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1. Propésito del procedimiento

Establecer los lineamientos, procedimientos y criterios que deberan observarse para la administracion eficiente de los bienes
propiedad del Centro de Investigaciones en Optica, A. C.

Alcance del procedimiento

El procedimiento para la administracion de bienes del Centro, tiene como objetivo administrar, registrar, controlar e informar de
manera objetiva y oportuna los bienes que forman parte del patrimonio del Centro.

Su registro y control nos lleva a clasificar diferentes tipos de procedimientos, por la manera que se lleva el tramite de cada uno de
ellos;

9.1 Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de bienes en el almacén
9.2 Procedimiento para la salida de bienes del almacén
9.3 Procedimiento para la toma de inventarios de bienes instrumentales

Responsable de la eficacia del procedimiento
El Responsable de la Administracion de Bienes, los responsables de los bienes y el almacenista

Entradas y salidas del procedimiento

' Entradas — T Salidas

bienes del Centro,

‘ Registro de bienes adquiridos por el Centro. | El adecuado control y administracion de los

Términos definiciones y notaciones
51. Definiciones

Adicion: Es la asignacion de uno o varios digitos colocados al final de nimero de inventario, permite identificar y controlar
los componentes externos que forman parte de un bien instrumental.

Almacenista: Persona responsable de la recepcion, verificacion, guarda, custodia, registro y despacho de los bienes
existentes en el almacén del Centro.

Auxiliar de administracion de bienes: Persona de apoyo en las actividades del Responsable de la Administracion de
bienes muebles.

Bienes: Los bienes muebles e inmuebles que figuren en los inventarios del Centro.
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Bienes de consumo: Son bienes que por su utilizacion y desarrollo de las actividades que realiza la Entidad tiene un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en los inventarios dada su naturaleza y finalidad en
el servicio,

Bienes instrumentales: Son bienes muebles considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realiza la Entidad, siendo susceptibles de la asignacion de un numero de inventario y un resguardo
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes inmuebles: Terrenos, edificios en construccion, edificios y gastos de instalacion.
Centro: El Centro de Investigaciones en Optica, A.C.

Edificios en construccion: Obra de construccion en proceso, refleja el grado de avance en forma objetiva y comprobable,
incluye el costo de instalaciones y equipo de caracter permanente, permisos de construccion, honorarios de arquitectos,
ingenieros, costo de planeacion e ingenieria, gastos legales, gastos de supervision y de administracion, etc. incurridos para
llevar a cabo la construccion. El periodo de construccion de un edificio termina cuando el bien esta en condiciones de
servicio, independientemente de la fecha en que sea traspasado a la cuenta representativa de edificios.

Edificios: Obra de construccion concluida, refleja el costo total de la obra en construccion.

Gastos de Instalacion: Gasto aplicado a la conservacion, mantenimiento, rehabilitacion, adecuacion y ampliacion de los
bienes inmuebles del Centro.

Modulo de Activos Fijos: Parte del sistema Net Multix desarrollado y adaptado a las necesidades del Centro, con la
finalidad de llevar un adecuado registro y control de bienes instrumentales.

Modulo de Almacén: Parte del sistema Net Multix desarrollado y adaptado a las necesidades del Centro, con Ia finalidad de
llevar un adecuado registro y control de bienes de consumo.

Nimero de inventario (codificacion): Identificador con representacion numérica que se integra por los digitos del ramo
presupuestario, el ano de adquisicion, el progresivo que se determina de acuerdo a las adquisiciones durante el ejercicio
(tres digitos) y al catalogo de clasificacion de bienes propios del Centro.

Orden de entrada de almacén: Es el documento que es utilizado para registrar las entradas de bienes inventariables en
resguardo del almacen.

Orden de salida de almacén: Es el documento que es utilizado para registrar las salidas de bienes inventariables en
resguardo del almacén,

Responsable del bien: Empleado del Centro, sujeto a un nimero de control, asignado por el Departamento de Recursos
Humanos, el cual funge como usuario, operador y/o resguardante del bien propiedad del Centro.

Responsable de la Administracion de Bienes: Empleado del Centro encargado de registrar, controlar y supervisar el
registro de los bienes del Centro.
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Reporte de resguardos por responsable: Documento que muestra la cantidad total de bienes instrumentales que un
responsable tiene bajo su resguardo y que el responsable de la administracion de bienes va actualizando de manera
electronica por la adquisicion, baja, fransferencia entre responsables y cambio de ubicacion de los bienes.

Reporte de Activos Fijos: Documento que muestra de manera detallada el total de bienes adquiridos durante un tiempo
determinado

Reposicion de un bien: Entrega de un bien a cambio de otro bien que haya sido extraviado, dafiado o robado, manteniendo
la misma calidad, funcionalidad, tamafio y capacidad. En ningun caso la reposicion de un bien podra ser de caracteristicas
inferiores al siniestrado.

Sistema Administrativo Net Multix: Programa de administracion desarrollado para cubrir las necesidades de registro del
Centro.

Tarjeta Individual de Resguardo de Bienes Instrumentales; Documento que se elabora por cada bien instrumental y que
muestra de manera detallada los datos relativos al mismo, asi como también los datos del responsable que lo tiene bajo su
resguardo, quien firmara la tarjeta respectiva. Tiene por objeto controlar la asignacion de los bienes a los responsables.

Terrenos: Espacio limitado, los terrenos deben valuarse al costo erogado con objeto de adquirir su posesion,
consecuentemente incluye el precio de adquisicion del terreno, honorarios y gastos notariales, indemnizaciones o privilegios
pagados sobre |a propiedad a terceros, comisiones a agentes, impuestos de traslacion de dominio, honorarios de abogados
y gastos de localizacion; ademas son incluidos los siguientes costos: demoliciones, limpia, desmonte, drenaje, calles,
cooperaciones y costos sobre obras de urbanizacién y reconstruccion.

Tipos de salida: Al momento de hacer |a requisicion de almacén la asistente debera seleccionar solo uno de los siguientes
movimientos:

SC Salida por consumo: Tipo de salida aplicable a los articulos de stock del almacén general, genera un
movimiento contable reflejado en la péliza al momento de aplicar la orden de salida.

SV Salida por venta: Tipo de salida aplicable a los articulos de produccion terminada, libros y souvenirs, genera un
movimiento contable refiejado en la péliza al momento de aplicar la orden de salida.

SE Salida por empleado: Tipo de salida aplicable tinicamente para los souvenirs a consignacion y a los faltantes de
articulos como resultado del inventario, genera un movimiento contable reflejado en Ia poliza al momento de aplicar
la orden de salida.

SP Salida por proceso: Tipo de salida aplicable a la salida de productos para ser utilizados en las ¢rdenes de
produccion, genera un movimiento contable reflejado en la péliza al momento de aplicar la orden de salida.

SQ Salida directa: Tipo de salida aplicable unicamente a los articulos de uso exclusivo registrados en el almacén K
(Articulos de uso exclusivo) y almacén L (Bienes Instrumentales). No generan péliza contable al momento de
elaborar la orden de salida, la péliza contable se genera al momento en que el Departamento de compras hace la
recepcion de la mercancia,
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5.2

Valor de reposicion: La cantidad de dinero necesaria para sustituir un bien, manteniendo la misma calidad, funcionalidad,
tamafio y capacidad, sin considerar reduccion alguna por la depreciacion. Este valor sera determinado con base en los
precios de mercado vigentes al momento de efectuar la reposicion del bien.

Notaciones

No aplica.

6. Lineamientos

a)

b)

c)

d)

Se incluiran como sujetos a registro y control, todos los bienes y los actos relacionados con su administracion, de acuerdo a
sus caracteristicas y necesidades de control,

La identificacion de los bienes instrumentales consistira en la asignacion de un nimero de inventario. Dicho registro estara
sefialado en forma documental y en el propio bien mediante una etiqueta de codigo de barras.

La etiqueta de codigo de barras sera adherida al bien, por el responsable de la administracion de bienes, en un lugar visible y
debera entregarle al almacenista la Tarjeta Individual de Resguardo para que el responsable la firme, de lo contrario no se |e
entregara el bien,

Los bienes que por sus caracteristicas se consideren ‘“fragiles’ o “delicados’ deberan ser revisados conjuntamente por el
almacenista, el Responsable de la Administracion de Bienes y el solicitante respectivo, y éste indicara el lugar donde debera
colocarse la etiqueta de codigo de barras.

El registro de los bienes instrumentales, se realizara a valor de adquisicion.

Cuando se trate de bienes fabricados en el Centro, el valor correspondera a aquel que se le asigne de acuerdo al costo de
produccion,

Cuando los bienes sean de procedencia extranjera, su registro se realizara a valor de adquisicion cuyo importe debera Incluir
todos los gastos de importacion de los cuales fue objeto el bien, desde su origen hasta su recepcion en el Centro.

Los edificios seran registrados con el valor del importe total pagado una vez concluida la obra,

La recepcion y entrega de los bienes se realizara en el almacén general del Centro, con excepcion de aquellos que por sus
caracteristicas fisicas, deban recibirse en areas distintas del Centro que permitan maniobras de carga y descarga. En estos
casos el almacenista y el auxiliar de administracion de bienes deberan dirigirse a estas reas y constatar la recepcion del bien.

El cambio de responsable de un bien instrumental se efectuara siempre y cuando exista una solicitud por escrito del
responsable actual del bien, manifestando las razones de su solicitud, |a descripcion del bien y el nombre de la persona que
sera el nuevo responsable. El escrito debera dirigirse al responsable de la administracion de bienes, con copia a la direccion
de area a la que pertenece el solicitante y a la Direccion Administrativa.

‘ Vo. Bo. A Autoriza; 1 4 '
__/_ f’r.- = I'}.{. e |

< — / =4 /N
C. Gerardo'E. Sanchéz Garcia Rojas ‘ Dr, Ferr_;a?go Mendoza Santoyo
Birector Adminjstrativo Director General |

Expediente 3C.12.002-10

3



._( I . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Procedimiento:
& DIRECCION ADMINISTRATIVA DA-SG-P005
CENTRO GE INVESTIGACIONES SERVICIOS GENERALES Revision: B
M OMTCA AL

ADMINISTRACION DE BIENES
Pagina 6 de 16

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y MANEJO DEL ALMACEN DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES EN OPTICA, A.C.

h)

K)

En estos casos, Unicamente se actualizara la Tarjeta Individual de Resguardo de Bienes Instrumentales que firmara el nuevo
responsable, dejando evidencia de la solicitud de cambio en el expediente del responsable que lo tenia registrado
originalmente,

El cambio de ubicacion de un responsable en el Centro y de los bienes que se encuentren bajo su resquardo, estaran sujetos
a la realizacion de un inventario fisico. La modificacion de la nueva ubicacion se efectuara en el sistema administrativo y se
dejara constancia mediante el reporte de resguardos, mismo que sera firmado por el responsable. No sera necesario imprimir
|as tarjetas individuales de resguardo.

Los bienes que el responsable se encuentre usando ¢ los tenga en su poder y que por algin motivo no acepte firmar Ia
Tarjeta Individual de Resguardo de Bienes Instrumentales, le ser4 comunicado por escrito de este hecho a la Direccion
Administrativa y a la Direccion del area correspondiente.

Para el préstamo de bienes instrumentales entre el personal del Centro, el responsable del bien debera formalizar dicho
prestamo mediante el formato DA-SG-P005.F04, el cual debera archivarse en un lugar visible de la ubicacién donde se
encuentre resguardado el bien, para efectos de control y toma de inventarios,

El Responsable de la Administracion de Bienes elaborara en el mes de enero de cada ano, el programa de inventarios de los
bienes instrumentales y del almacén del Centro

Los inventarics de bienes instrumentales se realizaran durante todo el afio y el tiempo de su realizacion se programara
considerando la cantidad de bienes existentes en cada area,

Elinventario de bienes de consumo existentes en el almacén general se realizara una vez al afio.

El inventario de bienes instrumentales también puede realizarse cuando ocurran circunstancias extraordinarias como las
siguientes:
» Lo solicita algun jefe o director del &rea del Centro
El responsable cambia de ubicacion dentro del Centro
Por renuncia o despido
Por afio sabatico o permisos especiales

El inventario fisico de bienes instrumentales por renuncia o despido, deberd solicitarlo el Departamento de Recursos
Humanos con 10 dias de anticipacién al Responsable de la Administracién de Bienes por medio de correo electronico.

El Responsable de la Administracion de bienes de comiin acuerdo con el responsable (ue causa la baja, programaran el dia
y la hora de la realizacion del inventario,

El Jefe de Servicios Generales aprobara el programa anual de inventarios presentado por el Responsable de la Administracién
de Bienes, mismo que se dara a conocer a los Directores de area del Centro, quienes lo haran del conocimiento del personal
adscrito a sus direcciones.

Los Directores de Area autorizaran la requisicion de almacén para la salida de bienes de consumo frecuente (stock), y en su
caso, designaran a una persona para que realice tal funcion en su ausencia.

m) El almacenista debera surtir los bienes de los lotes de mayor antigliedad para evitar su caducidad y obsolescencia,
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n)

q)

El Centro podra efectuar contratos de donacion con personas fisicas y morales.
- Para la aceptacion y tramite de un bien adquirido por donacién, debera de analizarse previamente la
conveniencia de recibir el bien y determinar el costo beneficio que implicaria el aceptarlo, lo anterior se
efectuara en coordinacion con las areas Administrativas y Juridicas.

- Una vez aceptada la donacion el donatario deber4 entregar la factura original relacionando los bienes
sujetos a donacion y los datos fiscales para la elaboracion y tramites del recibo y contrato de donacion,

El Director Administrativo le informa al responsable de la Administracion de bienes para que realice los
tramites necesarios de recepcion, resguardo y registro de bienes.

- Para el tramite de bienes sujetos a desincorporacién por donacién, el Centro se sujetara a dispuesto
en el articulo 133, Titulo Quinto de la Ley General de Bienes Nacionales, a las Bases Generales Para la
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Centro de Investigaciones en Optica, A. C., y al Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Para los casos de compra con fondos revolventes, todos los bienes seran presentados en e| almacen para su verificacion
fisica, sellado de la factura y registro correspondiente.

Los bienes instrumentales no Gtiles que cuenten con solicitud de baja y/o dictamen técnico y se encuentren en espera de su
disposicion final, se resguardaran en la bodega nimero 149 del edificio “A".  El control de estos bienes se sujetara a la
realizacion de un inventario que se incluird dentro del Programa Anual de Inventarios.

Si derivado de un inventario fisico de bienes instrumentales resultan bienes faltantes y estos no son localizados por el
responsable del resguardo dentro del plazo estipulado en el presente procedimiento, dicho responsable esta OBLIGADQ a
realizar |a reposicion o pago correspondiente del bien en un plazo no mayor a 30 dias habiles.

La Direccion de Area con la intervencion del area Juridica del Centro y el Departamento de Recursos Humanos previo
cumplimiento de las disposiciones legales que resulten aplicables, llevara a cabo las gestiones conducentes a fin de que el
servidor pablico responsable del resguardo cumpla lo anterior.

Cuando un bien se hubiere extraviado, dafiado o robado, el servidor publico responsable del resguardo debera notificar del
hecho al Jefe del Departamento de Servicios Generales y al Coordinador de Asuntos Juridicos mediante un correo electrénico
para que levante el acta circunstanciada correspondiente y cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en |a
legislacion aplicable a cada caso.

En el caso de robo, ademas de lo anterior, el servidor publico también debera levantar la denuncia ante las autoridades
competentes, de acuerdo con lo establecido en los ordenamientos legales que resulten aplicables, considerando ante todo los
hechos que pudieran constituir responsabilidad penal.

7. Referencias

Catélogo de clasificacion de bienes del Centro; Indica la clave correspondiente a un tipo de bien adquirido, emitido por el
Responsable de la Administracion de Bienes
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- Catalogo de ubicaciones del Centro, hace referencia a los planos arquitectonicos proporcionados por el Area de Obra

Publica del Centro y el Responsable de la Administracion de Bienes Muebles Ie asi

fines de identificacion,
8. Base legal

Ley General de Bienes Nacionales

gna un numero a cada ubicacién, para

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
Manual de Contabilidad Gubernamental emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
Bases generales para la Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Centro de Investigaciones en Optica, A, C,
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9. Desarrollo

9.41. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO DE BIENES EN EL ALMACEN.

Responsable Actividad relevante

Departamento de Compras 1. Genera los pedidos y contrato de compra, mismos que el almacenista puede
consultar en el Modulo de compras del Sistema Net Multix.

2. Entrega los bienes en el almacén o &rea de frabajo especificado por el
Proveedor Departamento de Compras y presenta copia de la factura.

En el caso de compras con fondo revolvente, el solicitante o tramitador presenta
los bienes y la factura en el almacén.
Almacenista 3. Coteja la mercancia recibida con lo solicitado en el pedido, (modelo, marca y

cantidad),

4. En el caso de bienes delicados o especializados, avisa al usuario para que realice
la verificacion de las caracteristicas técnicas,

¢ Se aceptd la mercancia?
Si: Sigue paso 7
No: Sigue paso 5

Almacenista 5. Reporta al Departamento de compras del rechazo de la mercancia.

Departamento de compras
6. Informa al proveedor sobre los motivos del rechazo de los bienes y se acuerda el
procedimiento para la devolucion y sustitucion de los mismos.

Almacenista 7. Recibe los bienes de conformidad, sella y firma la factura y lo reporta al
Departamento de Compras.
Departamento de Compras 8. Recibe del proveedor la factura conforme a las disposiciones fiscales vigentes,
9. Coteja con el almacenista la informacién de los bienes recibidos fisicamente con

los bienes de Ia factura,
10. Registra los bienes recibidos en el modulo-de compras del sistema.

7
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Almacenista

Responsable de
Administracion de Bienes

la

il

12.

13:

18,
17,

Revisa las fechas de entrega,

En caso de atraso, genera el calculo por concepto de penas convencionales por
incumplimiento en las fechas de entrega de mercancia pactada en el pedido ylo
contrato y lo presenta al Jefe del Departamento de Servicios Generales para su
revision y aprobacion.

Genera e imprime el formato de ‘recepcion y solicitud de pago” y lo entrega al
almacenista,

. Registra en el modulo de contabilidad del Sistema la “entrada” de los bienes y

genera la orden de pago para el Departamento de Contabilidad y Finanzas,

Enfrega al Responsable de la Administracion de Bienes la siguiente
documentacion:

El formato de recepcion y solicitud de pago

Copia de la factura con el sello de recibido

Copia del pedido

Verifica la documentacion entregada por el aimacenista.

Revisa si los bienes son de origen nacional o internacional, y si se frata de
bienes de consumo o bienes instrumentales.

Los bienes son de origen internacional;

Si; sigue paso 16
No: sigue paso 18

Se trata de bienes instrumentales:

Si: sigue paso 17
No: sigue paso 18

18,

19.

20.

Solicita al Departamento de Compras copia de los gastos de importacion
correspondientes a los bienes recibidos y elabora el prorrateo de gastos
respectivo para registrar el valor total de los bienes.

Le entrega al auxiliar de la Administracion de bienes la copia del pedido y factura
quien se encargara de tomar fotografia del bien, asignar numero de inventario,
adherir la etiqueta correspondiente y abrir el expediente del bien.

Captura en el modulo de almacén los bienes recibidos.

| Vo. Bo. V/d ~ Autoriza i (/f_
= '.' - / ‘ s 7 /
C. Gerardo E. Sanchez Garcia Rojas Dr, Farna{do Mendoza Santoyo |
__ Director E\dm}nij(r?tiyo e | _ Director General
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21. Aplica los movimientos del dia para que el sistema genera automaticamente la
orden de entrada de almacén y actualice las existencias.

22. Imprime las ordenes de enfrada generadas ( DA-SG-P005.F09)
23. Integra a la orden de entrada de almacén copias del pedido, factura, formato de

recepcion y solicitud de pago y en su caso, la hoja de célculo del prorrateo de
gastos de importacion y los archiva.

Almacenista ' 24, Resguarda y acomoda los bienes en la seccion correspondiente.

Responsable de a 25. Al final de cada mes concilian los registros de los bienes recibidos con los
Administracion de Bienes y registros contables, determinan diferencias y realizan los respectivos ajustes.
Auxiliar de administracion de

bienes. FIN DEL PROCEDIMIENTO

92 PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

_ Responsable | Actividad relevante '

‘ Almacenista 1. Avisa al usuario sobre la recepcion de los bienes en almacén que se clasifican en fipo |

Usuario
2. Sise trata de bienes de consumo frecuente (stock), los solicita a través de su Direccion
de area. |

| - - 3. Verifica en el modulo de almacén la existencia de los bienes de stock, captura Ia
Asistente de Direccion cantidad requerida por el solicitante y genera la requisicion de almacén.

‘ Director de area 4. Visualiza en el médulo asignado para este fin las requisiciones de almacén sujetas a‘
autorizacion y de no tener inconveniente, las autoriza.

‘ El sistema le envia un aviso automatico al usuario informando sobre la autorizacion de |
__________________ _____Surequisicion, iz i |

5. Captura en el modulo de almacén la cantidad de bienes a entregar y genera la orden de
Almacenista salida de almacén (DA-SG-P005.F10), ‘

/

Vo. Bo. Autoriza: Y/ :
‘ 0. Bo % ut%jﬂjk:/"‘ﬁ ‘

‘ C. Gera?gb -E."éénchpé Garcia Rojas ‘ Dr. Fernando Mendoza Santoyo
_ DireCtor Adminigfrativo _ Director General |

Expediente 3C.12.002-10
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Usuario

- I .
Almacenista

e e

|
Auxiliar del Responsable de la
Administracion de Bienes

‘ Almacenista

‘ Responsable de la Administracion de
Bienes

Responsable de la Administracion de
Bienes

6. Recibe los bienes y firma la orden de salida de almacén general DA-SG-P005.F10 ‘

Si se trala de bienes instrumentales, también firma la Tarjeta Individual de Resguardo |

(DA-SG-P00S5.FO1)

7. Desprende un tanto de la Tarjeta Individual de Resquardo de Bienes Instrumentales ‘
firmada por el usuario y la entrega al Auxiliar del Responsable de la Administracion de

_ Bienes.

8. Integra al expediente del bien adquirido la Tarjeta Individual de Resguardo de Bienes ‘

Instrumentales debidamente firmada.

9. Acumula las ordenes de salida generadas durante el dia y las entrega al Responsable ‘

de la Administracion de Bienes.

10. Revisa que las ordenes de salida entregadas por el almacenista tengan el nimero
consecutivo generado de manera automatica por el sistema, asi como la firma del ‘

usuario.

11, Aplica [as érdenes de salida y genera e imprime la poliza contable y €l sistema actualiza ‘

automaticamente las existencias.

12 Al final de cada mes concilia los saldos registrados en el almacén contra los registros

contables.

‘ Vo. Bo.

v
) ,——‘jf?;é;’

< / |
C. Gerardo E. Sar;r?‘z Garcia Rojas

Director Adminisfrativo

Autoriza: i By = |
——— __ P
i - > e |
=
Dr. Fernarido Mendoza Santoyo

Expediente 3C.12.002-10
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‘ Auxiliar de Administracion de Bienes

9.3. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES

_ Responsable
Jefe de Servicios Generales

Auxiliar  del responsable
Administracion de Bienes

Auxiliar ~ del responsable
Administracion de Bienes

Auxiliar ~ del responsable
Administracion de Bienes

Auxiliar del Responsable
de la Administracion de
Bienes

Auxiliar _del Responsable

de

de

de

de

la

la

la

- Actividad relevante |
1. Envia por correo electronico a todo el personal el Programa Anual de Toma de ‘
Inventarios.

2. Imprime el reporte de resguardo de bienes (DA-SG-P005.F11) actualizado de los
responsables para iniciar el inventario y les entrega una copia.

correspondientes y en caso de bienes prestados, ordena los vales de préstamos que
liene archivados para mostrarlos durante el inventario.

4. Acude al lugar el dia y a la hora programada y registra la lectura de la etiqueta con la ‘
terminal de codigo de barras por cada uno de los bienes enconfrados en esa
ubicacion.

5. Identifica aquellos bienes que denoten deterioro fisico. |

6. Reporta al departamento de servicios generales el dafio del bien para que se
programe su reparacion conforme al procedimiento de "mantenimiento corrective”,

7. Descarga la informacion registrada en Ia terminal de codigo de barras y genera en el
maodulo de activo fijo del sistema, el reporte de conciliacion de existencias.

8. Actualiza en su caso, datos por cambio de ubicacion o cambio de responsable en el
modulo de activo fijo del sistema.

9, Imprime el reporte de fésguardo de bienes (bA-SG-PUDS.FH) que muestra eri
resultado final del inventario.

10. Solicita al responsable su firma en el formato DA-SG-P005.F11 y e entrega una copia,

¢ Existen diferencias por faltantes?
No: TERMINA PROCEDIMIENTO
Si:  Contintia en paso 11,

£

‘ Vo.Bo. Autoriza; T |
. = T
— i / '—--::_—/— - ] ——
C. Gerardo E. Sanchéz Garcia Rojas ‘ Dr, Fermando MendoZa Santoyo
. Director Administrativo - Director General
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" Administracién de Bienes
Director Administrativo

| S

‘ Auxiliar del Responsable
de la Administracion de
Bienes

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

‘ Responsable del Bien

‘ Responsable del Bien

Auxiliar del Responsable de |la

Administracion de Bienes

Jefe de Servicios Generales

o 'SG-POUS.FDB""} o entrega al Director Administrativo para su firma. ‘

12. Firma el formato DA-SG-P005.F06 y lo devuelve al &rea de administracion de bienes, |

13. Entrega al responsable el original del formato DA-SG-P005.F06 y recaba su firma de
recibide en una copia,

14. Informa sobre los bienes faltantes al Jefe de Servicios Generales.

15. Toma conocimiento de los bienes faltantes y da seguimiento a su reposicion

conforme al plazo otorgado en el formato DA-SG-P005-F06. ‘

16. Informa mediante correo electrénico al Responsable de la Administracion de Bienes el
resultado de la busqueda de los bienes faltantes.

¢Los bienes fueron encontrados?
Si: pasa a la aclividad 17
No: Pasa a |a actividad 19

17. Presenta los bienes al Auxiliar del Responsable de la Administracion de Bienes |
Muebles para su verificacion fisica.

18. Verifica que las caracteristicas fisicas como modelo, marca y serie correspondan a los |
bienes extraviados y le toma fotografias que seran archivadas en el expediente |
respectivo como constancia,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Al vencer el plazo méaximo para la recuperacion del bien faltante por parte del responsable y
éste no haya informado sobre su localizacion:

19. Informa sobre la desaparicion de los bienes al Coordinador de Asuntos Juridicos para|
que elabore el acta circunstanciada.

caso de extravio se manifieste bajo protesta de decir verdad, que fue efectuada la
busqueda exhaustiva, debiendo firmar dicha acta el servidor publico responsable del
resguardo, el Director de Area a la que pertenece, el responsable de la Administracion
de Bienes y el Jefe de Servicios Generales. |

Vo. Bo. /4 Autoriza:
. - = ;_“‘_1
< 7’/’ _ — 7 |
C. Gerardd E. Sanchiez Garcia Rojas Dr. Fer za Santoyo
! Director Administrativo Bl _ Director General

Expediente 3C.12.002-10
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‘ Director Administrativo

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

‘ Responsable del Bien

‘ Director Administrativo

Responsable de la Administracion de
Bienes

_Résponsé-lﬁ]'é del bien

22,

23,

24,

" Reposicion del bien

Entrega el formato autorizado (DA-SG-P005-07) al Jefe de Servicios Generales ‘

Recaba las firmas en el acta circunstanciada y en el formato DA-SG-P005-F07,
entregandole copia de ambos al responsable. ‘

Acude con el Director Administrativo para informarle qué opcion selecciond para
recuperar el bien. |
a.  Reposicion del bien

b. Pago del bien a valor de reposicién
|

Informa al Jefe de Servicios Generales, al Jefe de Recursos Humanos y al
Responsable de la Administracion de Bienes la forma en que el responsable relntegra|
el bien al Centro.

26. Entrega el bien al Responsable de la Administracion de Bienes
___________________ |
27. Elabora el formato de sustitucién de bienes DA-SG-P005.F08, recaba las firmas |
correspondientes y le enfrega copia al responsable. Archiva el formato en el
expediente respectivo,
28. Registra en el modulo de activo fijo la marca, modelo y nimero de serie del bien‘
nuevo. El nimero de inventario no se modifica.
29. Imprime la Tarjeta Individual de Resguardo y la entrega al responsable para su ﬁrma|
en dos tantos. Una se archiva en el expediente y otra se le entrega al responsable,
|
TERMINA PROCEDIMIENTO
|
R
30. Acude al Departamento de Contabilidad y Finanzas Y paga el importe del bien a valor
de reposicion. |
' Vo. Bo. ) Autoriza w |

" e

C. Gerardo E. Sapthez Garcia Rojas
Director Adpinistrativo

e —
| ol }r/ 'E'Ldz,..' — S
Dr. F&Eﬁrﬁol\a’len a Santoyo ‘

Director General
Expediente 3C.12.002-10
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Departamento de Contabilidad 31. Elabora el recibo por el importe recibido y le entrega una copia al responsable

Responsable del bien

Responsable de la administracien de
bienes 34. Elabora las polizas contables por la baja del bien

35, Actualiza la informacion en el modulo de activos fijos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10. Anexos

(DA-SG-P005.F01) Tarjeta Individual de Resquardo de Bienes Instrumentales
(DA-SG-P005.F02) Contrato de donacion de Bienes Muebles
(DA-SG-P005.FD3) Recibo oficial de Donacion

(DA-SG-P005.F04) Vale de préstamo de bienes instrumentales
(DA-SG-P005.F05) Formato de adeudos v entreqa de activo fijo por baja de personal
(DA-5G-P005.F06) Reporte de faltante de bienes

(DA-SG-P005.FO7) Aviso de cobro de bienes

(DA-SG-P005.FOB) Suslitucion de bienes

(DA-SG-P005.FO9) Orden de entrada de almacén

(DA-SG-P005.F10) Orden de salida de almacén

(DA-SG-PD05-F11) Resquardo de hienes

= AN —

|Vo.Bo,. -~ Autoriza:

-

— |

32. Genera en el sistema las polizas contables correspondientes

33. Acude al area de administracion de bienes y le entrega la copia del recibo de pago.

36. Integra la documentacion al expediente de bajas de bienes instrumentales

y
-~ s ! " :ﬂ
C.Gerardo E, Sanehez Garcia Rojas Dr. Fern endoza Santoyo ‘

|~ Director Admifiistrativo |

Director General |
Expediente 3C.12.002-10



