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INTRODUCCION

+E1 continuo aumento en el costo delos recursos -
materiales, plantea la necesidad de contar con un sis
tema Administrativo de control que permita su racio-
nal aprovechamiento, y se puede de;ir que la ausencia
de un sistema especifico, fue la causa principal que
motivé la realizacifn del presente Seminario de Inves
tigacidén Administrativa, limitado a los bienes‘mue-
bles, dada la importancia que les confiere su alto -

costo.

El problema deriva de las siguientes consideraciones:

El manejo de los bienes muebles implica el 1le-
var a cabo actividades orientadas al uso adecuado y -
control de los mismos; por un lado el uso adecuado -
tiende a evitar el desperdicio de estos recursos, es-
cazos por naturaleza, y por el otro, el control se ba
sa en la necesidad de contar con informacifn para la
‘toma de decisiones encaminadas a un aprovechamiento -

mas racional,



II

Lo anterior entrafia el conocimiento de necesida-
des reales, originadas de un programa de trabajo, cb-
mo de un sistema de informacifén, implementado por re-
gistrqs que contengan datos confiables, oportunos y -

suficientes.

“Por lo tanto, los objetivos que se persiguen con
el presente Seminario de Investigaci6én Administrativa,

son:

OBJETIVO GENERAL:

"propiciar el adecuado aprovechamiento, control
y destino final de los bienes muebles instrumentales,

al ‘servicio de las Dependencias".

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

"Coadyuvar a la mejor administracibn de los bie-
nes muebiés, a través tanto de la deteccidn y andli-
sis de posibles irregularidades en el control de exis
tencias, organizacibn y conservacibn de los bienes, -
coﬁ? de la proposicién de medidas concretas de solu-

cisn”,



111

'

"Coadyuvar al adecuado funciomamiento del con-
trol de los bienes con que cuenta la Dependencia, a -
través de la préctica y andlisis de sus Inventarios -

fisicos",

Para tal efecto, el contexto se dividi6 en siete
capitulos, a través de los cuales se espera mostrar -
el proceso general que habri de seguirse para una me-

jor administracién de los bienes muebles.

En el Capitulo I, se exponen las principales i
aportaciones que a lo largo de divérsas gestiones pre
sidenciales han venido a consolidar la Administracidn
de los bienes muebles, ademis se indica la clasifica-
cibn oficial de los bienes a fin de ubicar el 4mbito

de estudio y aplicacién.

- En- el Capftulo II, se sefialan las normas mas sig
nificativas que en forma general regulan la actividad

de referencia.

En el Capitulo III, se citan las responsabilida-
‘des que deberfn absorver las personas involucradas en

el sistema que se plantea.
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.En los Capftulos IV, V y VI, se describen los -- i
procedimientos con las diversas alternativas que compo

nen el sistema de administracién de bienes muebles.

Y en el Capftulo VII, se muestran las formas admi

nistrativas convencionales y su instructivo de uso.

Cabe sefialar, que el sistema referido deriva de un
caso prictico, por lo que se prefiris eliminar aspec-
tos tebricos, y si algunas partes pudieran parecer muy
simplificadas, fue con la finalidad de ganar objetivi - i

dad en el planeamiento.



CAPITULO 1

ANTECEDENTES GENERALES

.



1.1 EVOLUCION ADMINISTRATIVA

Es a partir de 1917 cuando la administracidn de
los recursos materiales empieza a tener aportaciones
sustantivas y con mayor consistencia, de ellas se¢ lo-
grd extractar las mis significativas en materia de --
biengs muebles. Dichas aportaciones se presentan a -
contiﬁuacién en forma cronolégica y separada por ges-

tiones presidenciales.

Venus§tiano Carranza

1917.- "Centralizacién por primera vez del con-
trol de los-bienes muebles en el entonces Departamen-

to de Contralorfa.” m

Alvaro Obreg6n

1923.- "Clasificacifn de los bienes muebles e -
inmuebles de 1a Nacién."

-~ . Bases para la toma de inventarios fisicos en al-

macén y el control de existencias,

- Sistemas de valuacién de Inventario, de Activo -

Fijo y de consumo. 2)



Abelardo L. Rodriguez

‘1933.- 'Decreto que desaparece el Departamento de
Contralorfa, y crea la Direccién General de Bienes Na-
_cionales con atribuciones para administrar dichos bie-

nes."

- Se le dan atribuciones a la Oficina Central de -~
Inspeccidn Fiscal, para comprobar el correcto ma-
nejo de los bienes muebles propiedad de la Federa

¢ibn.

Manuel Avila Camacho

"1944.- "Posesibn, conservacibén y administracién -

de los bienes de propiedad federal."

- ‘Lineamientos para la adquisici6n, administraci6n
y enajenacibn de los bienes nuebles de 1a propie-

dad federal.
- Clasificacifn de los bienes nacionales.”

- .Conservacibn y administracifén de los bienes nacig.

nales.” (3)



Miguel Alemfn Valdez

1947.- "Adquisiciones derivadas de planes de tra

bajo'
- Definicién de artfculos sujetos de importacidn.
- -Acuerdo para la presentacién de un plan anual a

la Secretaria de Bienes Nacionales. (4)

Adolfo Ruiz Cortine:z

"1958.- "Se otorgan facultades a la Secretaria de
Patr1mon1o Nac1onal para la administracién de bienes

de propiedad-nacional.”

- El avalGo de bienes nacionales.

-.  la intervencidn en la adquisicibn, enajenacién y

destino o afectacibn.
- Y manejo del Inventario General de Bienes de 1la
Nacién. (5)

4

-Adelfo LbBpez Mateos’

1964.- "Intervencifn de la Secretarfa de Patrimo
nio Nacional en las adquisiciones mayores de $§ 5,000,~

(Cinco Mil Pesos M,N.)." (6)



Esta fue quizd, una .de las primeras medidas ten-
‘dientes a diferenciar los bienes muebles por medio de

su cesto.

Gustave Diaz Orda:z

1969.- "Clasificacién de bienes y administracién
de bienes muebles por la Secretaria de Patrimonio - -

Nacional.”

- Archivos piblicus, como bienes muebles de la pro

piedad federal. (7)

Luis Echeverrfa Alvarez’

1971,.- "Normas para articulos de consumo rgcu-

rrente."” .
- Codificacibn de bien;s

- Investigacién de mercados

- Restriccibn de importaciones

. ~'Consolidacién de la programacifn de adquisiciomes.



José Lépez Portillo

1976,.- "La adquisicién de bienes muebles como facul~
tad de la Secretaria de Patrimonio y Fomento Industri- 4~

al,"’

Adninistracién de los bienes muebles por parte de la
Secretarfa de Hacienda y Crédito PGblico, actividad-
que més tarde serfa encomendada a la Secretar{a de -

Comercio y Fomento Industrial. (8)

Actualmente se puede decir que ya no hay ninguna ley Or-
jgéﬁica [ Reglaménto ihterno de cualquier dependencia que
no contemple entalguna parte, determinadas regulaciones-
en torno a lérhdministfacién de los bienes muebles. Y --
‘. afin mas se cu;nta en la actualidad con una Ley espec{fi-
ca y de observancia general en el Sector P@blico, denomi

nada: "LEY GENERAL DE BIENES MUEBLES"



1.2 AMBITO DE ESTUDIO Y APLICACION

Precisar el grupo al que deberd pertenecer un bien
&eterminado, hasta hace s6lo unos afios era motivo de -
controversias, ya que unos, considerando los bienes por
su costo, decfan por ejemplo que una alfombra era un -
bien mueble y otros que era un bien de consumo, sin em-.
bargo, actualmente se cuenta con criterios bastante vi-

lidos que permiten la correcta diferenciacién; éstos -

son:

- Su Costo
- = La naturaleza del bien; y

- Su finalidad de servicio

De esta forma se puede decir,‘siguiendo el ejemplo
de la alfombra, que es un bien de consumo, toda vez que,
si bien su costo es superior al limite en vigor, su -
naturaleza textil la convierte en artfculo perecedero y
aln mis, si se considera su finalidad de servicio, se -
aceptard que-los cortes particulares de cada oficina le
resta puntos en su reaprovechamiento y hasta en su ena-
. jenaci@n, ya que su finalidad es la de incorporarse a -

un bien inmueble,



Se presenta a continuacifn la clasificacifn que
~ofrece la Direccibn General de Bienes Muebles, la que
sin duda, contridbuird a dejar mas claro, cuales son -
los bienes que constituyen y delimitan el imbito de -

estudio.

‘beAconformidad con lo que establece el catfilogo

i}
general de Bienes Muebles, de 1a Direccién General de
Bienes Muebles de la Secretarfia de Comercio, los bie-

nes se clasifican en tres grandes grupos:

;) ' Agropecuarios, Piscicolas, Forestales y de

Zooldgico.
b) De consbmo e
c) Instrumentales' (Bienes Mﬁebieé)

a) La clasificacién de los Bienes Agrobecuarios, -
Piscicolas, Forestales y de Zoolégico, se da con
1a'finaiidad de contemplar tanto biemes como pro
ductos del género animal y forestal, considera-

dos por dicho catilogo como bienes muebles o se-

movientes.



.

b) Los Bienes de Consumo, como ya se dijo, su deter
minaci6nrquéda validada al establecer su diferen
tciacibn con los instrumentales en funcién de su
naturaleza y finalidad de servicio, de tal forma

se distinguen cuatro subgrupos:

b.1) Bienes que se integran al proceso produc-

tivo,

b.2) Bienes cuya finalidad de servicio es inte
grarse a un inmueble o a una unidad mayor.

(Caso del §jcmp10 mencionado)

b.3) Bienes cuyo registro no es susceptibie de

llevarse a cabo en forma individual.

.

.

. b.4) Bienes considerados como insumos ‘del éro-

ceso productivo.

‘¢)  Los Bienes Instrumentales.- Este tipo de Bie-
nes, son la materia del presente trabajo, se sub
dividen en cinco grandes grupos y estos a su vez

“en subgrupos como a continuacidén se indica:



c.1)

“€.2)

MAQUINARIA, EQUIPO, HERRAMIENTA, APARATOS
E INSTRUMENTOS.

Maquinaria Agricola

Equipo Agricola
Maquinaria de Construccién
Equipo de Construccién
Maquinaria Industrial
Equipo Industrial

M8quinas Herramientas

_Equipo Eléctrico
_Bquipo de Taller

“Implementos Agropecuarios

Herramienta Eléctrica
Herramienta de Mano
Herramienta Neumftica

Aparatos Cientfficos y de Laboratorio

Instrumentos Cientfficos y de Laborato

rio,

MOBILIARIO Y EQUIPO

-

-

Mobiliario de Oficina
Equipo de Oficina
Mobiliario de Uso Doméstico

Equipo de Uso Doméstico



c.3)
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Equipo de Comercio )
Equipo de Computacifén Electrdnica
Equipo de Reproduccitn
Bquipo Servs. Grales. Cine
Equipo Servs. Grales. Comunicacibn
Equipo Servs. Grales. Deportivo y de
Campafia
Equipo Servs. Grales. Fotografia

Equipo Servs. Grales. Intendencia

Equipo Servs. Grales. M&dico-Asistencia
les -
Equipo Servs. Grales. Seguridad e
Higiene

Equipo Servs. Grales. Sonido

ACERVO CULTURAL Y TECNICO .

N .
Fuente Documental escrita, Impresa"y.
Manuscrita

Fuente Documental Procesada
Colecciones Varias
Material de Exposicién

Pintura, Caballete y dem&s artes plésti
cas afines. :

Pintura Mural

Escultura
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- Elementos Arquitectdnicos

- Objetos Litﬁfgicos

- Instrumentos Musicales

- Mobiliario y Equipo

- Re;ipientes y Gtiles de uso doméstico

- Utiles e Instrumentos de trabajo y
Vehiculos

- Indumentaria y Atavifo Civil, Militar y
Religiosa

- “Instrumentos Bélicos

c.4)  ARMAMENTO

= Armas de Fuego
- Armas Blancas

- Equipo Armamento

c.5)  VEHICULOS TERRESTRES, MARITIMOS Y AEREOS
) " = Vehiculos terrestres, Autombviles
- Vehfculos terrestres, Camiones

- Vehiculos terrestres, Elé&ctricos
Urbanos

- Vehfculos terrestres, Ferroviarios
- Vehiculos terrestres, No Automotores

~ . Vehiculos terrestres, Omnibus
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- Uso especial, vehiculos terrestres -

automotores.
- Vehiculos maritimos
-~ Vehiculos aéreos

Los subgrupos a su vez se subdivideﬁ'en VARIA-

BLES

Las variables son la clasificacién mds especifi

ca del bien, ejemplo:

E1 subgrupo de mobiliario de oficina, contempla

entre otras, las siguientes variables:

- Escritorios
- Sillones
- Archiveros

- etc.



Las variables entre si sdlo se diferenciaran por me

dio del nimero de inventario.

El catilogo general de Bienes Muebles cunluiipla prac
ticamente todas las variables posibles, por lo cual y pa-
ra efectos de una correcta clasificaci6n, se recomienda -

su uso durante el levantamiento del inventario fisico.

El mencionado catilogo, se puede obtener, mediante -
solicitud escrita en la Direccidn General de Bienes Mue--

bles de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial.

- En cuaﬁfd a la aplicacidn del sistema que se plantea,
‘ésta es posible en el Sector Piblico, aunque se reconoce -
que en dependencias, principalmente del Poder Legislativo
y Sindical, se podridn requerir algunas adecuaciones peque
fias, pripcipalmente en lo relativo a los departamentos --

que participan.
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En el planteémiento del sistema se tom6 como mo-
delo de organizaci8n, la tipica estructura de una Se-
cretaria de Estado, misma que en términos generales -
cuenta con una Oficialia y un "X" nfimero de Subsecre-
tarias, estas a su vez, (incluso la Oficialia Mayor)

se subdividen en:

- Direcciones Generales
.- Direcciones de Area
- Subdirecciones, y

.- Departamentos

Sobre esta base, se har4 mencifm en lo sucesivo
de 1a Subdifeccidén de Inventarios, que en todas las
Secretarias 'de Estado se encuentra dependiendo de 1la
Direcciébn General de Recursos Materiales, dependien-
te a su vez de la Oficialia Mayor, asimismo se citan
los Organos Administrativos, con los que sekrefiéren
las distintas Areas del nivel Directivo, como son -
las Direcciones Generales y Organos superiores, tam-
bié; se mencionan los Departamentos de Recursos mate
riales, mismos que en todos los casos dependen de -
una Subdireccifén Administrativa subordinada a las di

ferentes Direcciones Generales,



Con lo anterior, se espera dejar claro tanto el -

campo de aplicacién del sistema, como la forma en que

interactan las ireas administrativas que se mencionan.

15
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CAPITULO II

NORMAS GENERALES
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Las normas que en materia de bienes instrumenta-

les se pueden aplicar en forma general, es decir en -

cualquier Dependencia de Gobierno, son las siguientes:

I1.1

11.3

La evaluacibn y operacifn del subsistema de in-

Yyentarios de bienes muebles establecidos por 1a

Secretarfa de Comercio seri responsabilidad de -
1a Direccibn General de Recursos Materijales y -

Servicios a través de la Subdireccién de Inven-

tarios.

Quedarfin sujetos de registro y control todos - -
aquellos bienes que determine la Direccibn Gene-
ral de Bienes Muebles de la Secretarfa de Comer-

cio.

Todo bien mueble que est® al servicio de un Orga

no Ceﬁtral pasari s formar parte del patrimonio

~ de 1la Secretarfa a la que pertenece, cualquiera

11.4

4ue sea su procedencia: donaci8n, compra, pro-

duccibn, etc.

Los Deptos. de Recursos Materiales de las Direc

ciones Generales (Organos Administratlvos) son -



I1.6

I1.7

responsables, ante la Direcci6n General de Recur
sos Materiales y Servicios, del inventario de -
‘los bienes instrumentales al servicio de las - -

ireas administrativas a las que pertenecen.

El Departamento de Recursos Materiales de los -
6rganos administrativos ser8 el finico que podri
asignar el nGmero de inventario a todos los bie-

nes instrumentales.

No serfn sujetos de asignaci6n de ndmeros de con
trol de inventario a los bienes de consumo, - -
pscitolas, especies menores pecuarias, productos

pecuarios y agricolas.

Todo bien inventariable de caflcter instrumental
debers ser etiquetado, antes de ser distributdo
o‘asignado por el Depto. de Recursos Materiales

de los brganos administrativos.

Todo bien inventariable deberi estar amparado -~

por un vale de resguardo firmado por el usuario.



11.9
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Todo bien inventariable seri identificado docu-
mentalmente por una tarjeta de control y fisica
mente por una etiqueta o placa adherida a 8ste

con el nGmero de control de inventarios, confor

me al sistema de claves de Catdlogo General de

Bienes Muebles de la Secretaria de Comercio.

11.10

En el caso de las Areas administrativas, todos
los bienes instrumentales de uso general queda-

rén asignados al responsable del inventario de

cada 6rgano central. (Organos administrativos

I1.11

11.12

o Direcciones Generales)

Todo bien instrumental dado de alta por el - -
Depto. de Recursos Materiales de cada G6rgano -
central deberf notificarlo a la Direccibn de -
Recursos Materiales (Subdireccibén de Inventa-

ti&s), para el control delinyentario global.

La Direccifn General de Recursos Materiales, -
(Subdireccibn de Inveﬁtarios) seri el Gnico 6r-

gano responsable de tramitar 1a baja de bienes

“ante la Direccién General de Bienes Muebles de

la Secretarfa de Comercio
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I1.13 El uso y reaprovechamiento de los bienes instru
mentales dados de baja por un Srgano central, -
serd competencia de la Direccién General de Re-

cursos Materiales correspondiente.

I1.14 El mal uso que se le dé a los bienes de propie-
dad federal serf sancionado conforme a lo sefia-

lado por la legislacién vigente.

El sentido regulador de las anteriores normas -
generales, se encuentra muy reforzado con las "Normas
para 1a Administracién de bienes muebles al servicio
de las Dependencias y Entidades de la Administracifn
Pblica Federal y de.los poderes Legislativo y gudi-
cial" que contemplan en forma muy‘amplia los diferen-
tes renglones que componen la administracién de eétos

bienes.



CAPITULO III

RESPONSABILIDADES
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De 1a misma manera que las normas antes enuncia

das, las responsabilidades que a continuacién se deta

llan, son relativas a los bienes instrumentales, por

lo tanto, las dreas que participan en un sistema como

el que se describe, légicamente tienen ademis otras -

responsabilidades, por ejemplo, en materia de almace-

nes, compras, etc. que en su conjunto participan a su

vez en un sistema mayor relativo a la administracién

de los recursos materiales.

I11.1 DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

I11.1.1

II1.1.2

Determinar las normas, lineamientos y
estrategias para la operacidn y funcio
namiento del subsistema de inventario

de bienes muebles en las unidades admi

nistrativas de la Secretarfa a la que

pertenece, de acuerdo a lo dispuesto -
por la Direccifn General de Bienes Mue

bles de la Secretartfa de Comercio.

Proporcionar a las unidades administra
tivas los manuales, instructivos y for
matos necesarios que requieran para el

funcionamiento del sistema,



I11.1.3

111.1.4

I11.1.5

II1.1.6

25

Organizar y vigilar la operacifn del -
subsistema de inventarios de bienes -
muebles en los Grganos centrales de -
1a Secretaria de Estado a la que per

tenece.

Evaluar el funcionamiento de subsiste-
ma de inventarios de bienes muebles en
todas las unidades administratibas, -y
proponer a &stas las medidas correcti-

vas,

Mantener actualizadas ias normas y 1i-
neamientos que rigen 1la operacibn del
subsistema de control de inventarios -
asi como su comunicacién a las uhida-

des administrativas.

Enviar trimestralmente a la Direccién
General de Bienes Muebles de la Secre-
taria de Comercio, el listado de los -
bienes instrumentales dados de alta -
por los 6rganos centrales de la Secre-

tarfa a la que pertenece,



111.1.7

I111.1.8

I111.1.9

. I1I.1.10

111.1.11

26

Llevar a cabo el desalojo de los bienes
instrumentales dados de baja por los 61

ganos centrales.

Tramitar ante la Direccién General de -
Bienes Muebles de la Secretarfa de Co-

mercio 1la baja final de los bienes ins-
trumentales que ya no se requieran o -

estén en desuso.

Determinar y vigilar la rehabilitacién

‘de los bienes instrumentales reaprove-

chables dados de baja por los &Srganos

centrale$.

Mantener en custodia todos los bienes -
instrumentales que fueron autorizados -
para su baja por la Direccifn General -
de Bienes Muebles, hasta que se determi

ne su destino final.

Establecer los peribdos para el levanta
miento fisico del inventario en los 6r-
ganos centrales, en coordinacibn con -

éstos,



1I1.2 DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES DE LOS ORGANOS
ADMINISTRATIVOS

Irr.z.t

I111.2.2

111.2.3

IT1.2.4

Supervisar que la operacibn del subsis-
tema de inventarios de bienes muebles -
en las &rcas administrativas se lleve a
cabo conforme a los lineamientos esta-

blecidos por la Direccién General de Re

cursos Materiales.

Recibir y revisar los avisos de altas y
bajas que envien las 4reas administfati
vas, asi como también las solicitudes -

de transferencias.

Asignar por orden progresivo el nimero
de inventario a cada uno de los bienes
instrumentales que se adjudiquen a las

dreas administrativas,

Elaborar los vales de resguardo por ca
da uno de los bienes instrumentales -
que sea inventariado y asignado a cada

irea administrativa,



III1.2.5

ITI.2.6

I11.2.7

‘1I1T.2.8

I111.2.9

28

Recabar firma del usuario en los vales

de resguardo.

Informar oportunamente a las freas ad-
ministrativas, de los nGmeros de inven
tario que le correspondan a los bienes

dados de alta al control de inventario,

Registrar todos los movimientos de al-
tas, transferencias y bajas de bienes
instrumentales y mantener actualizados

los registros.

Informar y enviar la documentacidén com
probatoria a la Subdireccién de Inven-
tarios, del alta de bienes instrumenta
les al control de inventario del Orga-

no administrativo correspondiente.

Reasignar entre las 4reas administrati
vas que requieran los bienes instrumen
tales que hayan sido dados de baja por

otras del mismo 8rgano administrativo,



I11.2.10

I1r.2.m

I11.2.12

111.2.13

I111.2.14

29

Solicitar la autorizacién necesaria en -
su drgano administrativo para llevar a -

cabo las bajas y transferencias.

Solicitar ante la Subdireccién de Inven
tarios el desalojo y el trdamite de la ba
ja definitiva de los bienes instrumenta-
les que no sean requeridos o estén en -

desuso.

Levantar el acta administrativa, en el -

caso de robo o extravio de los bienes -

instrumentales inventatiados.

Denunciar ante el agente del Ministerio
PGblico el robo o extravio de 1los bienes

instrumentales ya inventariados.

Llevar a cabo el ievantamiento fisico -
de inventarios, en los periodos acorda--
dos con la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios a través dc la

Subdireccién de Inventarios.
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III.3 DEL USUARIOQ

I11.3.%1

I111.3,2

111.3.3

I11.3.4

Mantener en buen estado los bienes que

le han sido asignados.

Firmar los vales de resguardo de cada

bien que tenga asignado.

Informar inmediatamente del robo o ex-
travio de los bienes que terga asigna-

dos. -

Entregar al responsable de inventarios
del 6rgano administrativo, los bienes
que le fueron asignados, cuando cambie
de adscripcién o deje de prestar sus -

servicios en el frea.



CAPITULO IV

INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES INSTRUMENTALES



™

Iv.1.
‘ BIENES INSTRUMENTALES.

PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

)

No.

RESPONSACOLE

AC T 1 v t+ D AD

I -

Sub-Direccifn

de inventarios

Elabora el programa del levanta
miento fisico, ?stableciendo las-
fechas en que dcberd rgalizarse -
el levantamiento en cada 6rgano -

administrativo.

Prepara los juegos de formas e -
instructivos que se deberdn utili-

zar en el levantamiento,

Elabora oficio de comunicacifn -

para cada 6rgano administrativo.

Envia oficio a los titulares de -
cada érgano, comunicando la fecha
en que empezard el levantamiento-

fisjco del inventario.




IV.1, PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE _
BIENES INSTRUMENTALES,

RESPONSABLE

AC T I v I DAD

- Departamento-
de Recursos -

Materiales,

Recibe oficio de comunicacién y-
notifica a los titulares de las-

freas administrativas,

Comunica a éstos, sobre las dis-
posiciones que dicta la Direc --
cién general de recursos materia
les a trav€s de la sub-direccifn
de inventarios, que deben obser-
varse en el levantamiento fisico
del inventario de sus 4reas admi

nistrativas.

Solicita a los titulares de las-
4reas, asignen una persona, (mo-
nitor) que sea el responsablc --
del levantamiento fisico del In-
ventario de su 4rea correspon --

diente,




f

D

Iv.1. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE - -
' BIEWES IHSTRUMENTALES
No. [RESPONSABLE A C T 1 v 1 DAD
8 | Areas Adminis-] Solicita la cooperacién de los -
trativas. empleados para cumplir con las -
' normas establecidas.

9 Nombra al monitor que serd el --
responsable ante el Departamento
de Recursos Materiales, del le -
vantamiento ffsico del inventa -
rio del 4rea administrativa al -
cual estd adscrito.

10 | Departamento -| Solicita a la Subdireccisn de in

de Recursos -

Materiales,

ventarios, la participacién de -
ésta en la capacitacién del per-
sonal responsable de llevar a ca
bo el levantamiento ffsico del -

inventario
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IV.1, PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE _
BIENES INSTRUMENTALES,

No. [RESPONSABLE

ACT I v I 0AD

1

12

13

Redne al personal asignado que -
t
llevard a cabo el levantamiento-

del inventario.

Capacita en coordinacién con la-
subdireccidn de Inventarios, al-
personal responsable del levanta
miento“dél inventario en cada -

4rea administrative.

Integrh el paquete de formatos:-

Cédula Censal, Tarjeta de Control

por variable, Tarjeta de Control

Global delnieﬂes Muebles y Aviso
de Baja para llevar a cabo el -
levantamiento del inventario, de
acuerdo a las necesidades de ca-

da fres.




17

18

rea adminis -

trativa.

.1, PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -
f BIENES INSTRUMEWTALES.
No. |[RESPONSABLE A C T t ¥V | ODATD
j14 Entrega a cada responsable los -
paquetes con los juegos de las -
formas
15 Recaba firmas de recibido de ca-
da responsable de 4rea, del le -
Gantamiento ftsico.
16 | Monitor de 4- Se presenta fIsicamente al lugar

donde 1llevar4 a cabolla capta --

cibn de la informacién.

Solicita la cooperacifn del usua
rio para la captura de informa -
cién,

Determina los biencs que estén -

en malas condiciones.
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21 .

rIV.I. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE - ‘W
BIENES INSTRUMENTALES.

No.[RESPONSABLE| A4 C T t Vv | D A D

19 Relaciona los bienes que'se en-
cuentren en malas condiciones -
en la forma "Aviso de Baja" --
(Forma No. §)

20 Envfa al Departemento de Recur-

sos Materiales el aviso de baja
para que se tramite en la Sub -

direccién de Inventarios.

DE LOS BIENES EN BUENAS CONDICIO

NES

Realiza el llenado de la forma -

"Cédula Censal" (forma No., 1) -~

describiendo cada uno de los bie .

nes con toda la informacifin solji

citada en la forma.
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1v.1. . PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE _‘T

BIENES INSTRUMENTALES.

No.

RESPONSABLE

AC T (v I DAD

22

23

24

25

Departaﬁento dd
Recursos Mate -

riales

-2l grupo, subgrupo y variable que

Envfa al Departamento de Recursos

Materiales las g8dulas censales,

Recibe de las 4reas administrati-

vas las cé&dulas censales,

Revisa que las c&dulas censales -
contengan toda la informacibn so-
licitada o requerida por el 4rea-

para el control de los-bienes,
Clasifica los bienes de acuerdo -

corresponda: Grupo: Se clasifican
en grupos de acuerdo a las carac-
terfsticas de los bienes, confor-
me al catflogo general de Bienes-

Muebles,
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r~
V.1,

BIENES INSTRUMENTALES.

PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

RESPONSABLE

A C T t v t+ D AD

25

26

Subgrupo: Se reclasifican los -
bienes dentro de su grupo de --
acuerdo al uso o servicio que --
tengan 8stos y que pueden ser: -
Mobiliario de oficina, equipo de
oficina, equipo de reproducciédn,
efc. Estos subgrupos correspon-
den al grupo de Mobiliario y -~-

equipo.

Variables: Es el tipo de bien es
pecifico que se encuentra clasi-
ficado dentro de un subgfupoydc-

bienes.

Relaciona los bienes instrumenta
les en las tarjetas de control -

de bienes por variable.
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)

Iv.1. PROCEDIMIERTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

lW

BIENES INSTRUMENTALES.

No.

RESPONSABLE AC T IV | DAD

26

27

28

NOTA: Esta tarjeta de Eontrol so
1levar4 por variable como su nom
bre lo indica y en ello se cono-
cerd la cantidad de sillones, es
critorios, archiveros; etc. que;
se han incorporado al control de
K inventarios asf como también el-
nimero de inventario que se l¢ -
ha asignado a cada uno de 8stos,
Clasifica las tarjetas de con --

trol por variable,

Asigna el ndmero de inventario,-
en orden progrssivo, a cada bien
que se encuentre relaciosado en-
las tarjetas de coatrol par va -

riable.
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v.1. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES.

"

RESPONSABLE] A ¢ T | V 1 D A D

23

K v NOTA: El ndmero de inventario -
est4 compuesto por 16 df-

. gitos.

4113 Estoé cuatro primeros df-
gitos identifican al gru-
po que pertencce el bien-

instrumental,

01: El quinto y sexto digitos
identifican al subgrupo -
de bienes al que pertene-

ce,.

000: E1l séptimo, octavo, nove-
no dfgitos identifican a-
la variable que le corres

ponde el bien.




" _ )
Iv.1. PROCEDIMIENTO PARA EL IWVENTARIO FISICO DE -
BIENES IWSTRUMENTALES.

;

RESPONSABLE

A

¢

T ¢t v I DAD

0000:

00:

Estos cuatro dfgitos co -
rresponden o identifican-
al ndmero de inventario -
que se le ha asignado al-

bien correspondiente.

Los dos fltimos dfgitos -
identifican el afio en que
se adquirié el bien ins -

trumental,

Toﬂo esto de conformidad-
con el catflogo general -
de bienes instrumentales-
de la Direccifn General -
de bienes - muebles de la

SECOM.
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—

V.1, PROCEDIMIENTO PARA EL TNVENTARIO FISICO DE -

j‘

BIENES INSTRUMENTALES.

No.

RESPONSABLE A C T 1 v t+ DAD

29

30

Vacfa la informacién contenida -
en las tarjetas!de control por -
variable a la "tarjeta de con --
trol global de bienes .muebles"

original y copia. (forma No., 3)

Complementa el llenado de esta -
tarjeta con la informacién capta

da en la c&dula censal.

NOTA; Para iniciar el registro-
del levantamiento del in-
ventario en las tarjetas-
de control global de bie-
nes muebles, Gnicamente -
se considerari la informa
cién captada en la cé&dula

censal y la registrada en

las tarjetas de control -
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- -

Iv.1.

?ROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

BIEWES INSTRUMENTALES,

No.

RESPONSABLE

A.C T ItV I DAD

30

3

32

33

Monitor de -
Area adminis-

trativa,

Por variable.

Se comunica con los monitores -
(responsables del levantamiento-
ffsico del inventario en las fre

as administrativas).

Acude al Departamento de Recursos
Materiales, con las cédulas censg
les donde tiene captada la infor-
macifn del levantamiento, del in;

ventario.

Recibe del Departamento de Recur-
sos Materiales las tarjetas de -
control global de bienes muebles-
donde tienen registrado el inven-
tario de las 4reas administrati -

vas.

J
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BIENES INSTRUMENTALES,

PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE - )

A C T 1L V I DAD

1v.1.
No. [RESPONSABLE
34
CUANDO EL
NO "CONFRONTA
35
36 .bepartamento -
‘de Recursos Ma
teriales.

Revisa que el ndmero de bienes -
registrados en tas tarjetas de -
control global de bienes muebles
confronte con los captados en -

las c&dulas censales,

INVENTARIO DE BIENES REGISTRADO

Solicita al Departamento de Re _
cursos Materiales, que se hagan-
las correcciones al inventario -

registrado en las tarjetas.

Recibe las tarjetas de control -

global de bienes muecbles,
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r
Iv.1.

PRGCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE - ‘*}

BIENES INSTRUMENTALES.

No.

RESPONSABLE

ACT IV I DAOD

37

38

CUANDO EL I
CONFRONTA.

Areas Adminis

trativas,

Realiza las correcciones corres-
pondientes y vuelve a solicitar-
la validacién del invéntario a -
los monitorgs de las Xreas- admi-

nistrativas,.

VENTARIO DE BIENES REGISTRADO

. Firman el monitor y el titular -

del 4rea administrativa en las -
tarjetas de control global de -~
bienes muebles que les correspon
den validando asf su inventario-

registrado en ésta, y las devuel

ve al Departamento de Recursos -

Materiales.
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~

AR Y
Iv.1, PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES.

No. [RESPONSABLE A ¢C T I v I DAD

39 Departamento - Recibe del Monitor las tarjetas -
. t .

de Recursos Ma| de control global firmadas (vali-

‘teriales, dadas,

:

40 | - .| Elabora en original y copia vales

de resguardo por cada bien instru

mental inventariado.

LY Adhicre en un lugar visible del -
bien la etiqueta o calcomanfa con
el ndmero de inventario que le --
corresponde al bien, Bsto con bas

s¢ a los vales de resguardo.

a2 ] ‘Solicita en el original de los --
vales de resguardo, la firma de -
cada uno de los usuarios que ten-

gan asignado el bien descrito en-

\ : cada vale, ny




48

PROCEDIMIENTO PARA EL INVEWTARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES.

AC T 1t vV I DAD

Iv.t.
No.{RESPONSABLE
43

w
44 | Usuario,
45
46 | Area de Recur
sos Materiales
47

Entrega al usuario copia de los-
vales de resguardo de cada uno -

de los bienes que tiene asignado.

Firma los vales que ampara cada-
uno de los bienes que tiene asig

nado.

Recibe copia como documento que-
comprueba que el bien esta invepn

tariado,’

Recibe de cada uno de los usua -
rios, original-de los vales de -
resguardo firmados de recibido -

por la tenencia del bien,

Archiva original de los vales de

-
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: r]lV.l. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE - <W

BIENES INSTRUMENTALES.

RESPONSABLE A C T 1 v I DAD

47

48

49

resguardo y original de la tarje

ta de control global,

Envfa a la Subdireccifn de Inven
tarios copia de tarjetas de con-

trol global,

Determina si hay faltantes to --
mando como base ¢l inventario --
anterior si lo hay, y/o informes
de la Subdireccifn de Adquisicig
nes, y de la Subdireccibn de Con
tabilidad, confrontando contra -
la informaci6én registrada en la-

c8dula censal,

HAY F kLTANTES.
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riV.I. PROCENIMIEHTO PARA EL IWVENTARLIO FISICO DE _ )

BILNES INSTRUMENWTALES.

No.|RESPONSABLE A C T I vV I D AD

50 Elabora acta administrativa donde
en forma desgloiada anota el moti
vo de la pérdida o extravio del -

bien,

DE LOS BﬂENES QUE SE JUSTIFIQUE SU
PERDIDA,

51 Inicia el tr4mite de baja ante .--
la Subdireccién de Inventarios -~
(ver progedimientos de. baja de --

bienes).

DE LOS BUENGS QUE NO JUSTIFIQUE -
"sU PERDIIA O EXTRAVIO,

52 Hace la denuncia ante el agente -
del ministurio pdblico federal, -

exponicndo los motivos de ésta,
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S5

-
1V.l. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -
' BIENES INSTRUMENTALES,

No. [RESPONSABLE AC T I VI DAD

53 Envia a la Subdireccifn de Inven
tario copia de la documentacifn-
que ha presentado la denuncia --
ante el agente.del ministerio pd
blico,

54 Recibe del 4rea de recursos mate-

Subdireccién -

de Inventarios

riales del 6rgano central la docu

mentacién de la denuncia.
Trimita ante la Secretarfa de --
Comercio la baja del bien, del --

Control de Inventarios.

FIN DE PROCEDIMIENTO




GENERAL DE FLUJO.
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n;z. DIAG

RAMA

GENERAL DE FLUJO.
LEVANTAMIENTO FI1SICODEL INVENTARIO

TAATIVAS .

DE BIENES INSTRUMENTALES,
ORG ANOS ADMINISTRATIVOS |o.0.0E R. W
USUARI O |AREAS ADINLS.

S0S MATERIALES .

DEPTO DE RECUR|SUBDIRECCION

INVS
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CONDICIONES
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Ca

INICIATRAMITE DE
BAJA DEL BIEN AN
TE LA SUBDIRECCI
CION DE INVEN -
JARIO

™

ELABORA LA
CEDULA CEN.| ]
SAL

RECIBE ¥ REVISA
LA INFORMACION
CAPTADA ENLA
CEOULA CENSAL

CLASIFICA LOS BIE -
NES POR:GRUPOSUB
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LOGO DE BIENES DE
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N\
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OE CONTROL POR
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2 ]
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A

B - ° ~
’Tv.a, DIAGRAMA GENERAL DE FLUJO..

LEVANTAMIENTO FISI1CO DEL INVENTARIO
DE BIEMES INSTRUMENTALES,
DROANOS

USUARI O

ADMINISTRATIVOS ID.O.DE R.M
AREAS -ADMINIS- |[DEPTO DE RECUR|SUBDIRECCION

TRATIVAS .

S0S MATERIALES .

DE INVS

ASIGNA No. DE CON -
TROL CONFORME EL|
CATALOGO DE BIENES)
Ot SECOM

ELABORA TARJETA
DE CONTROL GLO-

BAL,

REVISA EL IN\)E':]
.| TARIO REGISTRADO)

SOUICITA VALID
DE LA INFORMACION
DE LA TARJETAS OF

DE CONTROL GLO ~
BAL.

S

CORRECTO

NOTIFICA ¥ SOLI -
CITA QUESE HABAN
LAS CORRECCIO!

CORRIGE EL IN-
VENTARIO RE -
GISTRADO.

S




55

an - ™)

IV.2. DIAGRAMA GENERAL DE FLUJO.
LEVANTAMIENTO FISI1CO DEL INVENTARIO
DE BIENES INSTRUMENTALES.

ORGANOS ADMINISTRATIVOS |D.0.DE R.M.

AREAS ADMINIS-|DEPTO 0E RECUR
TRATIVAS . [SOS MATERIALES .

VALIDA EL
L INVENTARIO ¥
DEVUELVE ,

USUARIO

RECIBE INVEN-
TARIOS VALIDA-
Das. .

S

ELABORA VALES
DE RESGUARDO

}

. MARCAR BIENES
[ ¥ RECABA FIRMA
DE LOS USUARICS,

FIRMA VALES
DE RESGUARDO l
: ARCHIVA DOCUMEN
TACION DEL LEVAN.
| TAMIENTO DEL IN-

VENTARIO . 3

ARCHIVA VALES
DE RESGUARDO .
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~

.2,

N
DIAGRAMA BENERAL DE FLUJO.

LEVANTAMIENTO FIiSICO DEL INVENTARIO
. " DE BIENES INSTRUMENTALES.
ORGANOS ADMINISTRATIVOS lD.O.DE R. M.

AREAS ADMINIS- |DEPTO DE RECURISUBDIRECCION |
UsuUuARIO TRATIVAS .

SOS MATERIALES .| DE INVS .

INFORMA DEL Al-

RECIBE ¥ REGIS-
TA DE LOS BIE|

N TRA LA INFORMA -
CION .

CONFRONTAR TAR-
JETAS DE CONTROL
ANTERIORES CON -
TRA CEDULA CEN
SAL .

DETERMINA
+ FALTANTES

|

LEVANTA ACTA

ADMINISTRATIVA




57

(.

DIAGRAMA
LEVANTAMIENTO
DE BIENES

GENERAL DE FLUJO.
FI1SICO DEL INVENTARIO
INSTRUMENTALES,

ORG ANOS

ADMINISTRATIV

USUARIO

AREAS ADMINIS-
TAATIVAS .

DEFTO OE RECUR[SUBDI
SOS MATERIALES .

0S8 /0.6.DE R. M.
CCiON

DE tNVS

TRAMITA

BAJA

RECIBE DOCUMENTA -
CION ¥ SOLICITA A
SECOMLA AUTORIZ.
CION PARA SU BFJA]




CAPITULO V

" REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES
DE NUEVA ADQUISICION
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o

V.1,

-
PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU-

MENTALES DE NUEVA.ADQUISICION.

No. |RESPONSABLE

‘A C T 1V I DAD

Spbdireccidn -

de Almacenes.

Subdireccifn -

de Inventarios

Envfa al 4rea solicitante los -
bienes requisitados, junto con-
las salidas de almacén, en ori-

ginal y tres copias.

Entrega a la Subdireccidén de In
ventarios copias de las salidas
de almacén de bienes instrumen-

tales y de consumo,

Recibe de-la Subdirecci6n de -
Almacenes, copia-de las salidas
de almacén de bienes instrumen-

tales y de consumo.

Revisa las salidas del almacéfi-
y guarda temporalmente hasta --

que el Srgano central correspon
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Y &

PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU_

-\

MENTALES DE {UEVA ADQUISICION

A CT I v I DAD

V.l
No. [RESPONSABLE
4
5 | Areas ‘adminis-
trativas,
6
7

diente notifica el alta al con-

. trol de inventarios de los bie-
t

nes relacionados en la salida -

de almacén.

Recibe de la Subdireccibn-de -
Almacenes, los bienes junto con
el original y tres copias de sa
lida de almacén que ampari &s -

tos.

Revisa, verificando que los bie

nes recibidos correspondan a --

los citados en la requisicifn,

Anota el nombre y firma de reci
bido la persona que recibe los-
bienes en original y copia de -

la salida de almacén,
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MENTALES DE NUEVA ADQUISICION.

PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU-

A CT IV I DAD

V.1,
No. JRESPONSABLE
8
9
10
11| .Departamento -
' de Recursos Ma
teriales,

Devuelve al almacén original y -
una copia de la salida de alma -

cén firmadas de recibido.

Conserva copia de la salida de

0

almacén (de las dos que retuvo)

Envia al Departamento de Recur -
sos Materiales del 8rgano admi -
nistrativo una copia de la sali-
da de almacén que ampara la en -
trada de bienes instrumentales -

a su f8rea.

Recibe del Area rzceptora de los
bienes que envia al almacén, co-
pia de las salidas de almacén -
que ampara los bienes instrumen-

tales y de consumo requeridos.

J
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4

r— =
v.1. PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU-

MENTALES DE NUEVA ADQUISICION,

L

{No.|RespoNsABLE

A C T v I DAD

12

13

14

Clasifica los bienes por grupo,-
subgrupo y variable (archiveros,
escritorios, etc,) de acuerdo -
al Cat4logo Generél de Bienes --
Muebles de SECOM, esto dnicamen-
te para los bienes instrumenta -

les,

Enlista por variable todos los -
bienes que vengan relacionados -
en la salida de almacén en la --
forma “tarjeta de control por --

variable" (forma 2)

Asigna el nfmero de control de -
inventario en 6rden progresivo -
a cada bien que haya relacionado
en la tarjeta de control indivi-

dual por variable, de acuerdo al
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(;.l. PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU-

MENTALES DE NUEVA ADQUISICION.

RESPONSABLE

A CT I v I DAD

14

15

16

17

grupo, subgrupo y variable que

pertenezca.

Vacfa la informacifn contenida -

en las tarjetas de control de -
bienes por variable a la forma -
“tarjeta de control global de --
bienes muebles” (forma No. 3) --
completando el llenado con la in
formacisn contenida en la salida

de almaéén.

Elabora en original y copia los-~

vales de resguardo (forma No. 4)

Adhiere en un lugar visible del-
bien la placa o calcomanfa con -

el ndmero de inventario que le -

J
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V.1,

PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIEIES INSTRU:*‘
MENTALES DE NUEVA ADQUISICION,

No.|RESPONSABLE] A ¢ T ¢ v 1 D A D

17

18

19

20

corresponde al bien, esto con -

base a los valores de resguardo.

Solicita en el original de los -
vales de resguardo, firma de ca-
da uno de los usuarios que teh -
gan asignado ‘el bien deécrito en

cada vale,

Entrega al ususario copias de --
los vales de resguardo de cada -
uno de los bienes que tiene asig

nado.

Archiva original de los vales de
resguardo original de las tarje-
tas de control y documentacifn -
comprobatorié (salidas de alma -

cén).
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V.1, PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU-‘j

MENTALES DE NUEVA- ADQUISICION,

No.

RESPONSABLE A C T 1 v I 0 AD

21

22

23

24

Envfa a la Subdireccién de Inven
tarios copia de las tarjetas de-

control global.

Subdireccifn -] Recibe de cada 8rgano Administra
de Inventarios tivo el alta de bienes que tienen

asignados @8stos.

Extrae de su archivo temporal -
copia de la salida de almacén --
que le envid la Subdirecci6n de-

Almacenes.

Confronta tarjetas de control -
global contra salidas del alma -
cén, para determinar si se estan
dando de alta todos los bienes -.

gque envié al almacén.
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V.1,

PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU-

MENTALES DE NUEVA ADQUISICION,

RESPONSABLE

A C T I Vv I DAD

25

26

SI

HAY FALTANTES

Soliéita al Departamento de Re -
cursos Méteriales.dcl 8rgano Ad-
ministrativo el alta de los bie-
nes que faltan en las tarjetas -
de control global y que ‘aparecen

en las salidas de almacén.

SI LOS BIENE# DADOS DE ALTA CONFRONTAN CON LOS

RELACIONADOS

EN LA SALIDA DE ALMACEN:

Procede a la codificaci6n de la-

informacibén asf como a su regis-

tro en el archivo macro del inven|
tario de la dependencia que se -

trate.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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v. 2.

DIAGRAMA
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< )

DIAGRAMA OENERAL DE FLUJO.
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INS-
T TRUMENTALES DE NUEVA ADQUISICION,

ORGANOS

ADMINISTRATIVOS

DIRECC. GRAL . DE RECURS0S MATERIALES

AREAS
ADMINIST RATIVAS

PEPTO0S5.0E RECURSOS
MATERIALES

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE
ALMACENES
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CION E INTEGRA AL
ARCHIVO MACRO DE
INVENTARIOSDE LA
DEPENDENCIA.




CAPITULO VI

BAJA DE BIENES-INSTRUMENTALES DEL CONTROL DE INVENTARIOS
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(;I.l. PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMEWTALES DEL CO:ﬂ
TROL DE INVENTARIOS.

No ;]‘RESPON SABLE

AAC T 1 v I DbDAD

1 ] Areas Adminis-

trativas,

3 | Departamento-
de Recuros Ma

teriales.

Elabora el "Aviso de Baja" (for-
ma No. S5), en original y 6 co --
pias de los bienes que ya no re-
quiefa o que esten en malas con-

diciones.

Entrega el original y 6 copias -
al Departamento de Recursos Mate
riales del 6rgano central del --
que depende asf como los vales -
de resguardo de cada bien que se

esta dando de baja.

Recibe de las freas administrati
vas los avisos de baja de los --
bienes que ya no requiera y de -
los que estén en malas condicio-
nes, asf como los vales de res -

guardo de cad® bien relacionado,

J




7

~ =)
VI.t, PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL CON

TROL DE INVENTARIOS.

No.JRESPONSABLE AC T ¢t v I DAD

4 Firma de recibido en una copia-
del aviso de baja de bienes y -
devuelve al drea solicitante, -
la que utilizar4 como acuse de-

recibo.

§5 Envfa a la Subdirecci6n de In -
ventarios (Departamento de Ba -
jas) original y 5 copias de avi

so de baja.

6 Subdireccibn- Recibe original y § copias del-

de Inventariosh aviso de baja.

7 Firma de recibido una copia del

aviso de baja.

8 Entrega al 4reca que solicité la




rVI.I. PARA LA BAJA DE BIZNES INTRUMEGITALES DEL CON—“1
TROL DE I{VENTARIOS,

No.|RESPONSABLE

AC T I v I DAD

n

Anota en la hoja del programa -
de desalojo la fecha en que pa-
sard a retirar los bienes de ca

da 4rea solicitante.

Comunica al Departamento de Re-
cursos Materiales, asf como al-
4rea que solicit6 la baja, la -
fecha en que se 1llevard a cabo-

el desalojo de los bienes.

Envia al 4rea solicitante, un -~

supervisor de desalojos con el-
oficio de comunicacién y origi-
nal y 4 copias del aviso de ba-

ja.

Confronta los artfculos ffsica-

mente contra los que vienen re-
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'

VI.1. PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL

CONTROL DE INVENTARIOS

No. [RESPONSABLE A C T I v { DAD

12 lacionados en el aviso de baja.

13 Determina los bienes que serfn:
a) De reaprovechamiento
b) De baja definitiva

14 Retira los bienes que son dados
de baja y que correspondan a --
los que vienen sefialados en el
aviso de baja.

15 Firma de recibido las copias 3 y
4 del aviso de baja.

16 Entrega al irea solicitante las

dos copias firmadas de recibido.
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~
VI.1.

PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMEWTALES DEL CON-
TROL DE INVENTARIOS.

Y

No. [RESPONSABLE

AAC T I v I DAD

18

Areas Adminis-

trativas.

Entrega a la bodega correspondien
te los bienes d;dos de baja de --
acuerdo a las condiciones de és -
tos.

a) Los bienes que todavlia.estan -
en buenas condiciones.los depg
sitarf en la bodega de bicnes-
de reaprovechamiento,

b) Los bienes que se encuentren -
en malas condiciones se deposi
tarin en la bodega de bienes -

para baja definitiva.

Envia al Departamento de Recursos
Materiales la copia Ho. 3 del avi
so de baja firmada por el repre -
sentante de la Subdirecci6n de In

ventarios en el momento de reti -

y




,
VI.1. PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL CON
TROL DE INVENTARIOS.

No. [RESPONSABLE A C T 1V I DATD

18] rar los bienes del 4rea.

19 Guarda la copia No., 4 del aviso
de baja firmado por la Subdirec
cién de Inventarios hasta que -
el Departamento de Recursos Ma-
tériales le comunique que le -
fueron dados de baja de su invep

tario,

204 Departamento -| Recibe de sus freas administrati
‘ de chursbé Ma| vas el comunicado, donde le in -
teriaies. forman que los:bienes fueron de-
salojados por la Subdireccifn de

Inventarios.

21 Registra en las tarjetas de con-

trol global el movimiento de ba-
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VI.1.

‘.

PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMEHTALES DEL CON

TROL DE INWVEHTARIOS.

-\

IRESPONSABL E

AC T v 1t DAD

21

22

23

24

ja de los bienes, anotando el -

nombre del movimiento en dicha-

‘tarjeta asf como la fecha en --

que se di8 &ste.

Comunica al drea'que solicitg la
baja de los bienes que fueron la
dos de baja de su Inventario can
celando, si lo hubiera, el res -

guardo correspondiente.

Elabora trimestralmente ¢l infor-
me de los movimientos de baja --
que se realizaron durante ese -

perfodo.

Envia a la Subdireccibn de Inven

tarios para quc este registre y-
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VI.1. PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL - )

CONTROL DE INVENTARIOS,

No. IRESPONSAB LE

24

actualice los inventarios de ca-
: t
da 6rgano Administrativo de la -

dependencia que se trate,

EIN DE PROCEDIMIENTO
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SAUR M
fvi.2 DIAGRAMA GENERAL DE FLUJO. ”umc‘
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CAPITULGO G VII

FORMAS ADMINISTRATIVAS E INSTRUCTIVO DE USO



VII1.- CEDULA CENSAL




CEDULA CENSAL

FORMA Ne't

i

HOMBAE DEL ORGANO - ADNVO. (L} : #oua i
AREA INVENTARIADA 3 [,y 2 B
N, oenoulwwl DESCRIPCION DEL BIEN Amgsc?:u vaLoR !mgmt FECHADEALTA| CLAVE CGBM | NOWBAE 08, USUMAIO
& | 161 (23] 181 o) 1o} 0 te) "3
OBSERVACIONES . NONITOR: ]
. : _— 1181

Z8
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CEDULA CENSAL
.(Forma No. 1)

INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO

m

(2)

&)

(5)

O

} esté levantando la informacifn para el inventa -

NOMBRE DEL ORGANO ADMINISTRATIVO: Se anotarf el

‘;oﬁbre de 1la Subsecretarfa, Oficialfa Mayor, --

Direccién General o Unidad Administrativa, en la
cual se este llevando a cabo el levantamicnto de

el inventario.

HOJA: Se anotari en forma progresiva el ndmero-
de hojafﬁue.le corresponda en el momento de su -
llenado;

AREA:  Se anotar4 el nivel y nombre del 4rea es-
pec!fica que depende del Srgano Administrativo -
de 15 cual se esté levantando el inventario,
FECHA: Se anotarid el dfa, mes y afio en que se -

rio de bienes instrumentales,

NUMERO:  Se anotard en forma progresiva la can-



(6)
6

@

ON

(10)

(1)

84
: s +
tidad de-bienes que se van inventariando.

DENOMINACION: Se anotard el nombre del-bien -

ejemplo: sillén, archivero, escritorie, etc.

DESCRIPCION -DEL BIEN: Se anotarin las caracte -

risticas y especfficaciones de cada bien.

T1P0 DE ADQUISICION: Se anotard ia forma en que
€1 frea se hizo llegar del bien instrumental que
puede ser por: compra, por donacifn o por-produg

cién.

VALOR: Se anotari en nfmero la cantidad del va-
lor de¥ bien; @ésto con base’ #1 docimento fuente-
que puede ser: factura o remisi6n, salida de-al-
macén, o en su caso el Departamento de Recursos-
Materiales del érgano Administrativo calcularf -

el valor aproximado.

No. DE INVENTARIO ANTERIOR: Se anotard el ntme-
ro de inventario que le fué asignado al bien por

la Subdirecci6n de Inventarios,

FECHA DE ALTA: 8e anotar4 el dfa, mes y aflo en-
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que el bien se incorpor6 al control de inventa -

rios,

(12) CLAVE S/CGBM: Se anotari el ndmero de clave, es
to de acuerdo al grupo, subgrupo y variable que-
le corresponda al bien, conforme al Catilogo Ge-

‘neral de Biencs Muebles.

(13) NOMBRE DEL USUARIO: Se anotard el nombre comple
to de la persona que tenga asignado y en uso, el

bien instrumental a inventariar,

(14) NOMBRE XQﬁIRMA: Se anotard el nombre completo -
y se egtampard la firma del responsable del le -

vantamiento del 4rea administrativa,



VII.2. TARJETA DE CONTROL DE BIENES POR VARIABLE,



r'

TI-\RJ_ETA DE CONTROL DE BIENES POR VARIABLE A
t FORMA Noi 2 |}
GRUPO : — R
SUBGRUPO : 12)
VARIABLE ! (3)
::i::::;:; DESCRIPCION DEL BIEN L.%’..‘%'é u’*u""."‘ 0BSERVACIONES

{1 4)

(71

L8
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" TARJETA DE CONTROL DE BIENES POR VARIABLE

(Forma No, 2)

IWSTRUCTIVO PARA SU LLENADO:

m

(2)

(€)

1€))

GRUPO: Se anotarf el nfmero de la clave asi ce-
mo el nombre del grupo al que corresponden los -
bienes que se relacionarfn en la tarjeta de acu-

erdo al Cat4logo Genecral de Bienes Muebles.

SUBGRUPO: Se anotard el ndmero de clave y el -
nombre del subgrupo que le corresponde a los big
nes que se relacionardn en la tarjeta de acuerdo

al Catdlogo General de Bienes Muebles.

VARIABLE: Se anotars el nfimero de clave y el -
nombre de la variable que le corresponde a los -
bienes que se relacionarin en la tarjeta de acu-

erdo al Catflogo General de Bienes Muebles.

FECHA DE INCORPORACION: Se anotar4 el dfa, mes-
y afio en que se le dif el ndmero de inventario -

al bien,



(5)

(6)

(7)

(8)

89

DESCRIPCION DEL BIEN: Se anotard el nombre, ca-
racteristicas y especificaciones de los bienes -

relacionados,

No. DE CONTROL DE INVENTARIOS: Se anotars el nd

mero progresivo que le corresponda al bien.

AREA USUARIA: Se anotari el nombre de la ofici-
na, departamento, subdireccién o direccifn del -

6rgano central que tenga el bien asignado.

OBSERVACIONES: Se anotard cualquier aclaracién-
o en su caso se anotarf el tipo de movimiento --

que genere el bien,



" VII.3, TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES



TARJETA DE CONTRO

L GLOBAL DE BIENES MUEBLES

{ FORMA No, 3 )
NONSRE DEL ORGANO ADMVO. t2) "
NOMBRE DEL AREA 13) TARJEYA No. _
NUMERO DE FORMA DE TIPO DE
INvENTARIO | PESCRIPCION DELBIEN [VALOR §oo il o Kooy T e TR Tu TS MO VINIENTO
1) 181 0) 1 e | wr | u us
FIRMA., (141
NOMBRE . _J

16
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TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES

(ANEXO 3)

INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO:

M

(2)

(3}

(4)

TARJETA No.: Se anotard el ndmero de tarjeta -

que le corresponda al momento de elaborarse.

NOMBRE DEL ORGANO ADMINISTRATIVO: Se anotard el
nombre de la Direccién General, Subsecrctarfa, -
Oficialfa Mayor u oira unidad administrativa, a-
quien le corresponda el inventario registrado en

la tarjeta,

AREA ADMINISTRATIVA: Se anotar4 el nombre del -
&rca administrativa que dependa del 6rgano admi-
nistrativo que tengan asignados los bienes regis

trados en las tarjetas.

NUMERO DE INVENTARIO: Se anotarf el ndmero de -
control de inventarios que le haya asignado el -
drea de recurs.s materiales a cada bicn, de - --

acuerdo al Catdlogo General dc Bienes Muebles.



(s)

6)

N

(&)

9

DN

93

DESCRIPCION DEL BIEN: Se anotard el nombre, ca-
racterfsticas y especificaciones de cada uno de-

los bienes que se registren en la tarjeta,

VALOR: Sec anotard en nGmero la cantidad del va-

lor de adquisiciones de cada uno de los bienes -

‘relacionados en la tarjeta.

FORMA DE ADQUISICION: Se anotar4 la forma en -

que se hiciere llegar el bien instrumental que -

puede ser por compra, por donacién o por produc-

cién.

PEDIDO No.: Se anotari el ndmerc del pedido de-

compra del bien instrumental al proveedor.

PROVEEDOR: Se anotar4 el nombre o raz6n social-
del'proveedor a quien se le compr6 el bien ins -

trumental,

PACTURA No.: Se anotari el ndmero del documento
comprobatorio: factura o remisién que ampara la-

entrada del bien al 4rea correspondiente.



an

(12)

(13)

a4)

94

CLAVE CATALOGO DE ADQUISICIONES: Se anotarf el-
nfimero de clave que le corresponda al proveedor-
de acuerdo al catflogo de adquisiciones (unica -
mente se anotard cuando el tipo de alta sea por-

compra)

PROGRAMA, SUBPROGRAMA Y PROYECTO: Se anotard la
clave del programa, subprograma y proyecto a car

go del cual se realizé la adquisicién del bien,

TIPO DE MOVIEMIENTO: Se anotard cl movimiento -
que se estdi registrando en la tafjeth que puede-
ser alta, transferencia o baja de los bienes --

instrumentales.

NOMBRE Y FIRMA: Se anotard el nombre.completo -
y estampard la firma del Jefe del Departamento -

de Recursos Materiales,



VII.4. VALE DE RESGUARDO DE BIENES INSTRUMENTALES.



' .
VALE DE RESGUARDO DE BIENES INSTRUMENTALES
{ FORMA No 4 )
|vomere OEL usuario. o R.F.C. 12)
ADSCRIPCION (3t
CLAVE PRESUPUESTAL Ll
DOMICILIO PARTICULAR 13
NOMBRE Y CARACTERISTICAS DEL BIEN e
No. DE INVENTARIO 17) vVALOR § {LE
FECHA DE ASIGNACION o) (o)
l FIRMA DEL USUARIO

96



VALE DE RESGUARDO DE BIEWES MUEBLES

(Forma No. 4)
INSTRUCCIONES PARA SU LLENADO:

m NOMBRE DEL USUARIO: Se anotard el nombre comple-

‘to de la persona a quien se lc asigne el bien,

(2) R.F.C,: Se anotard el Registro Federal de Causan

tes de la persona a quien se le asigna el bien,

3) ADSCRIPCION: Se anotarf el nombre del 4rea admi-

nistrativa de la que dependa el usuario,

1 CLAVE PRESUPUESTAL: Sec anotard el ndmero de cla-
" ve de la parida que es afectada porAei pago del -

sueldo del usuario,

(5) DOMICILIO PARTICULAR: Sc anctard lavcallc, ntime -
* ro, colonia, y de ser pbsible también el ndmero -

" de tel&fono particular del usuario.

6) NOMBRE Y CARACTERISTICAS DEL BIEN: Sc anotard cl

tipo del bion, asi como sus caracterfsticas, y es
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pecificaciones.

No. DE INVENTARIO: Se anotard el ndmero de con-
irol que le asigna ¢l Yepartamesty dc Recursos -

Materiales al bien,

VALOR $: Se anotard el ndmero la cantidad del -

valor de adquisiciones del bien,

FECHA DE ASIGNACION: Se anotar4 el dfa, mes y -

afio, en que el bien se le entrega al usuario.

FIRMA DEL USUARIO: Se estampard la firma de re-

cibido del usuario.



VII.S, AVISO DE BAJA
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AVISO DE BAJA

{ FORMA No.5 ) FEcHA: ___W1)
0 ADMVO. 2
REA. L
DOMICILIO DEL AREA. te)
he. 08 1 loeqcuipcion oeL sien [unioao cnmunL"“° RIVALOR
VENTARIO MTARIO| TOTAL
(81 1) 32 18 o) uo1
OLICITANTE DE LA BAJA RESPONSABLE DEL CONTROL DEL SIVENTARKY
IRMA. t FIAMA . uz1

NOMBRE . NOMBRE .




AVISO DE BAJA

(Forma No. 5)

INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO:

¥

@)

3

)

5"

FECHA: Se anotard el dia, mes y afio en que el -

_drea administrativa solicita el trimite de baja

‘de los bienes.

ORGANO ADMINISTRATIVQO: Se anotard el nombre de

~la Direccifn General o equivalente (Subsecreta-

rias, Oficialia Mayor, y otras unidades).

AREA: - Se anotari el nombre del drea administra-

tiva que solicita la baja del bien.

DOMICILIO: Se anotard: calle, nGimero y coleonia
donde se encuentra ubicada el 4rea administrati-

va.

No. DE INVENTARIO: Se anotarf el nfimero de Con-
trol de Inventario que tiene el bien, ya que sin
este dato el trimite de baja del bien n> prucede

Ti.
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(6) DESCRIPCION DEL BIEWN: Se anotard nombre, carace~
teristicas vy especificaciones de los bienes que-

.5¢ estdn dando de baja.

(7) UNIDAD: Se anotarf la unidad de medida especifi
ca de que se trate de cada material, ejemplo: --

pieza, kilo, etc,

(83 CANTIDAD: Se anotard con ndmero la cantidad de-
cada tipo de bien que csté dando de bgja ejempio:
5 sillones, 3 escritorios, etc,, &sto dnicamente
cuando los bienes sean de las mismas caracteris-
ticas y especificaciones, as{ como del mismo va-

lor.

{9) ~ VALOR UNITARIO: Se anotard el valor de adquisi-
cidn por unidad de cada uno de los bienes rela -

cionados,

{10)  VALOR TOTAL: Se anotard el valor que resulte de

la cantidad por el valor unitario,

(1) SOLICITANTE DE LA BAJA: Sc anotarl el nombre -~--
completo y se cstampari la firma del solicitante

de 1a baja del bien,



(12) RESPONSABLE DEL CONTROL DE INWVENTARIOS: Se ano-
tard el nombre completo y estampard la firma el-
responsable del inventario del 8rgano Administra
tivo (direcciones generales, subsecretarfas, --

Oficialfa Mayor),
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CONCLUSIONES

Los bienes instrumentales, con mfs de medio siglo-
de transicién administrativa desde los primeros -~
intentos por su racionulizacién, no han dejado de-
recibir atencidn por parte del Gobierno Federal, -
sin embargo fuc hasta depués de cuando alcanzé su-
consolidacifn administrativa, es decir, fue hasta-
entonces, que se cuenta con un substancial soporte
legal y administrativo que le reclama una urgente-
necesidad. ""E1 racional aprovechamiento de los bie

nes instrumentales.'"

Normar la administracién de los bienes instrumenta
les, en forma espec{fica, es orientar con medidas-
reguladoras las acciones particulares de cada de -
pendencia, y sin duda, secundan,para mejor cobro -
de los objetivos, los ya existentes de observancia

general,

Definir las responsabilidades del factor humano --
que habrd de participar en el sistema de adminis -

tracién, es un paso inevitable que permite deter -
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minar el grado de autoridad que se requiere dele
gar a cada participante, a f£in de que pueda cum-

plir mejor con las funciones encomendadas.

El levantamiento del inventario ffsico de los -

bienes instrumentales, es ¢l clemento depurador-

"¢ informativo con que habrd de iniciarse este o-

cualquier otro sistema de administracién de bie-
nes muebles, ya que por este medio se conoce el-

Gnico parfmetro que determina, que existe; y su-

“uso programado, facilita la actuali:zacién y pro-

cedimientos,

Por eficiente que sea el proceso de reaprovecha-
miento de biencs instrumentales, siempre habrd -
nuevas adquisicionés, ya sea por el crecimiento-
natural de la dependencia, por modernizacidn de-
los ‘sistemas, o por cualquier otra causa, y por-
ende es convenicnte que su incorporacifn al sis-
tema de administracién se efectue bajo un pfoce-

dimiento que evite problemas en su uso, ¥ desti-

no y por supuesto, de informacién.

Al igual que el alta de un bien, delinear el prg
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ceso de baja, es importante cuando se hacé oportu-
namente, cvita el dispendio ya seca por su reaprove
chamiento, o por la enajenacidén de que pueda ser -

objeto.

14} udcﬁundo disefio y uso ‘de formas administrativas
en un sistema, resulta tan Gtil como indispensable,
por cuanto facilita los medios para poner en préc-
tica las instrucciones dadas y también facilita -
unga base para la accibn de la direccién y el esta-
blecimiento de reglamentos, y finalmente constitu-
yen un mecanismo de control que registran lo que -

se¢ ha hecho,

Finalmente sc espera haber dejado expuesto y sus-«
tentado un sistema de administracién para los bie-
nes muchles instrumentalés en el Sector PGblico -
von ¢l propbsito de contribuir en alguna medida a
"propiciar el adecuado aprovechamiento, control y
destine final de los biencs muebles instrumentales

al servicio de las dependencias™,
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