinar, dirigir y supervisar la guarda de los bienes muebles, elaborando la
documentacidn necesariapara la guarda y custodia de los mismos.

Controlar y proteger los bienes de activo fijo, promoviendo su adecuaday racional
utilizaciény aprovechamiento a través del registro, documentaciény vigilancia oportuna
y eficiente, parael logro de un adecuado manejo de los recursos patrimoniales de la
Administracidn Portuaria Integral de Tampico, S.A.de C.V.

Asegurar todos aquellos bienes propiedad de la Administracién Portuaria Integral de
Tampico, S.A. de C.V,, contra los riesgos existentes y que de acuerdo a su importancia
financieray de operacién lo ameriten.

Observar lasdisposicionesedemese internas que sobre el particular se encuentranvigentes.

Administrar eficiente y oportunamente los bienes de la Administracién Portuaria
Integral de Tampico, S.A.de C.V.

Establecer los controles y registros adecuados, de estos bienes, para poder contar con
una informacién oportuna.

Mantener actualizados los registros, a fin de que sean congruentes en la operatividad del
area de recursos materiales.

Establecer la metodologia para verificar los productos comprados de conformidad
con lo solicitado por el area requirente.
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2.- FUNDAMENTO LEGAL

e Constituciéon Politicade los Estado Unidos Mexicanos.

e Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Lineamientos generales para la administracién de almacenes de las dependencias
y entidades de la administracion publica federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el 11 de noviembre de 2004

e Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio del 2010, por el
que se emiten las Disposiciones en Materia de Recursos Materialesy Servicios

Generales.

3-DEFINICIONES

Bienes de consumo:

Bienes
instrumentales:

Contrato abierto:

Contrato
programado:

Dependencias:

Entidad:

Los que por su utilizacién en el desarrollo de las
actividades que realiza la entidad, tiene 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;

Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realiza la entidad,
siendo susceptibles de la asignacion de un ndmero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio;

El definido en el articulo 47 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Son aquellos en los que se especifican con toda
precision, las descripciones y los precios unitarios de los
bienes, asi como las cantidades a entregar en varias
fechas determinadas;

Las secretarias de estado, érganos desconcentrados,
Procuraduria General de la Republica, Consejeria
Juridicay Unidades Administrativas de |la Presidencia de
la Republica;

Administracion Portuaria Integral de Tampico, S.A. de
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4.- FUNCIONES GENERALES

PRIMERO. - Elpresente manual tiene por objeto establecer las disposiciones que deberd
observar la Administracién Portuaria Integral de Tampico, S.A. de C.V. (entidad) para la
optimizacion de la administracién de sus bienes muebles.

SEGUNDO. - La entidad llevarad a cabo la realizacién de inventarios fisicos totales cuando
menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses.

TERCERO. - Se incluirdn como sujetos a registro, todos los bienes muebles y los actos
relacionados con su administracion, de acuerdo a sus caracteristicas y necesidades de

control.

CUARTO. - Se prevera la aplicacidon de los siguientes registros de control de los bienes
instrumentales:

a)

b)

De identificaciéon cualitativa de los bienes; misma que consistird en la
asighacion de un ndmero de inventario. Dicho registro estard sefalado en
forma documental y, en su caso, en el propio bien, y estard a cargo del
responsable de la administracion general de los recursos materiales o la
persona o personas que estén expresamente autorizadas. El nimero de
inventario estara integrado por la clave que le corresponda al bien de acuerdo
con el Catdlogo de Bienes Muebles que establezca el Organo Interno de
Control, el progresivo que determine la propia entidad. Los controles de los
inventarios se llevardan en forma documental o electrénica y los nimeros
deberan coincidir con los que aparezcan etiguetados o emplacados en los
bienes.

De resguardo, que tiene por objeto controlar la asignacion de los bienes
muebles a los servidores publicos. Dicho registro se llevaré a cabo mediante
formato que contendrd los datos relativos al registro individual de los bienes,
asi como los datos del servidor publico quien firmaré el formato, haciéndose
responsable del buen uso y conservacién del bien que dicho documento
ampare, cesando su responsabilidad hasta que hayan devuelto
satisfactoriamente los bienes de referencia o en el caso de extravio, la
reposicién en especie con caracteristicas similares o, el pago a valor actual.

Cuando un empleado cause baja de la entidad, por cualguier motivo, el

Departamento de Recursos Humanos, deberd dar aviso oportuno a este

departamento, a fin de verificar que la persona separada haga entrega de los

bienes propiedad de esta entidad que tenga en su poder, sin restriccién de

tiempo, debido a que es responsabilidad del empleado la devolucién del Bien.
|
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d) El alta en inventarios de los bienes instrumentales, se realizara a valor de
adquisicién.
De no conocerse el valor de adquisicion de alglin bien mueble, el mismo
podra ser determinado para fines administrativos de inventario por el
responsable de los recursos materiales, considerando el valor de otros bienes
con caracteristicas similares, o en su defecto el que se obtenga a través de
otros mecanismos gque juzgue pertinentes.

e) En caso de extravio de cualquier bien mueble, el responsable se apegara a lo
que dictamine la entidad y a la normatividad correspondiente.
Cuando el bien sea extraviado, robado, o siniestrado, la entidad debera levantar
un acta administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir con los
demas actos y formalidades establecidas en la legislacién aplicable en cada

Ccaso.

f) Tratandose de Donaciones éstas deben ser sometidas a autorizacién del Comité
de Bienes Muebles, y deberdn formalizarse mediante la celebracion de los
contratos respectivos, en el clausurado se estableceran las previsiones para
que los bienes se destinen al objeto para el que fueron donados.

g) Los mecanismos y controles necesarios para la adecuada administracién de los
bienes muebles, asi como para el registro guarda o custodia y entrega de los
mismos; los medios necesarios para realizar periddicamente su verificacién
fisica En este supuesto, se hard del conocimiento del responsable de Ia
administracién general de los recursos materiales o la persona o personas que
estén expresamente autorizadas, a efecto de que se lleven a cabo los registros
correspondientes.

h) Se prevera el establecimiento de controles que permitan la guarda y custodia
de la documentaciéon que ampare la propiedad de los bienes, los registros
correspondientes y la que, por las caracteristicas de cada bien, se requiera de
conformidad con las disposiciones legales respectivas.

i) Las medidas relativas al uso y aprovechamiento racional de los bienes muebles.

j) Proceder a la identificacién de los bienes inmuebles que ya no se consideren
Utiles y efectuar su desincorporaciéon, conforme a las disposiciones legales
vigentes.
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QUINTO. - Para el registro y control de los bienes muebles se recomienda la utilizacién de
medios electrénicos como parte del sistema informatico que administre dichos bienes

muebles.

SEXTO. - Los Organos Internos de Control en la entidad seré responsables de verificar el
cumplimiento a las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos.

SEPTIMO. - La interpretacion para efectos administrativos de los presentes Lineamientos
corresponde al Organo Interno de Control de la Entidad

5.- DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD Y RESPONSABILIDADES PARA LA
RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS

Tal como se indica en el numeral 4, de las funciones generales, cuando los bienes que se
reciban por el encargado del almacén sean bienes muebles se elabora un resguardo de
producto al cual se le asigna una etiqueta con un nimero de inventario, el cual se forma

de la siguiente manera:

= Los primeros trece nimeros de acuerdo con la clasificacién del Catélogo de
Adqguisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CABMS). ,
= Siguientes cuatro nimeros indican el nUmero consecutivo de los productos.

El encargado designado por el Departamento de Recursos Materiales, coloca fisicamente
la etiqueta, en una zona visible del activo, que hace mencién el punto anterior
conteniendo nimero de inventario consecutivo o de control, generando el resguardo de
los bienes y entregando el formato junto con el activo al usuario, el cual recibe y firma de
conformidad, con ello aceptando la responsabilidad sobre el buen uso y custodia del

mismo.

Para el aseguramiento de los activos fijos, el encargado de Recursos Materiales o la
persona o personas que estén expresamente autorizadas, envia copia de las facturas de
los activos que se adquieren, al Subgerente de Administracién a efecto de que los mismos

sean asegurados.

Sera responsabilidad del gerente de cada area determinar el usuario responsable del
resguardo y custodia de los bienes instrumentales de uso comun; lo mismo aplicara para
los bienes que utiliza el personal becario o de servicio social.

En el caso de que un bien mueble se huhiere extraviado, robado o siniestrado, se deberd
levantar Act? como constancia de los heﬁhosy cumplir con las formalidades establecidas
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en las disposiciones legales aplicables. Dicha acta debera levantarse por el responsable
del bien y se entregara copia al Departamento de Recursos Materiales para proceder a la
aplicacion del seguro en caso de asi proceder o a deslindar responsabilidades.

Se elaborara la constancia correspondiente en donde se indique la relacién de bienes que
por su estado fisico requieran darse de baja, asi como la indicacién de los casos en que
existan posibilidades de rehabilitacién o reaprovechamiento en todas o algunas de sus
partes, o aquellos casos que definitivamente se consideren como desechos.

En el caso que la entidad carezca del documento que acredite la propiedad del bien
mueble, el titular del Departamento de Recursos Materiales para efectos de control
administrativo, procederd a elaborar Acta en la que se hard constar que el bien es
propiedad de API TAMPICO, y que figura en sus respectivos inventarios, lo anterior con
apoyo del drea Juridica.

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE INVENTARIOS

DESCRIPCION

Acciones encaminadas a asegurar la confiabilidad y calidad de los inventarios de los bienes
controlados por el Departamento de Recursos Materiales, mediante sistemas (manual o
informatico) y procedimientos que permitan llevar un control y conocimiento detallado de
las unidades en existencia y su ubicacion precisa.

OBJETIVO

Verificar que el acomodo, la ubicacion, el estado fisico y los saldos de existencias de los
bienes almacenados, asi como la asociacién de la descripcién técnica y su cédigo
identificado, guarden congruencia con sus controles, para proporcionar informacion
contable que apoye en la toma de decisiones.

Asegurar la consistencia entre los saldos registrados en el sistema (manual o informatico) y
las existencias fisicas resultantes de los movimientos de entradas y salidas del inventario, a
efecto de proporcionar informaciéon confiable en la toma de decisiones y eventos de

fiscalizacién.

a) Responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales.

El encargado de Los Recursos Materiales debe verificar que el o los productos comprados
que se reciben cumplan con lo estipulado por el cliente en la requisicién, en cuanto a su
descripcién, cantidad, unidad, precio unitario, importe, tiempo de entrega y calidad, asf
como cotejar los datos contenidos en la factura o nota de remision presentada por el
proveedor.

Para la realizacion de los inventarios tanto total anual como trimestral, se realizaran las

siguientes actividades: '{
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Se procede a verificar fisicamente en base al registro de inventario, los bienes que
se encuentren bajo resguardo de cada una de las dreas y usuarios de los mismos.
Se verifica la ubicacion, el estado fisico, el nimero de inventario, nimero de serie.

ll.  Una vez verificados los bienes de todas las areas administrativas de la entidad, se
procede a actualizar el registro de inventario de bienes, con las modificaciones
que se hayan detectado.

1. En caso de existir bienes, en desuso o en mal estado, se procede a elaborar una
relaciéon, misma que se somete a consideracién del Organo de Gobierno, a fin de
gue este autorice su disposicién final.

CONSERVACION DE LOS BIENES MUEBLES

Al inicio de cada afio se elaborardn programas de mantenimiento preventivo (en caso de
apliquen), mismos que se implementaran en el transcurso del afo. Dichos programas
deberan al menos considerar el siguiente tipo de bienes muebles:

Vehiculos

Bienes informaticos

Aires acondicionados

Equipos de radiocomunicacion

Equipos que integra el sistema de circuito cerrado de TV.
Equipos que integran el sistema de sefialamiento maritimo

La Gerencias que tengan la administracién de este tipo de bienes, seran responsables de

prever los recursos presupuestales necesarios para efectuar los mantenimientos

preventivos y correctivos que requieran los mismos.

El Departamento de Recursos Materiales es responsable de atender las diversas solicitudes

g_e mantenimiento al mobiliario que le solicite el personal que tenga uso de este tipo de
ienes.

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
Objetivo
Establecer el procedimiento a través del cual la entidad desincorporara de su patrimonio,

los bienes muebles que ya no resulten Utiles para su servicio o que formen parte del activo
fijo.

f
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Descripcion

Atender el programa anual de disposicién final de los bienes muebles, revisar los bienes
puestos a disposicion final, y en su caso, elaborar los acuerdos administrativos de
desincorporacion, enajenar o destruir los bienes muebles y proceder a la baja en el
inventario mismo.

Integracion, autorizacion y difusion del Programa Anual de Disposicién Final de los bienes
Muebles.

Objetivo

Establecer de manera claray precisa las actividades que se deben realizar para cumplir con
la integracién del Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles.

Descripciéon

Este procedimiento comprende las actividades necesarias para integrar, aprobar y
difundir el Programa Anual de Disposiciéon Final de Bienes Muebles a realizar durante un
ejercicio fiscal, los tiempos para su realizacion y los responsables de ejecutarlas.

Actividades secuenciales por responsable.

Responsable No. Actividades Documento
de trabajo
Jefe del depto. 1 Solicita a las unidades administrativas | Solicitud
RM sus propuestas anuales de bienes no | escrita o]
dtiles que consideren deben sujetarse al | electrénica
procedimiento de disposicion final.
Gerentes de 2 Solicita a las diversas areas informen | Solicitud
area cuantos bienes muebles ya no le son | escrita o]
Utiles electrénica
Gerentes de 3 Integra y remite relacién al responsable | Relacién de
area de recursos materiales, indicando el | bienes
total de los bienes muebles que ya no le | muebles no
son Utiles Utiles
Jefe del depto. 4 Consolida el Programa Anual de | Proyecto
RM Disposicién Final de los Bienes Muebles, | Anual de
incluyendo los bienes muebles que no | Disposicidn
hayan concluido su disposicidén final al | Final de los
cierre del gjercicio anterior
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Bienes
Muebles.
Gerente de 5 Autoriza el Programa Anual de | Programa
Administracién Disposiciéon Final de los Bienes Muebles | Anual de
y Finanzas Disposicion
Final de
Bienes
Muebles
Jefe del depto. 6 Presenta al comité de Bienes Muebles, | Programa
RM para su seguimiento el Programa Anual | Anual de
de Disposicidn Final de Bienes Muebles Disposicién
Final de
Bienes
Muebles
Comité de 7 Toma conocimiento del Programa Anual | Programa
Bienes Muebles de Disposicion Final de los Bienes | Anual de
Muebles para seguimiento. Disposicion
Final de
Bienes
Muebles
Cerente de 8 Solicitud de autorizacién al Organo de | Acuerdo de
Administracion Gobierno del Programa Anual de | autorizacidon
y Finanzas Disposicidn Final de los Bienes Muebles. | del Programa
Anual de
Disposicién
Final de
Bienes
Muebles.
Jefe del depto. 9 Programa Anual de Disposicién Final de | Programa
RM los Bienes Muebles, autorizado por el | Anual de
comitéy el Organo de Gobierno. Disposiciéon
Final de
Bienes
Muebles
Jefe del depto. 10 Solicita al responsable de la pdgina WEB | Programa
RM institucional, la publicacién del | Anual de
Programa Anual de Disposicién Final de | Disposicion
los Bienes Muebles. Final de
Bienes
Muebles
la
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

DONACION DE BIENES MUEBLES

La donacién de bienes se llevard a cabo observando las previsiones contenidas en el art.
133 de la Ley General de Bienes Nacionales.

La entidad podra efectuar donaciones de todo tipo de bienes de valor de adquisicién o de
inventario independientemente de su monto, siempre y cuando obtengan la autorizacién
previa del Organo de Gobierno. Para efectos administrativos las donaciones deberan
formalizarse mediante la celebracién de los contratos respectivos.

Tratandose de donaciones que se realicen a valor de avalud, este deberd estar vigente al
momento en que se lleve a cabo la operacioén.

La APITAMPICO, solo podra donar aquellos bienes que ya no resulten Gtiles para el servicio.

La API TAMPICO, podra donar bienes muebles a los estados, municipios, dependencias,
instituciones de beneficencia, educativas o culturales; a quienes atiendan la prestacion de
servicios sociales por encargo de la propia entidad; a beneficiarios de algun servicio
asistencial publico; a las comunidades agrarias y ejidos; a entidades paraestatales que los
necesiten para sus fines; siempre que el valor de los bienes resultado del avalud, no
excedan del equivalente a diez mil Unidades de Medida y Actualizacién. En el caso que
este monto rebase, debera solicitar la autorizacién correspondiente al Organo de Control
Interno.

Para proceder a la donacién de bienes, se deberd observar lo siguiente:

a) Se debera contar con el dictamen de consigne las razones que motivan la inutilidad
del bien.

b) Se debe contar con la solicitud de donacién por la persona interesada.

c) Se debera analizar y dictaminar la solicitud, y en su caso, presentarla al comité

d) Contar con la autorizacién del Organo de Gobierno de que el bien tenga como
destino final la donacién.

e) Sielvalordelos bienes a donar excede el equivalente a diez mil Unidades de Medida
y Actualizacién, debera obtenerse ademas la autorizaciéon del Organo Interno de
Control ! \
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f) Se debe obtener la autorizacién previa del Organo Interno de Control en el caso de
que se quiera realizar la donacién a valor de adquisicién o de inventario,
independientemente de su monto.

g) Se debe determinar el valor de los bienes por parte de una institucién de banca y
crédito u otro tercero capacitado legalmente para ello, en el caso de que el Organo
Interno de Control no hubiere fijado con anterioridad el precio minimo
correspondiente, y no se hubiera ejercido la opcién a que se refiere el inciso
precedente. Para evitar a realizacion del avalud, se debera solicitar la autorizacién al
mismo Organo Interno de Control.

h) La API TAMPICO, necesariamente celebrara el contrato correspondiente, el cual lo
suscribira el Director General o el Gerente de Administracién y Finanzas.

i) Por dltimo, una vez desincorporados los bienes, se deberd llevar a cabo |a baja de
los mismos en los inventarios respectivos.

DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES

Objetivo
Realizar, con estricto apego a las disposiciones juridicas y administrativas vigentes, la
destruccion de bienes muebles que ya no son de utilidad.

Actividades para la destrucciéon de bienes muebles:

Previa autorizacién del Organo de Gobierno, la entidad podra llevar a cabo la destruccién
de bienes cuando:

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

Il.-Se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicion legal o administrativa que
ordene su destruccién, y

Ill.-Habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacién o el ofrecimiento de
donacién, no exista persona interesada, supuestos que deberdn acreditarse con las
constancias correspondientes.

En los supuestos previstos en las fracciones | y Il anteriores, la entidad debera observar los
procedimientos que sefialen las disposiciones legales o administrativas aplicables, mismas
que se llevaran a cabo en coordinacién con las autoridades competentes.

A efecto de dejar constancia de la destrupcién de bienes muebles, API TAMPICO, invitara
invariablemente a un representante del Organo Interno de Control para que asista al acto
de destruccién de bienesy se levantaram,las actas administrativas necesarias.
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Para realizar la destruccién de los bienes muebles, se debera observar lo siguiente:

a) Se debera contar con dictamen que consigne las razones que motivan la inutilidad

del bien

b) Se debera contar con la determinacién por parte del Comité, con la autorizacién del
Organo de Gobierno, de la destruccién del bien como destmo final.
c) Se debera establecer la coordinacién necesaria, en su caso, con las autoridades e

instancias que resulten competentes en razén del tipo de bienes que se trate.

d) Destruidos los bienes, se debera realizar la baja de los bienes en los inventarios de

la entidad.
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FORMATO APLICABLE:

Resguardo de Bienes Muebles

L — | l
N- NUM. DE FECHA DE ELABORACION
i — RESGUARDD

' RESPONSABLE DEL BIEN

CLAVE NOMERE DEL EMFLEADC
EMPLEADOD
PUESTO AREA NIE ADSCRIPCION
Mumerc Inventario Descripcidn del Bien Valor
ENTREG RETIBIO AUTORIZO
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