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LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y REGISTRO DEL INVENTARIO GENERAL
DE BIENES DEL PODER EJECUTIVO.

OBJETIVO

Mantener actualizados los inventarios de los bienes de activo fijo que constituyen el
patrimonio del Poder Ejecutivo y Entidades de la Administracion Publica Paraestatal,
mediante el establecimiento de normas generales de operaciéon que permitan el manejo
6ptimo de los mismos.

NORMAS DE OPERACION

*

Cadificacion de organigramas y asignacion de rangos de inventario.- Las
Dependencias y Entidades deberdn presentar su respectivo organigrama al
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, con el fin de analizar y aplicar el
cbédigo numérico a los niveles jerarquicos denominados areas de adscripcién; asi
como asignar los numeros de inventario que seran utilizados en cada uno de los
bienes.

Capacitacion.- El personal del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles,
capacitara al personal que sera el responsable del manejo del sistema integral de
inventarios en las Dependencias y Entidades.

Toma de inventario fisico y aplicacion de etiquetas.- El personal de las
Dependencias y Entidades procederan a llevar a cabo la toma fisica del inventario,
tomando las caracteristicas particulares de cada uno de los bienes registrandolos en
la cédula correspondiente. Posteriormente se procede a adherir las etiquetas con el
namero de inventario asignado, (el manejo de las etiquetas es si la Dependencia o
Entidad cuenta con recursos para ello, en caso contrario se procedera a marcar con
plumones de tinta permanente).

Manejo del sistema automatizado.- Con la informacién registrada en las cédulas que

fueron utilizadas en el levantamiento del inventario fisico, se procede al manejo del
sistema automatizado, elaborando las cédulas para el registro de bienes, de acuerdo
a los siguientes tipos:

01 Bienes inmuebles

02 Equipo de transporte

03 Maguinaria pesada

04 Equipo de armamento y seguridad
05 Muebles en general

06 Equipos en general

07 Obras de arte
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Si al registrar movimientos de altas, se identifican bienes no compatibles con el
sistema, se debera solicitar oficialmente al Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles la creacién de nuevos géneros o la identificacion de nuevos articulos, ya
gue este Departamento es el Unico autorizado para dar de alta en los catalogos de
origen.

e Inventario Fisico
De conformidad a las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de
diciembre del 2011 “es la verificacion periédica de las existencias con que
cuentan los entes publicos y deben llevar a cabo una practica de
inventarios fisicos por lo menos una vez al afio y basicamente al cierre del
ejercicio”. Conforme a lo publicado en el Periédico Oficial, Organo del
Gobierno del Estado de Nayarit, el dia 22 de septiembre, del 2012, Tomo
CXCl, tiraje 080.

Legalizacién de las cédulas para el registro de bienes.- Con el objeto de que las
cédulas para el registro de bienes se encuentren debidamente requisitadas, deberan
ser revisadas y firmadas en el apartado de usuario responsable, responsable del
area administrativa y responsable del departamento, igualmente dichas cedulas
deberan estar validadas por el Jefe de Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles de la Secretaria de Administracién y Finanzas, asi como por los
funcionarios designados por la Secretaria de la Contraloria General, para los efectos
legales correspondientes.

Vales de resguardo.- El personal administrativo de las Dependencias y Entidades
tiene el deber de preservar los bienes que quedan bajo su custodia, siendo
responsable si omite el registro de algun bien o movimiento, para lo cual se debera
elaborar el vale de resguardo, enviando original y copia al Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles, para su validacién, quien posteriormente remitird el original a
la Dependencia o Entidad.

La Ley General de Contabilidad Gubernamental sefiala:

Articulo 57.- se sancionara en los términos de las disposiciones aplicables a los servidores
publicos, que incurran en alguno de los siguientes supuestos:

V.

Omitir o alterar registros, actos o partes de la contabilidad de los recursos publicos;
Alterar los documentos que integran la contabilidad de la informacion financiera;

No realizar los registros presupuestarios y contables en la forma y términos que
establece esta ley, con informacién confiable y veraz,

Cuando por razén de la naturaleza de sus funciones tengan conocimiento de que
puede resultar dafiada la hacienda publica o el patrimonio de cualquier ente publico y,
estando dentro de sus atribuciones, no lo eviten o no lo informen a su superior
jerarquico, y
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V. No tener o no conservar, en los términos de la normativa, la documentacion
comprobatoria del patrimonio, asi como de los ingresos y gastos de los entes
publicos.

Las sanciones a que se refiere esta ley se impondran y exigirdn con independencia
de las responsabilidades de caracter politico, penal o civil que, en su caso lleguen a
determinarse por las autoridades competentes.

El Reglamento de resguardo Patrimonial en Relacion con los Bienes Muebles que
Forman parte del Patrimonio del Estado, sefiala:

Articulo 27.- El responsable de la unidad administrativa de la dependencia que se
trate, tiene la obligacién del cuidado de los bienes, mientras estos no se encuentren
asignados a los usuarios.

Articulo 28.- El responsable de la unidad administrativa en cada una de las
dependencias centralizadas y paraestatales, esta obligado a verificar trimestralmente
gue los bienes se encuentren dentro del area a que fueron asignados y que estén
resguardados al usuario que los tiene a su cuidado, debiendo corregir cualquier
irregularidad que detecte e informar inmediatamente al titular de la misma en caso de
pérdida o destruccion de alguno de ellos.

Articulo 29.- Los trabajadores estan obligados a informar inmediatamente al
responsable de la unidad administrativa sobre el extravio o destruccion de los bienes
muebles que tengan bajo su resguardo, asi como de las fracturas o violaciones de
las chapas y cerraduras de los lugares en donde guarden los mismos.

La omisién o el alterar los registros, asi como la verificacién trimestral y
asignacion de los bienes es responsabilidad de la Dependencia, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 57 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y articulos 27 y 28 del Reglamento de Resguardo Patrimonial
en Relacion con los Bienes Muebles que Forman Parte del Patrimonio del
Estado.

e Cualquier diferencia en registros que resulte posterior a la validacion se
turnara a la Secretaria General de la Contraloria del Estado, para que
determine lo conducente.
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+ Actualizaciones.- Cuando el inventario sufra modificaciones (altas o bajas),
como consecuencia de la actualizacion de movimientos, serd necesario
actualizar los resguardos e inventario, los cuales se incluiran a las nuevas
cédulas para el registro de bienes.

+ Una vez validados los inventarios, si resultan diferencias (omitir reportes de
compras de activo realizadas, donaciones, transferencias, faltantes o robos),
en registros se turnara a la Secretaria General de la Contraloria del Estado,
para que determine lo conducente.
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. FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOvV | 2012 1 3
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y REGISTRO DEL INVENT. CODIGO
GRAL. DE BIENES DEL PODER EJECUTIVO. DRMSG DBMI/01
AREA: DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO BIENES MUEBLES E
MATERIALES YSERVICIOS GENERALES INMUEBLES
ACT. - FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
Solicita a las Dependencias y Entidades su
1 organigrama debidamente requisitado y firmado por
los servidores publicos responsables.
> ReC|b.e.eI organigrama, firmando de acuse la copia | ORGANIGRAMA
del oficio.
Codifica el organigrama de acuerdo al nivel
3 jerérquico y asigna los rangos de inventario en
DEPARTAMENTO forma conjunta con las Dependencias y Entidades.
DE BIENES
MUEBLES
E INMUEBLES Turna las codificaciones a la Direccién General de
4 Sistemas y Metodologia Administrativa para que
registre el alta de la Dependencia o Entidad.
Instala el sistema automatizado en la Dependencia
5 ;
o Entidad.
Capacita al personal que manejara el sistema en las
6 Dependencias y Entidades sobres sus aspectos
tedricos y técnicos.
Efectda la toma del inventario fisico captando las
DEPENDENCIA O | | eegiato de blencs cortespondientes.
ENTIDAD 9 P '
8 Captura la informacion registrada en las cédulas
que fueron utilizadas en el inventario fisico.
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. FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV [ 2012 > 3
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y REGISTRO DEL INVENT. CODIGO

GRAL. DE BIENES DEL PODER EJECUTIVO.

DRMSG DBMI/01

AREA: DIRECCION DE RECURSOS

DEPARTAMENTO BIENES MUEBLES E

MATERIALES YSERVICIOS GENERALES INMUEBLES
ACT. - FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
DEPENDENCIA O Adhiere las etiquetas a los bienes inventariados con
ENTIDAD 9 el nimero asignado, o procede a marcar los bienes
con plumones de tinta permanente.
Realiza con las cedulas para el registro de bienes
que le proporciona la Dependencia o Entidad, las
10 | verificaciones fisicas, etiquetados o marcados con
los niumeros de inventarios que sefialan la cedulas
DEPARTAMENTO de inventario.
BIIEI\IIEES Determina las observaciones en los registros del |- CEDULA DE
11 |sistema integral de inventarios de la Dependencias | REGISTRO DE
MUEBLES Entidad BIENES
E INMUEBLES 0 Entidades.
Verr|1f|ca con Ile_l d(cnjculmentauon _corresporlldlente_, ?ue - CEDULA DE
12 | se hayan realizado las correcciones en los registros | ne~1sTRO DE
del sistema integral de inventarios de la
. : BIENES
Dependencias o Entidades.
Imprime en el sistema tres juegos de cedulas para
el registro de bienes y dos juegos de vales de
resguardo de bienes, recaba las firmas y sellos
oficiales, remitiendo los documentos al
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.
DEPENDENCIA O Se distribuyen los inventarios y vales de resguardo - VALE DE
ENTIDAD 13 | de bienes de la siguiente manera: RESGUARDO
(SIIR40)

e Departamento de Bienes - Original
Muebles e Inmuebles
e Dependencia o Entidad - Copia

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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. FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV [ 2012 3 3
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y REGISTRO DEL INVENT. CODIGO
GRAL. DE BIENES DEL PODER EJECUTIVO. DRMSG DBMI/01
AREA: DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO BIENES MUEBLES E

MATERIALES YSERVICIOS GENERALES INMUEBLES

ACT. < FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
) - AREA <
VALIDO ELABORO RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Director Administrativo Jefa de Depto. de Director de Rec. Mat. Y
Normatividad Bienes Muebles e Serv. Generales
Inmuebles
Lic. Rod_rigo Salvador M.A. Rall E. Polanco Lic. América Melissa Lic. José de JesuUs
Maciel Chavez Plazola Orozco Bojorquez Jiménez Robles
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

05 NOV 2012 1 3
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y REGISTRO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES DEL PODER CODIGO
EJECUTIVO DRMSG DBMI/01

AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DEPTO. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DEPENDENCIA O ENTIDAD

INICIO

, O,

Solicita a las Dependencias y
Entidades su organigrama
debidamente requisitado y firmado
por los servidores publicos
responsables

, O

Recibe el organigrama, firmando de
acuse la copia del oficio.

, ©)

Codifica el organigrama de acuerdo al
nivel jerarquico y asigna los rangos
de inventario en forma conjunta con

las Dependencias y Entidades.

Il

Turna las codificaciones a la
Direccion General de Sistemas y
Metodologia Administrativa para que
registre el alta de la Dependencia o
Entidad.

ORGANIGRAMA

, ©

Instala el sistema automatizado en la
Dependencia o Entidad.

, ©

Capacita al personal que manejara el
sistema en las Dependencias y
Entidades sobres sus aspectos
tedricos y técnicos.
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 [ nov 2012 2 3
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y REGISTRO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES DEL PODER CODIGO
EJECUTIVO DRMSG DBMI/01
ézﬁé%ALEDisECCION DE RECURSOSIMATERIALESIYSERVICIOS DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DEPTO. BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEPENDENCIA O ENTIDAD

O
Efectia la toma del inventario fisico
captando las caracteristicas particulares

de los bienes y las anota en la cédula de
registro de bienes correspondientes.

, ()

Captura la informacién registrada en las
cédulas que fueron utilizadas en el
inventario fisico.

' ©

Adhiere las etiquetas a los bienes
inventariados con el nimero asignado, o
procede a marcar los bienes con plumones
de tinta permanente.

,

Realiza con las cedulas para el registro de
bienes que le proporciona la Dependencia
o Entidad, las verificaciones fisicas,
etiquetados o marcados con los nimeros

de inventarios que sefialan la cedulas de|SEPULAS - DE
: i REGISTRO  DE
inventario. BIENES

O

Determina las observaciones en los
registros del sistema integral de inventarios
de la Dependencias o Entidades.

, ®

Verifica con la documentacion
correspondiente, que se hayan realizado
las correcciones en los registros del
sistema integral de inventarios de la
Dependencias o Entidades.

l

o
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

05 [ nov 2012 3 3
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y REGISTRO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES DEL PODER CODIGO
EJECUTIVO DRMSG DBMI/01

AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DEPTO. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DEPENDENCIA O ENTIDAD

O
®

Imprime en el sistema tres juegos de
cedulas para el registro de bienes y dos
juegos de vales de resguardo de bienes,

recaba las firmas y sellos oficiales,
remitiendo los documentos al

Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles

BIENES

CEDULAS DE
REGISTRO  DE

]
VALES DE

o

BIENES (SIIR40)
o

DEPTO. BIENES

MUEBLES

RESGUARDO DE |1 ?

DEPNDENCIA O
ENTIDAD
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CEDULA PARA EL REGISTRO DE BIENES
FECHA
1) BIENES MUNICIPIO (2) DEPENDENCIA (4) DA MES AN
INMUEBLES LOCALIDAD | !3) AREA DE ADSCRIPCION | | | | (5) 7 7
- ”,DENTIHCAOON - UBICACION CLAVE usoo OBSERVACIONES E.F. | MOV COSTO
Familia Articulo No. de Inventario CATASTRAL ASIGNACION
M1 1 (8 (9 (10) (11) (12) (13) (14)| (15) (16)
USUARIO RESPONSABLE VALIDO RESPON.DEL AREA | RESPONSABLE DEL DEPTO. SUPERVISADO POR EL
ADMVA. DEPTO. DE BIENES
@an (18) (19) MUEBLES TOTAL (22)
TODOS LOS ARTICULOS DESCRITOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO QUEDAN BAJO LA ESTRICTA EF. (EStﬁdO FIT%) B=Bueno R= Regmar (21)

RESPONSABILIDAD DEL SIGNANTE, INCLUYENDO LOS POSIBLES CAMBIOS QUE SE REALICEN SIN
PREVIO AVISO POR ESCRITO AL AREA ADMINISTRATIVA DE SU DEPENDENCIA, CONFORME A LOS
ARTICULOS 33 Y 37 DEL REGLAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL EN RELACION CON LOS

BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO DEL ESTADO.

Mov. (Movimiento):
D= Donacién

A=Alta B=Baja
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO 01 BIENES INMUEBLES

Indica el tipo de cedula que se debe utilizar, de acuerdo al bien que se esta
inventariando.

Municipio al que pertenece la Dependencia o Entidad, segun lo sefialado en el
catdlogo de Municipios y Localidades registradas en el sistema de inventarios.

Localidad a la que pertenece la Dependencia o Entidad segun lo sefialado en el
catalogo de Municipios y Localidades registradas en el sistema de inventarios.

Numero de Dependencia que le fue asignado previamente por el Departamento de
Bienes Muebles e Inmuebles, de acuerdo al catédlogo de Dependencias.

Numero de éarea de adscripcion que le fue asignado previamente por el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, de acuerdo al catalogo de
Dependencias.

Dia mes y afio en que se registra el movimiento (Alta 6 Baja).

Numero de familia de acuerdo al tipo de bien que se esta inventariando, segun lo
sefialado en el catélogo clasificado de articulos, registrado en el sistema integral de
inventarios.

Numero de articulo que le corresponde de acuerdo al tipo de bien que se esta
registrando segun lo sefialado en el catalogo clasificado de articulos registrado en el
sistema integral de inventarios.

Numero que le corresponde de acuerdo a la asignacion de rangos que le fue
asignado por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

Ubicacién de acuerdo a lo estipulado en escritura.

Registrar el numero que la Direccion de Catastro le asigno al bien inmueble que se
esta inventariando.

Especificar el uso o destino que se le esta dando al bien inmueble.

Anotar las caracteristicas especificas que describan la bien.

Estado fisico en que se encuentra el bien B= Bueno R= Regular M= Malo.
Registrar el tipo de movimiento del bien. A= Alta B= Baja.

Anotar el valor catastral especificado en escritura.
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17. Anotar la firma del usuario responsable

18. Para uso exclusivo de la Secretaria de la Contraloria General.

19. Firma del responsable Administrativo del &rea.

20. Nombrey firma del titular de la Dependencia o Entidad.

21. Para uso exclusivo del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

22. Anotar el costo de los bienes registrados.
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CEDULA PARA EL REGISTRO DE BIENES

EQUIPO DE MUNICIPIO (2) DEPENDENCIA | (4) FECHA (6
(1) 2 N DIA MES ANO
TRANSPORTE LOCALIDAD (3) AREA DE ADSCRIPCION | (5) s
-7 7
CARACTERISTICAS
- IDENTIFICACION DESCRIPCION TiPo PLACA No. DE P | EF. | MOV COSTO
Familia Articulo No. de Inventario DE USO FACTURA MARCA MODELO |No. DE SERIE| No.DIMOTOR COLOR
o L@ (@) (10) ay | a2 | a3l s | a5 | @6 | an | @8 @9R20ey] (22
USUARIO RESPONSABLE VALIDO RESPONSABLE DEL AREA ADMVA. |RESPONSABLE DEL DEPTO. SUPERVIS. DEPTO. DE
BIENES MUEBLES TOTAL $
(23) (24) (25) (26) (28)
(27)
TODOS LOS ARTICULOS DESCRITOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO QUEDAN BAJO LA ESTRICTA E.F.= Estado Fisico B=Bueno R=Regular M=Malo
RESPONSABILIDAD DEL SIGNANTE, INCLUYENDO LOS POSIBLES CAMBIOS QUE SE REALICEN SIN _ . as _pai
PREVIO AVISO POR ESCRITO AL AREA ADMINISTRATIVA DE SU DEPENDENCIA, CONFORME A LOS Mov.= Movimiento: A=Alta B=Baja
ARTICULOS 33 Y 37 DEL REGLAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL EN RELACION CON LOS Motivo de la baja: T= Transferencia M.E.= Mal Estado D= Donacién R= Robo

BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO DEL ESTADO.

P = Procedencia: N=Nacional E=Extranjera
Tipo de Uso: P=Personal C=Colectivo M=Compartido
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO 02 EQUIPO DE TRANSPORTE

1. Indica el tipo de cedula que se debe utilizar, de acuerdo al bien que se
esta inventariando.

2. Municipio al que pertenece la Dependencia o Entidad, segun lo sefalado en el
catélogo de Municipios y Localidades registradas en el sistema de inventarios.

3. Localidad a la que pertenece la Dependencia o Entidad segun lo sefialado en el
catadlogo de Municipios y Localidades registradas en el sistema de inventarios.

4, Numero de Dependencia que le fue asignado previamente por el Departamento
de Bienes Muebles e Inmuebles, de acuerdo al catalogo de Dependencias.

5. NUumero de area de adscripcion que le fue asignado previamente por el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, de acuerdo al catalogo de
Dependencias.

6. dia mes y afio en que se registra el movimiento (Alta 6 Baja).

7. Numero de familia de acuerdo al tipo de bien que se esta inventariando, segun
lo sefialado en el catalogo clasificado de articulos, registrado en el sistema
integral de inventarios.

8. Numero de articulo que le corresponde de acuerdo al tipo de bien que se esta
registrando segun lo sefialado en el catalogo clasificado de articulos registrado
en el sistema integral de inventarios.

9. Numero que le corresponde de acuerdo a la asignacion de rangos que le fue

asignado por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.
10.  Descripcion del vehiculo que se esta Inventariando.

11.  Anotar el tipo de uso que tiene el bien P= Personal C= Compartido M=
Colectivo.

12. Numero de placas del vehiculo que se esta inventariando.
13.  Numero de factura que ampara la compra del vehiculo.
14.  Marca del vehiculo .

15.  Modelo del vehiculo.

16. NuUmero de serie del vehiculo.
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17.  Numero de motor del vehiculo.

18.  Anotar el color del vehiculo.

19.  Procedencia del vehiculo N= Nacional E= Extranjero.

20.  Estado fisico de vehiculo B= Bueno R= Regular M= Malo.
21.  Anotar el Movimiento A= Alta B= Baja.

22.  Anotar el costo del vehiculo segun factura.

23.  Firmadel usuario responsable.

24.  Para uso exclusivo de Contraloria General del Estado.

25.  Firma del responsable administrativo del area.

26.  Nombre y Firma del Titular de la Dependencia o Entidad.
27.  Para uso exclusivo del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

28.  Anotar el costo de los bienes registrados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ORGULLO QUE NOS UNE
¢ CEDULA PARA EL REGISTRO DE BIENES
MAQUINARIA MUNICIPIO (2) DEPENDENCIA (4) FECHA (.6
(1) PESADA m LOCALIDAD E: (3) AREA DE ADSCRIPCION (l;\ DIA/ MEi AN(Z
IDENTIFICACION No. DE
m - - DESCRIPCION TIPO DE USO MARCA MODELO TIPO SERIE COLOR P E.F. | MOV. CosTO
Familia Articulo No. de Inventario MOTOR
@] (8) (9) (10) an | @2y | @3y | @4 | @5 | @de) | (17) [18(19)|(20)] (1)
USUARIO RESPONSABLE VALIDO RESPONSABLE DEL |RESPONSABLE DEL DEPTO. SUPERVISADO POR EL
AREA ADMVA. DEPTO. DE BIENES TOTAL $
(21) (22) (23) (24) MUEBLES (25) (26)
E.F.= Estado Fisico B=Bueno R=Regular M=Malo

TODOS LOS ARTICULOS DESCRITOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO QUEDAN BAJO LA ESTRICTA
RESPONSABILIDAD DEL SIGNANTE, INCLUYENDO LOS POSIBLES CAMBIOS QUE SE REALICEN SIN
PREVIO AVISO POR ESCRITO AL AREA ADMINISTRATIVA DE SU DEPENDENCIA, CONFORME A LOS
ARTICULOS 33 Y 37 DEL REGLAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL EN RELACION CON LOS
BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO DEL ESTADO.

Mov.= Movimiento:
Motivo de la baja:

P = Procedencia: N=Nacional

A=Alta B=Baja
T= Transferencia M.E.= Mal Estado D= Donacién
E=Extranjera

Tipo de Uso: P=Personal C=Colectivo M=Compartido

R= Robo
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO 03 MAQUINARIA PESADA

1. Indica el tipo de cedula que se debe utilizar, de acuerdo al bien que se esta
inventariando.

2. Anotar el municipio al que pertenece la Dependencia o Entidad, segun lo
sefialado en el catalogo de Municipios y Localidades registradas en el
sistema de inventarios.

3. Anotar la Localidad a la que pertenece la Dependencia o Entidad segun lo
sefialado en el catalogo de Municipios y Localidades registradas en el
sistema de inventarios.

4. Anotar el nimero de Dependencia que le fue asignado previamente por el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de acuerdo al catalogo de
Dependencias.

5. Anotar el numero de area de adscripcion que le fue asignado previamente
por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de acuerdo al
catalogo de Dependencias.

6. Anotar dia mes y afio en que se registra el movimiento (Alta 6 Baja).

7. Debera anotar el numero de familia de acuerdo al tipo de bien que se esta
inventariando, segun lo sefalado en el catalogo clasificado de articulos,
registrado en el sistema integral de inventarios.

8. Debera anotar el numero de articulo que le corresponde de acuerdo al tipo

de bien que se esta registrando segin lo sefialado en el catalogo
clasificado de articulos registrado en el sistema integral de inventarios.

9.  Numero que le corresponde de acuerdo a la asignacion de rangos que le
fue asignado por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

10. Anotar la descripcion del la maquinaria.

11. Tipo de uso que tiene el bien P= Personal C= Compartido M= Colectivo.
12. Marca de la maquinaria.

13. Marca del vehiculo.

14. Modelo del vehiculo.

15. Numero de serie del vehiculo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



~
Y ) | SAF
. . M MIT M GOBIERNO DEL SECRETARIA DE ADMINISTRACION
- ORGULLO QUE NOS UNE B ISTADO DE NAVARIT ¥ FINANZAS NAYARIT
@

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Numero de motor del vehiculo.

Anotar el color del vehiculo.

Procedencia del vehiculo N= Nacional E= Extranjero.
Estado fisico de vehiculo B= Bueno R= Regular M= Malo.
Anotar el movimiento A= Alta B= Baja.

Anotar el costo del vehiculo segun factura.

Firma del usuario responsable.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ORGULLO QUE NOS UNE

CEDULA PARA EL REGISTRO DE BIENES

FECHA

EQUIPO DE m-4 MUNICIPIO (2) DEPENDENCIA (4) DIA MES A(N6(2

(l) ARMAMENTO LOCALIDAD (3) AREA DE ADSCRIPCION | | | | (5) s 7
IDENTIFICACION TIPO MATRICULA | No. DE FOLIO
— - DESCRIPCION MARCA CALIBRE MODELO OBSERVACIONES E.F. | MOV. COSTO
Familia Articulo No. de Inventario DE USO DEL ARMA S.D.N.
(7 (8) (9 (10) (11) (12) | (13) (14) (15) (16) a7 (18)|(19) (20)
USUARIO RESPONSABLE VALIDO RESPONSABLE RESPONSABLE DEL DEPTO. SUPERVISADO POR EL DEPTO. DE BIENES
DEL AREA ADMVA. MUEBLES
TOTAL $

(21) (22) (23) (24) (25) (26)
TODOS LOS ARTICULOS DESCRITOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO QUEDAN BAJO LA ESTRICTA E.F.= Estado Fisico B=Bueno R=Regular M=Malo
RESPONSABILIDAD DEL SIGNANTE, INCLUYENDO LOS POSIBLES CAMBIOS QUE SE REALICEN SIN _ imiento: A=Alta B=Bai
PREVIO AVISO POR ESCRITO AL AREA ADMINISTRATIVA DE SU DEPENDENCIA, CONFORME A LOS Mov.= Movimiento: = A=Alta B=Baja
ARTICULOS 33 Y 37 DEL REGLAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL EN RELACION CON LOS Motivo de la baja:  T= Transferencia M.E.= Mal Estado D= Donacién R= Robo

BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO DEL ESTADO.

Tipo de Uso: P=Personal C=Colectivo M=Compartido
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO 04 EQUIPO DE ARMAMENTO

1. Indica el tipo de cedula que se debe utilizar, de acuerdo al bien
gue se esta inventariando.

2. Municipio al que pertenece la Dependencia o Entidad, segun lo
sefialado en el catdlogo de Municipios y Localidades registradas
en el sistema de inventarios.

3. Localidad a la que pertenece la Dependencia o Entidad segun lo
sefialado en el catdlogo de Municipios y Localidades registradas
en el sistema de inventarios.

4. Numero de Dependencia que le fue asignado previamente por el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de acuerdo al
catalogo de Dependencias.

5.  Numero de area de adscripcién que le fue asignado previamente
por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de acuerdo
al catalogo de Dependencias.

6. Diamesy afo en que se registra el movimiento (Alta 6 Baja).
7. Debera anotar el numero de familia de acuerdo al tipo de bien que

se esta inventariando, segun lo sefalado en el catalogo clasificado
de articulos, registrado en el sistema integral de inventarios.

8. Deberd anotar el numero de articulo que le corresponde de
acuerdo al tipo de bien que se esta registrando segun lo sefalado
en el catdlogo clasificado de articulos registrado en el sistema
integral de inventarios.

9. Numero que le corresponde de acuerdo a la asignacion de rangos
que le fue asignado por el Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles.

10. Descripcion del bien que se esta inventariando.

11. Tipo de uso que tiene el bien P= Personal C= Compartido M=
Colectivo.

12. Marca del bien que se esta inventariando.

13. Calibre del equipo de armamento.
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14. Modelo del equipo de armamento.

15. Matricula del arma.

16. Numero de folio (Secretaria de la Defensa Nacional) del equipo
de armamento.

17. Anotar en observaciones las caracteristicas adicionales que
crean pertinentes, los cuales distinguen un bien de otro.

18. Estado fisico del equipo de armamento B= Bueno R= Regular
M= Malo.

19. Anotar el movimiento A= Alta B= Baja.

20. Anotar el costo del equipo de armamento segun factura.

21. Firma del usuario responsable.

22. Para uso exclusivo de la Secretaria de la Contraloria General.

23. Firma del responsable administrativo del area que se esta
inventariando.

24. Nombre y firma del titular de la Dependencia o Entidad.

25. Para uso exclusivo del Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles.

26. Total de costos registrados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



CEDULA PARA EL REGISTRO DE BIENES

MUNICIPIO (‘2)

DEPENDENCIA

(4)

FECHA 6
DIA MES &'())

MUEBLES DE OFICINA
(1) ENGENERAL LOCALIDAD | (3) AREA DE ADSCRIPCION (5) /s
IDENTIFICACION CARACTERISTICAS
— - DESCRIPCION TIPO DE USO[No. FACTUR E.F. | MOV. COSTO

Familia Articulo No. de Inventario MARCA MODELO COLOR |No. DE SERIE]

ra) I ) Q) (10) @an | @12) | @sz) | (14) | 15 | (16) (17){18) (19)
USUARIO RESPONSABLE VALIDO RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DEL DEPTO. | SUPERVISADO POR EL DEPTO. DE BIENES

AREA ADMVA. MUEBLES
TOTAL $
(20) (21) (22) (23) (24) (25)
E.F.= Estado Fisico B=Bueno R=Regular M=Malo

TODOS LOS ARTICULOS DESCRITOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO QUEDAN BAJO LA ESTRICTA
RESPONSABILIDAD DEL SIGNANTE, INCLUYENDO LOS POSIBLES CAMBIOS QUE SE REALICEN SIN
PREVIO AVISO POR ESCRITO AL AREA ADMINISTRATIVA DE SU DEPENDENCIA, CONFORME A LOS

ARTICULOS 33 Y 37 DEL REGLAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL EN RELACION CON LOS
BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO DEL ESTADO.

Mov.= Movimiento:
Motivo de la baja:

A=Alta B=Baja
T=Transferencia M.E.= Mal Estado D= Donacién R= Robo

Tipo de Uso: P=Personal C=Colectivo M=Compartido
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO 05 MUEBLES DE OFICINA EN GENERAL

1. Indica el tipo de cedula que se debe utilizar, de acuerdo al bien que se esta
inventariando.

2. Anotar el municipio al que pertenece la Dependencia o Entidad, segun lo
sefialado en el catalogo de Municipios y Localidades registradas en el
sistema de inventarios.

3. Localidad a la que pertenece la Dependencia o Entidad segun lo sefialado
en el catdlogo de Municipios y Localidades registradas en el sistema de
inventarios.

4. Numero de Dependencia que le fue asignado previamente por el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de acuerdo al catalogo de
Dependencias.

5.  Numero de area de adscripcion que le fue asignado previamente por el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de acuerdo al catdlogo de
Dependencias.

6. Dia mesy afio en que se registra el movimiento (Alta 6 Baja).

7. Debera anotar el numero de familia de acuerdo al tipo de bien que se esta
inventariando, segun lo sefialado en el catalogo clasificado de articulos,
registrado en el sistema integral de inventarios.

8. Debera anotar el numero de articulo que le corresponde de acuerdo al tipo
de bien que se esta registrando segin lo sefialado en el catalogo
clasificado de articulos registrado en el sistema integral de inventarios.

9.  Numero que le corresponde de acuerdo a la asignacion de rangos que le
fue asignado por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

10. Descripcion del bien que se esta Inventariando.

11. Se anota el tipo de Uso P= Personal C= Compartido M= Colectivo.
12. Numero de factura que ampara la compra del bien.

13. Anotar la marca del bien que se esta inventariando.

14. Modelo del bien.

15. Color del bien.
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16. NUmero de serie del bien.

17. Estado fisico en que se encuentra el bien mueble B= Bueno R= Regular
M= Malo.

18. Registrar el tipo de movimiento del bien mueble. A= Alta B=Baja.
19. Anotar el costo del bien.

20. Firma del usuario responsable

21. Para uso exclusivo de la Secretaria de la Contraloria General.

22. Firma del responsable administrativo del area.

23. Nombre y firma del titular de la Dependencia o Entidad.

24. Para uso exclusivo del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

25. Costo total de los bienes inventariados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NAYARIT

ORGULLO QUE NOS UNE

CEDULA PARA EL REGISTRO DE BIENES

EQUIPO DE OFICINA MUNICIPIO (2) DEPENDENCIA ] (4) FECHA (6)
(1) EN GENERAL LOCALIDAD DIA MES ANO
3) AREA DE ADSCRIPCION | | | | | (R) /S /
IDENTIFICACION TIPO No. CARACTERISTICAS
- - - DESCRIPCION E.F. | MOV. COSTO
Familia Articulo No. de Inventario DE USO FACTURA MARCA MODELO COLOR  [No. DE SERIE]
@l | @ (9) (10) an | @12 | @3) | @4 | @5 | (16) [(17)18) (19)
USUARIO RESPONSABLE VALIDO RESPONS. DEL RESPONSABLE DEL DEPTO. SUPERVISADO POR EL DEPTO. DE BIENES
AREA ADMVA. MUEBLES TOTAL $
(20) (21) (22) (23) (24) (25)
TODOS LOS ARTICULOS DESCRITOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO QUEDAN BAJO LA ESTRICTA E.F.= Estado Fisico B=Bueno R=Regular M=Malo

RESPONSABILIDAD DEL SIGNANTE, INCLUYENDO LOS POSIBLES CAMBIOS QUE SE REALICEN SIN
PREVIO AVISO POR ESCRITO AL AREA ADMINISTRATIVA DE SU DEPENDENCIA, CONFORME A LOS
ARTICULOS 33 Y 37 DEL REGLAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL EN RELACION CON LOS
BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO DEL ESTADO.

Mov.= Movimiento:
Motivo de la baja:

A=Alta B=Baja

T= Transferencia M.E.= Mal Estado D= Donacién

Tipo de Uso: P=Personal C=Colectivo M=Compartido

R= Robo
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO 06 EQUIPO DE OFICINA EN GENERAL

1. Indica el tipo de cedula que se debe utilizar, de acuerdo al bien que se esta
inventariando.

2. Anotar el municipio al que pertenece la Dependencia o Entidad, segun lo
sefialado en el catalogo de Municipios y Localidades registradas en el
sistema de inventarios.

3. Localidad a la que pertenece la Dependencia o Entidad segun lo sefialado
en el catdlogo de Municipios y Localidades registradas en el sistema de
inventarios.

4. Numero de Dependencia que le fue asignado previamente por el
Departamento de Bienes Mubles e Inmuebles de acuerdo al catdlogo de
Dependencias.

5.  Numero de area de adscripcion que le fue asignado previamente por el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de acuerdo al catdlogo de
Dependencias.

6. Dia mesy afio en que se registra el movimiento (Alta 6 Baja).

7. Numero de familia de acuerdo al tipo de bien que se esta inventariando,
segun lo sefialado en el catalogo clasificado de articulos, registrado en el
sistema integral de inventarios.

8. Numero de articulo que le corresponde de acuerdo al tipo de bien que se
esta registrando segun lo sefialado en el catalogo clasificado de articulos
registrado en el sistema integral de inventarios.

9.  Numero que le corresponde de acuerdo a la asignacion de rangos que le
fue asignado por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

10. Descripcién del bien.

11. Se anota el tipo de uso P= Personal C= Compartido M= Colectivo.
12. Numero de factura que ampara la compra del bien.

13. Anotar la marca del bien que se esta inventariando.

14. Modelo del bien que se esta inventariando.

15. Color del bien que se esta Inventariando.
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16. Numero de serie del bien.

17. Estado fisico en que se encuentra el bien B= Bueno R= Regular M= Malo.
18. Registrar el tipo de movimiento del bien. A= Alta B= Baja.

19. Costo del bien que se esta Inventariando.

20. Firma del usuario responsable

21. Para uso exclusivo de la Secretaria de la Contraloria General.

22. Firma del responsable administrativo del &rea.

23. Nombre y firma del titular de la Dependencia o Entidad.

24. Para uso exclusivo del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

25. Costo total de los bienes inventariados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



o NAYARIT

ORGULLO QUE NOS UNE
CEDULA PARA EL REGISTRO DE BIENES
FECHA
MUNICIPIO IDEPENDENCIA 6
OBRAS DE ARTE _('2)_ (4) DIA MES ANO
(]_) LOCALIDAD | (3) IAREA DE ADSCRIPCION | | | | | | (5) Va4
T AY 7
IDENTIFICACION
™ - - DESCRIPCION No. REGISTRO OBSERVACIONES E.F. | MOV. COSTO
Familia Articulo No. de Inventario I.N.AH. No. DE CATALOGO
@} | 8 9 (10) (11) (12) (13) (14)|(15) (16)
USUARIO RESPONSABLE VALIDO RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DEL DEPTO. SUPERVISADO POR EL DEPARTAMENTO DE BIENES
AREA ADMVA. MUEBLES
ITOTAL $
(17) (18) (19) (20) (21) (22)
E.F.= Estado Fisico B=Bueno R=Regular M=Malo
TODOS LOS ARTICULOS DESCRITOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO QUEDAN BAJO LA ESTRICTA _ imiento: A=Alta B=Rai
RESPONSABILIDAD DEL SIGNANTE, INCLUYENDO LOS POSIBLES CAMBIOS QUE SE REALICEN SIN Mov.= Movimiento: ~ A=Alta B=Baja
PREVIO AVISO POR ESCRITO AL AREA ADMINISTRATIVA DE SU DEPENDENCIA, CONFORME A LOS Motivo de la baja:  T= Transferencia M.E.= Mal Estado D= Donacién  R= Robo
ARTICULOS 33 Y 37 DEL REGLAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL EN RELACION CON LOS Tipo de Uso: P=Personal C=Colectivo M=Compartido

BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO DEL ESTADO.
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO 07 OBRAS DE ARTE

1. Indica el tipo de cedula que se debe utilizar, de acuerdo al bien que se esta
inventariando.

2. Anotar el municipio al que pertenece la Dependencia o Entidad, segln lo
sefialado en el catalogo de Municipios y Localidades registradas en el sistema de
inventarios.

3. Localidad a la que pertenece la Dependencia o Entidad segun lo sefalado en el

catalogo de Municipios y Localidades registradas en el sistema de inventarios.

4, Numero de Dependencia que le fue asignado previamente por el Departamento
de Bienes Muebles e Inmuebles de acuerdo al catalogo de Dependencias.

5. Numero de area de adscripcibn que le fue asignado previamente por el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de acuerdo al catdlogo de
Dependencias.

6. Dia mes y afio en que se registra el movimiento (Alta 6 Baja).

7. Numero de familia de acuerdo al tipo de bien que se esta inventariando, segun lo

sefalado en el catalogo clasificado de articulos, registrado en el sistema integral
de inventarios.

8. Numero de articulo que le corresponde de acuerdo al tipo de bien que se esta
registrando segun lo sefialado en el catalogo clasificado de articulos registrado
en el sistema integral de inventarios.

9. Numero que le corresponde de acuerdo a la asignacién de rangos que le fue
asignado por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

10. Descripcion de la obra de arte que se esta inventariando.

11.  Numero de registro que le proporciono el I.N.A.H. a la obra que se esta
inventariando.

12. NUmero de registro que se encuentra el catalogo de pieza del Museo.

13. Anotar las caracteristicas especificas que presenta la obra que se esta
inventariando.

14. Estado fisico en que se encuentra la obra B= Bueno R= Regular M= Malo.

15. Registrar el tipo de movimiento de la obra. A= Alta B= Baja.
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16.  Anotar el costo sefialado en la factura.

17. Firma del usuario responsable

18. Para uso exclusivo de la Secretaria de la Contraloria General..

19.  Firma del responsable administrativo del &rea que se esta inventariando.

20. Nombre y firma del titular de la Dependencia o Entidad que se esta
inventariando.

21. Para uso exclusivo del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

22.  Total de los costos registrados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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