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1. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos para realizar la baja de bienes que integran el patrimonio de la

Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara
(Agenciaq).

2. ALCANCE
Este documento aplica a la Jefatura de Patrimonio, Jefe de Oficina de Pafrimonio,

Subgerencia de Administracion y Planeacién, Jefatura de Compras y Almacén, Gerencia
Juridica y de Transparencia y en lo general a todo el personal de la Agencia que, por el
desempeno de sus funciones, deban iniciar el procedimiento de baja de bienes bajo su
resguardo.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES ,
3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de

Guadalajara.

3.2. ASEJ: Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

3.3. Engjenacion: La fransmision a ofra persona fisica o juridica de la propiedad, bien o
derecho que se tiene sobre los bienes patrimoniales.

3.4. Inservible v obsoleto: Esla disminucion de la vida Util de un bien patfrimonial, debido a
un cambio econdmico o al avance tecnoldgico.

3.5. Secretario Técnico de la Junta de Gobierno: Cargo que ostenta el Administrador
General de la Agencia en la Junta de Gobierno.

4. REFERENCIAS
e |eyde Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Confrataciones del Estado de

Jalisco vy sus Municipios.

5. INSTRUCCIONES
5.1. Baja de bienes inservibles u obsoletos.

5.1.1. Las dreas de la Agencia que lo requieran, pueden solicitar la baja de bienes muebles
inservibles u obsoletos, para lo cual, el resguardante elabora un oficio dirigido a la
Gerencia de Administracion, solicitando la baja mediante el formato F-ADF-32
Dictamen de NO UTILIDAD Afectacién de Bienes para Baja.

5.1.2. Al recibir el oficio de Dictamen de NO UTILIDAD Afectacién de Bienes para Baja
F-ADF-32, la Jefatura de Patrimonio se coordina con el Organo Interno de Control
para inigior el proceso de autorizacién de baja, debiendo emitir un acta
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administrativa que valide el acto y permita, a su vez, formar parte del dictamen de
afectacion.

. Cuando se frata de bienes considerados inservibles, la Jefatura de Patrimonio, en

coordinacién con la Gerencia de Administracion, emite el dictamen de afectacién,
mediante el formato Dictamen de NO UTILIDAD/Afectacién de Bienes para Baja
F-ADF-32 de dichos bienes, el cual debe ser firmado por el resguardante, la Jefatura
de Patrimonio, la Gerencia de Administracién y un Testigo para aplicar, en su caso,
los procedimientos legales y/o administrativos correspondientes.

Durante el mes de noviembre de cada ejercicio, la Jefatura de Patrimonio, a través
del Secretario Técnico de la Junta de Gobierno, presentard el dictamen, con el fin de
que ésta autorice las bajas de dichos bienes del patrimonio de la Agencia vy
determine si los bienes inservibles u obsoletos serdn enajenados, donados o
destruidos. Posterior a la autorizacién se procede a informar a la Subgerencia de
Administracion y Planeacién para la baja contable y la desincorporacion del
inventario.

Nota. Los bienes patfrimoniales son propiedad de la Agencia hasta que estos sean desincorporados,
después de la autorizacién correspondiente, y se inventarian conforme a los establecido en el
documento P-ADF-11 Patrimonio.

. Si el destino final es la destruccidon de los bienes muebles, esta debe realizarse en

presencia de la Jefatura de Patrimonio, del Organo Interno de Control y de la
Gerencia Juridica y de Transparencia, se levanta constancia documental y evidencia
fotogrdfica de los hechos; a dicho evento se podrd invitar como testigo a la ASEJ.

5.2. Baja de bienes muebles por robo o siniestro.

5.2.1.

5.2.2.

il

En el caso de robo o siniestro, el resguardante informa a su jefe inmediato para que
este a su vez informe a la Jefatura de Patrimonio sobre los bienes afectados.

La Jefatura de Pafrimonio emite el dictamen de afectacién correspondiente
mediante el formato Acta Circunstanciada de Hechos que Afectan al Patrimonio de
la Agencia y Dictamen por Robo o Siniestro F-ADF-30; en el caso de bienes robados
se da aviso a la Gerencia Juridica y de Transparencia para su participacion directa
en la presentacion de la denuncia correspondiente.

La Jefatura de Patrimonio actualiza el Inventario de Bienes Muebles F-ADF-33 y/o
Inventario de Parque Vehicular F-ADF-34, en el cual se especifica que el bien
presenta denuncia de robo y en caso de siniestro, que se encuentra en proceso de
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baja; posteriormente se informa a la Subgerencia de Administraciéon y Planeacién
para que se proceda a la baja contable.
Para llevar a cabo este procedimiento, la Jefatura de Patrimonio debe contar con un
expediente que contenga la siguiente documentacion:
e Documento donde se informe del robo o accidente del bien, sefalando en la
misma, si se finca o no responsabilidad.
e Dictamen técnico de la Jefatura de Patrimonio, mediante el cual se propone el
destino final del bien.
Copia certificada original del acta del ministerio publico.
Copia de la pdliza del seguro y/o copia del dictamen del seguro, en caso de
aplicar.
e Acuerdo que formaliza el destino final o la baja de los bienes emitido por la Junta
de Gobierno.
e Registro de la bagja en la actualizacion del inventario.
e Registro contable por la baja.

5.3. Baja de bienes muebles por enajenacion.

5.3.1.

532

5.3.3.

5.3.4.

3.3.5

La Agencia, previo dictamen de valor practicado por perito autorizado, puede
enajenar bienes muebles mediante licitacion publica, para lo cual debe contar con
la autorizacion de la Junta de Gobierno.
El proceso de enajenacion se lleva a cabo siguiendo de forma andloga las etapas
de la licitacion en los términos de la convocatoria, establecidos en el procedimiento
Licitaciones PUblicas P-ADF-03.
Los recursos que provengan de la enajenacion debe enterarse al drea encargada
de las finanzas de la Agencia.
A la par del inicio del proceso de endjenacion, la Jefatura de Patrimonio realiza la
desincorporacion de dichos bienes en el Inventario de Bienes Muebles F-ADF-33, se
informa a la Subgerencia de Administracién y Planeacion para que se proceda a la
baja contable.
La Jefatura de Patrimonio debe contar con un expediente de las bajas de bienes
muebles enajenados que incluya la siguiente documentacion:

e Evidencia fotogrdfica que muestren el estado actual de los bienes muebles.

e Avallo por perito certificado en la materia, el cual debe ser en hoja

membretada con firma vy sello de quien lo emita.
e Actade la Junta de Gobiemo donde se autorice la enajenacion de los bienes.
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Registrar la baja de los bienes muebles, en la actualizacion de inventarios del

®
mes correspondiente y en el inventario de bienes muebles.
6. ANEXOS
Archivo de la
UG e e P-ADF-03 Interno 10 afios Arehivg Jefetonsitie Electrénico/Fisico
Publicas Historico Compras y
Almacén
By Archivo de la
Patrimonio P-ADF-11 Interno 10 afos b Jefatura de Electronico/Fisico
Histérico i :
Patrimonio
Acta
Circunstanciada
deAl:ec:]cOrf glue Archivo Archivo de la
MEGTE F-ADF-30 Inferno 10 anos T Jefatura de Electronico/Fisico
Patrimonio de la Historico ; :
- Patrimonio
Agenciay
Dictamen por
Robo o Siniestro
DICLOTTEZ%&/ e Archivo ARV g
i F-ADF-32 Interno 10 anos e Jefatura de Electronico/Fisico
Afectacion de Historico : :
. : Patrimonio
Bienes para Baja
Inventario de Archivo Archivg delg
nv : F-ADF-33 Interno 10 afos S Jefatura de Electronico/Fisico
Bienes Muebles Historico ; :
Patrimonio
Inventario de Archivo Mehivane la
b el \(/Jehiculor F-ADF-34 Interno 10 anos Histérico Jefatura de Elecirénico/Fisico
arque Patrimonio

7. CONTROLD

E CAMBIOS

" Descripcién de cambios

Documento de nueva creacion

24/Marzo/2023

01

Se agrega referencia legal.

Se especifica que una vez al ano, en el mes de noviembre, se
presentard la solicitud de baja de bienes a la Junta de
Gobierno.

Se agrega nota gue aclara que los bienes patrimoniales siguen
formando parte del patrimonio hasta su desincorporacion.

14/Junio/2024

02

Se elimina el documento F-ADF-27 Solicitud de Baja de Activos
Considerados Inservibles u Obsoletos por motivo de que el
formato F-ADF-32 Dictamen de NO UTILIDAD Afectacidon de
Bienes para Baja realiza la misma funcién y tiene mds rubros
especificos, por lo cual se vuelve obsoleto y se hace el cambio

26/Marzo/2025
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en los pdrafos dénde se mencionaba en F-ADF-27 por el
F-ADF-32.

e Se modifica el formafo F-ADF-32 Dictamen de NO UTILIDAD
Afectacion de Bienes para Baja solamente se deja la frma de la
Gerencia Administrativa, Jefatura de patrimenio y la Gerencia a
cargo del dano o bagja.
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