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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL
ACTIVO FlJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

Con fundamento en los articulos 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 155 de la Constitucién Politica del Estado de Sinaloa, 73, 74, 75, 76 y 77
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracién de Bienes
Muebles para el Estado de Sinaloa, 26 de la Ley de Austeridad para el Estado de
Sinaloa, 43 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sinaloa, 45, 46 y 47,
fracciones Il y IX, 56, fraccidon V, 57 Bis-B, fraccion VIII, del Reglamento Interior del
Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa, se expide el:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO
F1JO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

1. INTRODUCCION.

El presente Manual describe de manera detallada y ordenada las actividades a
realizar cuando por causas ordinarias o extraordinarias deban desincorporarse
bienes muebles que sean patrimonio del Poder Judicial del Estado, tales como
mobiliario y equipo de administracién, mobiliario y equipo educacional y recreativo,
equipo e instrumental médico y de laboratorio, vehiculos y equipo de transporte,
maquinaria, otros equipos y herramientas asi como bienes intangibles, por su
obsolescencia o deterioro, venta, robo o extravio, donacién o caducidad.

2. OBJETIVO.

Proporcionar a la Oficialia Mayor del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de
Sinaloa, los elementos normativos que le permitan administrar con eficiencia y
eficacia los bienes muebles que integran el patrimonio del Poder Judicial del Estado.

3. GLOSARIO.

Para los efectos del presente Manual, se entenderd por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL
ACTIVO FlJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

Acta: El Acta administrativa para baja de bienes muebles e intangibles;
Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder
Judicial del Estado;

Direccidon de Administracion: La Direccion de Administracion de la Oficialia
Mayor del Supremo Tribunal de Justicia;

Director/a de Administracion: La o el Director de Administracion de la Oficialia
Mayor del Supremo Tribunal de Justicia;

Inventario: El inventario de bienes muebles del Poder Judicial del Estado;
Jefe/a de la Unidad de Servicios: La o el Jefe de la Unidad de Servicios
Generales del Supremo Tribunal de Justicia;

Ley de Adquisiciones: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Administracién de Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa;

Ley de Austeridad: La Ley de Austeridad para el Estado de Sinaloa;

Oficialia Mayor: La Oficialia Mayor del Supremo Tribunal de Justicia;

Oficial Mayor: La o el Oficial Mayor del Supremo Tribunal de Justicia;

Poder Judicial: El Poder Judicial del Estado de Sinaloa; vy,

Unidad de Servicios: La Unidad de Servicios Generales de la Oficialia Mayor
del Supremo Tribunal de Justicia.

MARCO JURIDICO.

El marco juridico que fundamenta el presente Manual, es el siguiente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracidén de Bienes
Muebles para el Estado de Sinaloa;

IV. Ley de Austeridad para el Estado de Sinaloa;

V. Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sinaloa; y,

VI.  Reglamento Interior del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL
ACTIVO FlJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

5. ESTRUCTURA.

5.1. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR
OBSOLESCENCIA, DETERIORO O POR DISPOSICION DE LEY.

OBIJETIVO.

Desincorporar y cancelar en los registros del inventario y de contabilidad los bienes
muebles que por su obsolescencia, su estado fisico, condiciones técnicas o
caducidad, no resulten de utilidad al Poder Judicial, y mantener de esta manera el
inventario depurado y actualizado.

5.1.1. PROCEDIMIENTO.

5.1.1.1. La Oficialia Mayor tendra la facultad de identificar los bienes muebles que
se encuentran en mal estado o que ya no ofrezcan utilidad alguna, y asi como los
vehiculos que se ubiquen en los supuestos que se mencionan en el articulo 26 de la
Ley de Austeridad, y debera hacerlo constar en acta, con la intervencion de la o el
Oficial Mayor, la o el Director de Administracidon y la o el Jefe de la Unidad de
Servicios. Posteriormente se pondrd a disposicion del Comité, la relacidon de los
bienes muebles, el acta, la solicitud de baja y su justificacion.

5.1.1.2. En el caso de que las personas Titulares de los érganos jurisdiccionales y
dependencias administrativas soliciten la baja de bienes muebles por obsolescencia,
deterioro o caducidad, estos comunicardn a través del formato #1 a la o el Oficial
Mavyor la descripcion del bien y la motivacién correspondiente, quien a su vez iniciard
el procedimiento descrito en el punto que antecede.

5.1.1.3. La o el Oficial Mayor debera turnar la solicitud de baja al Comité, y éste, en
su caso, la autorizara o desechara de plano, exponiendo los motivos de este ultimo
supuesto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL
ACTIVO FlJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

5.1.1.4. El Comité acordara el destino final de los bienes muebles, el cual puede ser
la venta, donacion o destruccidon de los mismos.

5.1.1.5. El Comité comunicara a la o el Oficial Mayor los resolutivos mediante los
cuales hubo autorizado la baja y destino final de los bienes muebles.

5.1.1.6. La o el Oficial Mayor enviara a la o el Director de Administracion, la
documentacién soporte de baja de los bienes muebles.

5.1.1.7. La o el Director de Administracion recibira la documentacion soporte de baja
de los bienes muebles y tramitara lo conducente para su cancelacién en los registros
contables.

5.1.1.8. La o el Director de Administracion remitira a la o el Jefe de la Unidad de
Servicios la documentacion soporte de baja de los bienes muebles y este ultimo
tramitara lo conducente para su cancelacion en el inventario.

5.2. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR
VENTA.

OBIJETIVO.

Identificar aquellos bienes muebles que ya no resultan de utilidad para las diversas
areas del Poder Judicial, y proceder a su venta, coadyuvando de esta manera a
mantener el inventario depurado y actualizado.

5.2.1. PROCEDIMIENTO.

5.2.1.1. La Oficialia Mayor tendra la facultad de identificar los bienes muebles que
ya no resulten de utilidad para el adecuado desarrollo de las actividades del Poder
Judicial o, en su caso, por disposicidn de Ley, y deberd hacerlo constar en acta con la
intervencion de la o el Oficial Mayor, la o el Director de Administraciény la o el Jefe
de la Unidad de Servicios. Posteriormente se pondrd a disposicion del Comité, la
relacion de los bienes muebles, el acta, la solicitud de baja y su justificacion.
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5.2.1.2. La o el Oficial Mayor debera turnar la solicitud de baja al Comité, y éste, en
su caso, la autorizara o desecharla de plano, exponiendo los motivos de este ultimo
supuesto. En caso de que sea autorizada la baja de los bienes, el propio Comité
acordara el procedimiento para su venta.

5.2.1.3. La o el Oficial Mayor, con el auxilio del Comité, procedera a efectuar la venta,
conforme lo establece el articulo 74 de la Ley de Adquisiciones.

5.2.1.4. Una vez efectuada la venta de los bienes, la o el Oficial Mayor enviara la
documentacién soporte de baja a la o el Director de Administracion.

5.2.1.5. La o el Director de Administracion recibira la documentacion soporte de baja
de los bienes muebles, y tramitard lo conducente para la cancelacidon de los mismos
en los registros contables.

5.2.1.6. La o el Director de Administracion remitira a la o el Jefe de la Unidad de
Servicios la documentacion soporte, y este ultimo tramitard lo conducente para
realizar la baja de los bienes muebles en el inventario.

5.3. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR
ROBO O EXTRAVIO.

OBIJETIVO.

Registrar la baja de bienes muebles que fueron robados o extraviados, y mantener
el inventario depurado y actualizado.

5.3.1. PROCEDIMIENTO.

5.3.1.1. La persona servidora judicial que haya extraviado o le hayan robado algun
bien mueble, deberd informarlo por escrito a su superiora o superior jerarquico
inmediato. En caso de extravio del bien, se formulara acta circunstanciada en la que
intervendrdn el propio empleado o empleada a quien hubiesen sucedido los hechos,
su superiora o superior jerarquico inmediato, la o el servidor judicial que haya
firmado la hoja de resguardo correspondiente, y al menos, dos testigos de asistencia.
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ACTIVO FlJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

En caso de robo del bien, la o el empleado a quien hubiesen sucedido los hechos,
debera acudir ante la agencia del Ministerio Publico que corresponda, para
presentar denuncia formal de los hechos.

5.3.1.2. Posteriormente la o el superior jerarquico de la persona servidora judicial a
guien hubiesen sucedido los hechos, remitira a la o el Oficial Mayor escrito relativo
al robo o extravio del bien mueble, que incluya los datos que identifiquen
plenamente a éste, tales como caracteristicas generales y numero de serie, y
adjuntara el acta circunstanciada o, en su caso, la denuncia en original de los hechos
presentada ante el Ministerio Publico.

5.3.1.3. La o el Oficial Mayor comunicara mediante oficio al Comité, sobre el robo o
extravio de algun bien mueble, anexando copia del acta circunstanciada o, en su
caso, la denuncia de hechos presentada ante el Ministerio Publico.

5.3.1.4. El Comité sesionard con el objeto de autorizar la baja de los bienes muebles
robados o extraviados.

5.3.1.5. Una vez autorizada la baja, la o el Oficial Mayor enviara la documentacién
soporte a la o el Director de Administracion.

5.3.1.6. La o el Director de Administracion recibira la documentacion soporte de baja
de los bienes muebles y tramitara lo conducente para la cancelacion en los registros
contables.

5.3.1.7. La o el Jefe de la Unidad de Servicios recibira la documentacion soporte y
tramitara lo conducente para realizar la baja de los bienes muebles en el inventario.

5.4. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR
DONACION.

OBIJETIVO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL
ACTIVO FlJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

Desincorporar y cancelar en los registros del inventario y de contabilidad, los bienes
muebles, que se encuentren en buen estado, pero que por sus condiciones técnicas
ya no sean de utilidad, donandolos a instituciones publicas de educacién o de
asistencia o asociaciones civiles con fines no lucrativos, y mantener el inventario
depurado y actualizado.

5.4.1. PROCEDIMIENTO.

5.4.1.1. La persona peticionaria de la donacidn enviara la solicitud de donacién de
bienes muebles a la o el Oficial Mayor.

5.4.1.2. Una vez recibida la solicitud, la Oficialia Mayor verificard la existencia de los
bienes solicitados por la persona peticionaria.

5.4.1.3. En caso de no existir los bienes muebles solicitados en donacion, la o el
Oficial Mayor lo informara por escrito a la persona peticionaria.

5.4.1.4. En caso de existir los bienes muebles solicitados en donacidn, la o el Oficial
Mayor solicitara al Comité la baja de los bienes objeto de la donacidn, y éste debera
de proceder a autorizarla o desecharla de plano.

5.4.1.5. En caso de autorizarse la donacion, el Comité comunicard a la o el Oficial
Mayor los resolutivos, quien deberd ejecutar el procedimiento de donacién hasta su
debida conclusién, sujetandose a lo establecido en los articulos 75y 76 de la Ley de
Adquisiciones.

5.4.1.6. La o el Oficial Mayor enviara a la o el Director de Administracion, la
documentacién soporte de baja de los bienes muebles.

5.4.1.7. La o el Director de Administracion recibira la documentacion soporte de baja
de los bienes muebles y tramitara lo conducente para la cancelacion en los registros
contables.

5.4.1.8. La o el Jefe de la Unidad de Servicios recibira la documentacion soporte de
baja de los bienes muebles, y tramitara lo conducente para su baja en el inventario.
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6. ANEXOS.

Formato #1.

PODER JUDICIAL
OFICINA SOLICITANTE:

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE SINALOA

OFICIALIAMAYOR

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES

FECHA DE SOLICITUD:

No. [ CANTIDAD

I}

DESCRIPCION DEL BIEN

NUMERO DE INVENTARIO

MARCA

MODELO

NUMERO DE SERIE MOTIVO DE LA BAJA

Nota: Debera mencionarse un bien por cada renglén.

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA OFICINA SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE BIENES

Rev: 1.0 - Febrero/2020

Pagina 10 de 15




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL
ACTIVO FlJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

DIAGRAMAS DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR OBSOLESCENCIA,
DETERIORO O POR DISPOSICION DE LEY

OFICIALIA MAYOR

tendré la facultad d

v v
Identificar los bienes muebles que se En caso de que las personas
encuentren en mal estado o que ya no ofrezcan Titulares de los 6rganos
utilidad alguna, y asi como los vehiculos que se jurisdiccionales y dependencias
ubiquen en los supuestos que se mencionan en administrativas soliciten la baja de
el articulo 26 de la Ley de Austeridad. bienes muebles por obsolescencia,
l deterioro o caducidad, deberan:

Debera hacerlo constar en acta, con la intervencién
de la o el Oficial Mayor, la o el Director de
Administracién y la o el Jefe de Unidad de

Servicios. Posteriormente se pondra a disposicion

del Comité, la relacion de los bienes muebles, el
acta, la solicitud de baja y su justificacion.

Comunicar a través del formato #1 a
la o el Oficial Mayor la descripcion
del bien y la motivacion
correspondiente, quien a su vez
iniciara el procedimiento descrito en
el punto que antecede.

v

La o el Oficial Mayor
deberad turnar la solicitud
de baja al Comité.

|

éSe autoriza?

A
El Comité acordarad el v
destino final de los bienes Se desecharé de plano,
muebles, el cual pgf:de ser exponiendo los
la venta, donacién o motivos de este
destruccion de los mismos.

supuesto.

El Comité comunicard ala o el
Oficial Mayor los resolutivos
mediante los cuales hubo
autorizado la baja y destino
final de los bienes muebles.

La o el Oficial Mayor enviara a la
o el Director de Administracion,
la documentacién soporte de
baja de los bienes muebles.

|

La o el Director de Administracion
recibira la documentacion soporte de
baja de los bienes muebles y
tramitara lo conducente para su
cancelacion en los registros contables.

!

La o el Director de Administracion
remitird a la o el Jefe de la Unidad de

Servicios la documentacion soporte
de baja de los bienes muebles y este
ultimo tramitara lo conducente para

su cancelacién en el inventario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL
ACTIVO FlJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR VENTA

OFICIALIA MAYOR

La Oficialia Mayor
tendré la facultad
de:

Identificar los bienes muebles que ya
no resulten de utilidad para el
adecuado desarrollo de las actividades
del Poder Judicial o, en su caso, por

disposicién de Ley.

A 4
Deberd hacerlo constar en acta, con la
intervencién de la o el Oficial Mayor, la o el
Director de Administracion y la o el Jefe de
Unidad de Servicios. Posteriormente se
pondra a disposicion del Comité, la relacién
de los bienes muebles, el acta, la solicitud de
baja y su justificacién.

A 4
La o el Oficial Mayor
debera turnar la solicitud
de baja al Comité.

S- ¢éSe autoriza? N
A 4 \ 4
El Comité acordara Se desechara de plano,
el procedimiento exponiendo los motivos
para su venta. de este supuesto.
A 4

La o el Oficial Mayor, con el auxilio del
Comité, procederd a efectuar la venta,
conforme lo establece el articulo 74 de

la Ley de Adquisiones.

\ 4
Una vez efectuada la venta de
los bienes, la o el Oficial Mayor
enviara la documentacion
soporte de bajaalaoel
Director de Administracién.

Y
La o el Director de Administracion
recibira la documentacién soporte
de baja de los bienes muebles y
tramitara lo conducente para la
cancelacion de los mismos en los
registros contables.

A 4
La o el Director de Administracion
remitird a la o el Jefe de la Unidad de
Servicios la documentacién soporte, y | <
este Gltimo tramitara lo conducente
para realizar la baja de los bienes

muebles en el inventario.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR ROBO O EXTRAVIO

OFICIALIA MAYOR

La persona servidora judicial que
haya extraviado o le hayan robado
alguin bien mueble, deberd
informarlo por escrito a su superiora
o superior jerarquico inmediato.

En la que intervendran el propio
empleado o empleada a quien hubiesen
i sucedido los hechos, su superiora o

superior jerarquico inmediato, la o el
servidor judicial que haya firmado la

\ 4 En caso de extravio del hoja de resguardo correspondiente, y al
En caso de robo de bien, la o el empleado bien, se formulara acta menos, dos testigos de asistencia.
a quien hubiesen sucedido los hechos, circunstanciada. -
debera acudir ante la agencia del

Ministerio Publico que corresponda, para
presentar denuncia formal de los hechos.

generales y numero de serie, y
adjuntard el acta circunstanciada o, en
su caso, la denuncia en original de los
hechos presentada ante el Ministerio

Publico.

l El cual debe incluir caracteristicas

Posteriormente la o el superior
jerdrquico de la persona servidora
judicial ien hubiesen i
judicial a quiel ! ub ese suceq qo s,
los hechos, remitira a la o el Oficial (-

Mayor lo siguiente:

Escrito relativo al robo
o extravio del bien

\ 4

v
La o el Oficial Mayor comunicara mediante
oficio al Comité, sobre el robo o extravio
de alguin bien mueble, anexando copia del
acta circunstanciada o, en su caso, la
denuncia en original de los hechos
presentada ante el Ministerio Publico.

4
El Comité sesionara con el objeto
de autorizar la baja de los bienes
muebles robados o extraviados.

\ 4
Una vez autorizada la baja, la o el
Oficial Mayor enviard la
documentacién soporte alao el
Director de Administracion.

v
La o el Director de Administracion
recibird la documentacién soporte de
baja de los bienes muebles y tramitara
lo conducente para la cancelacién en
los registros contables.

v
La o el Jefe de la Unidad de
Servicios recibira la documentacion
soporte y tramitara lo conducente
para realizar la baja de los bienes
muebles en el inventario.
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ACTIVO FlJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR DONACION

OFICIALIA MAYOR

A 4
La o el Oficial Mayor
solicitard al Comité la
baja de los bienes
objetos de la donacién.

o el Oficial Mayor.

La persona peticionaria de la
donacién enviaré la solicitud de
donacion de bienes muebles a la

Una vez recibida la solicitud,
Oficialia Mayor verificara la
existencia de los bienes
solicitados por la persona
peticionaria.

la

éExisten bienes
muebles para
donacién?

NO

éSe autoriza?

si

v

El Comité comunicard ala o el
Oficial Mayor los resolutivos,
quien debera ejecutar el
procedimiento de donacion
hasta su debida conclusién.

\ 4

La o el Oficial Mayor enviara a la

o el Director de Administracién,
la documentacion soporte de
baja de los bienes muebles.

A 4

Sujetandose a lo
establecido en los
articulos 75y 76 de la
Ley de Adquisiciones.

La o el Director de Administracién
recibira la documentacién soporte de
baja de los bienes muebles y
tramitard lo conducente para la
cancelacion en los registros contables.

\ 4

La o el Jefe de la Unidad de
Servicios recibird la documentacién
soporte de baja de los bienes
muebles, y tramitara lo conducente
para su baja en el inventario.

-

A 4

La o el Oficial Mayor lo
informara por escrito a la
persona peticionaria.

A
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TRANSITORIO:

UNICO. —El presente Manual debera ser publicado en la pagina de internet del Poder
Judicial del Estado.

Es dado en el Recinto denominado Palacio de Justicia, en la ciudad de Culiacdn
Rosales, Sinaloa, a los 18 dias del mes de febrero del afio 2020.
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