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MOVIMIENTOS 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, mediante el establecimiento de las normas generales de
operacion que permitan el manejo optimo de los mismos.

NORMAS DE OPERACION

Para la realizacién de movimientos las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
deberan:

+ Tipos de movimiento.- El personal administrativo de las Dependencias y Entidades
operaran y desarrollaran los dos tipos de movimientos que son altas y bajas, las
cuales se reportaran al Departamento de Bienes Muebles e inmuebles, de manera
mensual, los primeros 15 dias de cada mes, de siendo responsable si omite el
registro de algun bien o movimiento.

+ La informacion sefalada en el punto anterior, debera ser entregada en las Cédulas
para el Registro de Bienes; asi como en CD o respaldo en memoria USB; la cual se
requiere para que el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, cabe senalar
que cuando se presentan respaldos en memoria USB, se regresa en el momento.

¢ La informacién se reporta al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.
Mediante oficio el cual se acompafnara de las cedulas para el registro de
bienes emitidas por el sistema integral de inventarios, con las tres firmas y
sello de la dependencia o entidad. En un juego original, acompanada del
respaldo del movimiento registrado en el SlI.

+ Los bienes muebles reportados por las Dependencias y Entidades como bajas ante
el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, seran retirados de las propias
dependencias conforme se van realizando los registros de reportes de baja.
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Alta.- Es el tramite que se lleva cabo para dar entrada en el inventario a los bienes
muebles que han sido adquiridos por el Poder Ejecutivo por los siguientes motivos:
Compra

Transferencia

Cambio

Donacioén

Registro Inicial

Expropiacién

Dacién en Pago

Adjudicacion

Aportacion Patrimonial

Las facturas de compras, seran expedidas en original y copia, debidamente
requisitadas, y a nombre de la Secretaria de Administracion y Finanzas; mismas que
son entregadas por los proveedores a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas para efecto de
tramite de pago, en el caso de las compras mayores a $ 10,000.00 antes de IVA.
Las compras menores se tramitan de manera directa ante el Departamento de
Bienes Muebles e Inmuebles, mediante oficio acompafiado de la factura original y
vale de resguardo.

Los documentos que acrediten la transferencias, cambio, donacion, registro inicial,
expropiacion, dacion en pago, adjudicacion y aportacién patrimonial de bienes a
favor del Poder Ejecutivo, los reciben los titulares de las areas administrativas de las
dependencias, para efectos de registro en el Inventario de los mismos, y los turnan al
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, para efectos de integracién en el
Inventario General del Poder Ejecutivo.

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 creacion de nuevos géneros o la identificacién de nuevos articulos, ya
que este Departamento es el unico autorizado para dar de alta en los catalogos de
origen.

Baja.- Es el tramite que se lleva cabo para dar baja del inventario a los bienes
muebles que ya no son utiles al servicio publico, por los siguientes motivos:

Mal Estado
Transferencia
Cambio
Donacién
Duplicidad
Robo
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Baja por Robo: Se debe operar como consecuencia del apoderamiento de los
bienes de manera ilegal, debiéndose cumplir con los siguientes requisitos:

o Presentar denuncia ante la Agencia del
Ministerio Publico del fuero comun, incluyendo su ratificacion.

. En un término de 15 dias habiles solicitar a
la autoridad competente, el oficio con los resultados de la
investigacién efectuada por la policia ministerial.

° Adjuntar al oficio de solicitud de baja copias
de la denuncia y del resultado de la investigacion.

Baja por mal estado: Se debe operar como consecuencia de los bienes que ya no
son utiles al servicio publico, debiéndose cumplir con los siguientes requisitos:

o Las Cédulas para el registro de bienes
deberan contener entre otras cosas, el costo del bien que sera tomado de
la factura y en los casos en que no se cuente con esté documento, el
costo se determinara en base a un criterio definido por la experiencia del
personal de las areas administrativas en cada una de las Dependencias y
Entidades.

Los documentos que acrediten las bajas por; Transferencia, Donacién, los titulares
de las areas administrativas de las dependencias, los turnan de manera oficial
enviaran copias al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, para efectos de
verificar que se haya registrado el alta en el Inventario General del Poder Ejecutivo.

Las bajas por duplicidad, los titulares de las areas administrativas de las
dependencias, reportaran de manera oficial al Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles, que se registro dicho movimiento en el inventario, siendo el personal de
sistemas del Departamento quien una vez verificado con la documentacion
correspondiente operara la baja

Resguardos.

Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo deberan mantener
actualizados los resguardos a cargo de los titulares y usuarios de los bienes
asignados a cada una de ellos, reportando los movimientos que se tengan de
manera mensual.
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DEL PODER EJECUTIVO.

< FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 1 3
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES cODIGO

DRMSG DBMI/02

AREA:

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E

INMUEBLES
ACT. < FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
DIRECCION DE Turna al I_Depto. de Bienes Muebles_e Inmuebles_ la
factura original por la compra de bienes de activo
RECURSOS fio. Tratand de Entidad ¢ . ias d
MATERIALES Y 1 fuo.t ratdndose de Entidades se turnaran copias de | _ -a~TURA
SERVICIOS acturas.
GRALES. Nota: Tramite de alta de bienes.
DEPARTAMENTO 2 Recibe las facturas originales (Dependencias) o
DE copias (Entidades) y las resguarda para
BIENES verificacion posterior.
MUEBLES
E INMUEBLES
3 Registra los bienes en el sistemas (altas, bajas)
- CEDULA DE
DCI)EPEEI\IJ\ITEI)SZSIIE%S 4 Elabora las cédulas de registro de bienes y los| REGISTRO DE
resguardos individuales, turnandolos al| BIENES,
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles; de | RESGUARDOS
manera bimestral en formato electrénico. EN FORMATO
ELECTRONIO
5 Recibe las cédulas de registro y los resguardos
individuales de bienes
DEPARTAMENTO 6 Valida los movimientos en base a las facturas
DE recibidas y No. De actas de validacion de bajas
BIENES y o Jas.
MUEBLES
E INMUEBLES 7 Archiva cédulas de registro, resguardos de bienes y
facturas originales y copias en el caso de entidades.
Termina procedimiento.
. . -OFICIO Y
oepeNpENCIAS | © | Ee, 8 Deparamenio do Sienes Wushies 2 |cepuLaS e
O ENTIDADES . g : J REGISTRO DE
registro de inventario anexas. BIENES
Nota: Tramite de baja de bienes. )
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. FECHA DE AUTORIZACION | HOJA | DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e RNV 2 > )
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES CODIGO
DEL PODER EJECUTIVO. DRMSG DBMI/02
AREA: DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
ACT. . FORMATO O
RESPONSABLE | \CT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES el

Recibe el oficio de aviso de baja y elabora oficio de

> g .+ OFICIO DE
presentacion para la Secretaria de la Contraloria
9 PRESENTA-
General, a efecto de llevar a cabo el acto de :
TR CION
verificacion fisica.
Realiza la verificacion y levanta acta circunstanciada
(830) con intervencion de la Secretaria de la
Contraloria General.
L . : Co - ACTA DE
10 2znt2f;r.|buye acta circunstanciada de la siguiente VERIFICACION
' FISICA
Secretaria de la Cont. Gral. - Original
DEPARTAMENTO Dependencia o Entidad - Original
DE BIENES Dpto.de Bienes Muebles e Inmuebles Original
MUEBLES E
INMUEBLES

11 Concentra en su almacén los bienes que causaron
baja.

Determina el destino final, y los bienes en mal
estado son depositados en el basurero municipal y
12 | los que se encuentran en condiciones regulares son
proporcionados a oftras areas, previo oficio de
peticion.

13 | Archiva el expediente de baja de bienes por
Dependencia o Entidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5 FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 3 3
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES cODIGO
DEL PODER EJECUTIVO. DRMSG DBMI/02

M.A. Raul E. Polanco
Plazola

Lic. Rodrigo Salvador
Maciel Chavez

Inmuebles

Lic. América Melissa
Orozco Bojorquez

Lic. José de Jesus
Jiménez Robles

AREA: DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES | DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | ‘\ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
VALIDO ELABORO AREA RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Director Administrativo Jefa de Depto. de Director de Rec. Mat. Y
Normatividad Bienes Muebles e Serv. Generales
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

05 NOV 2012 1 3
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES DEL PODER EJECUTIVO CGUDIGY
’ DRMSG DBMI/02

QEEQ:RALEZIRECCION DEIRECURSOSIMAIERISLESN(SERVICIOS DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DIR. RECURSOS MAT. Y SERV. GRALES. DEPTO. BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEPENDENCIAS O ENTIDADES

Turna al Depto. de Bienes
Muebles e Inmuebles la factura
original por la compra de bienes

de activo fijo. Tratdndose de
Entidades estas turnaran copias
de facturas.

Factura
0

‘ ()
Nota: Tramite de alta de bienes r

Recibe las facturas originales
(Dependencias) o copias

(Entidades) y las resguarda para
verificaciéon posterior.

®

Registra los bienes en el sistemas
(altas, bajas)

, ©

Elabora las cédulas de registro de
bienes y los resguardos individuales,
turnandolos al Departamento de
Bienes Muebles e Inmuebles; de
manera bimestral tanto en formato

electronico.

CEDULA DE
REGISTRO,
RESG. EN
FORMATO

,©

Recibe las cédulas de registro y
los resguardos individuales de

A RESGUARDO

bienes DE BIENES

(SIIR40)
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 2 3
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES DEL PODER EJECUTIVO CGUDIGY
’ DRMSG DBMI/02

AREA:
GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DIR. RECURSOS MAT. Y SERV. GRALES.

DEPTO. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DEPENDENCIAS O ENTIDADES

Yo

Valida los movimientos en base a
las facturas recibidas y No. De
actas de validacion de bajas.

v O

Archiva cédulas de registro,
resguardos de bienes y facturas
originales y copias en el caso de

entidades.

CEDULA DE
REGISTRO

RESGUARDO
DE BIENES

FACTUR
ORIGINAL O
COPIA

/\

A 4

TERMINA

A 4

Envia al Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles, oficio de
aviso de baja especificando los

motivos que la causen y actualiza

CEDULAS DE el inventario.
OFICIO DE
REGISTRO DE
BIENES AVISO DE

BAJA

Y

Nota: Tramite de baja de bienes.

()
A

Depto. De Bienes Muebles e
Inmuebles

Recibe el oficio de aviso de baja y
elabora oficio de presentacion
para la Secretaria de la
Contraloria General, a efecto de
llevar a cabo el acto de
verificacion fisica. g;ggﬁf
J
10
A
Realiza la verificacién y levanta
acta circunstanciada (tres
originales) con intervencion de la
Secretaria de la Contraloria
General. Acta
Acta 0 >
>
Acta -9 v
0 »

Secretaria de la Contraloria General

o

Dependencia o Entidad
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 2012 3 3
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES DEL PODER EJECUTIVO CGUDIGY
’ DRMSG DBMI/02

GENERALES

AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DIR. RECURSOS MAT. Y SERV. GRALES.

DEPTO. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DEPENDENCIAS O ENTIDADES

O

Concentra en su almacén los
bienes que causaron baja.

@™

Determina el destino final, y los
bienes en mal estado son
depositados en el basurero
municipal y los que se encuentran
en condiciones regulares son
proporcionados a otras areas,
previo oficio de peticion

, O,

Archiva el expediente de baja de
bienes por Dependencia o

Entidad.

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




	A- Objetivos y Normas.pdf
	B- Descripción de Procedimientos.pdf
	C DIAGRAMA.pdf

