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INTRODUCCION 

.El continuo aumento en el costo delos recursos -

materiales, plantea la necesidad de contar con un si~ 

tema Administrativo de control que permita su racio­

nal aprovechamiento, y se puede decir que la ausencia 

de un sistema especifico, fue la causa principal que 

motiv6 la realizaci6n del presente Seminario de Inve~ 

tigaci6n 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 lle­

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

cazas por naturaleza, y por el otro, el control se b!_ 

sa en la necesidad de contar con información para la 

toma de decisiones encaminadas a un aprovechamiento -

mas racional. 
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Lo anterior.entrafia el conocimiento de necesida­

des reales, originadas de un programa de trabajo, co­

mo de un sistema de informaci6n, implementado por re­

gistros que contengan datos confiables, oportunos y -

suficientes. 

·~or lo tanto, los objetivos que se persiguen con 

el presente Seminario de Investigación 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 administraci6n de los bie­

nes muebi"es, a travlis tanto de la detección y anUi­

sis de posibles irregularidades en el control de exi~ 

tencias, organizaci6n y conservaci6n de los bienes, -

como de la proposición de medidas concretas de solu­

ci6n". 
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"Coadyuvar al adecuado funcionamiento del con­

trol de los bienes con que cuenta la Dependencia, a -

través de la práctica y análisis de sus Inventarios -

r-1 ~icós''. 

Para tal efecto, el contexto se dividió en siete 

cap1tulos, a través de los cuales se espera mostrar -

el proceso general que habrá de seguirse para una me­

jor administración de los bienes muebles. 

En el Capitulo I, se exponen las principales 

aportaciones que a lo largo de diversa.s gestiones pr~ 

sidenciales han venido a consolidar la Administración 

de los bienes muebles, además se indica la clasifica­

ción oficial de los bienes a fin de ubicar el ámbito 

de estudio y aplicación. 

En el Capitulo II, se seftalan las normas mas si& 

nificativas que en forma general regulan la actividad 

de referencia. 

En el Capitulo III, se citan las responsabilida­

. des que deberán absorver las personas involucradas en 

el sistema que se plantea. 
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.En los Capttulos IV, V y VI, se describen los --

procedimientos con las diversas alternativas que comp.!!_ 

nen el sistema de _administraci6n de bienes muebles. 

Y en el Capitulo VII, se muestran las formas adm! 

nistr,~tivas convencionales y su instructivo de uso. 

Cabe sefialar, que el sistema referido deriva de un 

caso pr4ctico, por lo que se prefiri6 eliminar aspec­

tos t_e6ricos, y si algunas partes pudieran parecer muy 

simplificadas, fue con la finalidad de ganar objetiv!· 

dad en el planeamiento. 
··. 



C A P I T U L O I 

ANTBCBDBNTBS GBNBRALBS 



I. 1 EVOLUCION ADMINISTRATIVA 

Es n partir de 1917 cuando la administración de 

los recursos materiales empieza a tener aportaciones 

sustantivas y con mnyor ronsistencia, de elln~ se lo­

gró extractar las más significativas en materia de -­

biene.s .muebles. Dichas aportaciones se presentan a -

continuación en forma cronológica y separada por ges­

tiones presidenciales. 

Venustiano Carranza 

1917.- "Centralización por primera vez del con-

trol de los-bienes muebles en el entonces Departamen­

to de Contraloría." (1) 

Alvaro Obregón 

1923.- "Clasificación de los bienes muebles e -

inmuebles de la Nación." 

Bases para la toma de inventarios físicos en al­

macén y el control de existencias. 

Sistemas de valuación de Inventario, de Activo -

Fijo y de consumo. (2) 
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Abelardo L. Rodríguez 

'1933.- ·~ecreto que desaparece el Departamento de 

Contralor1a, y crea la Dirección General de Bienes Na­

cionales con atribuciones para administrar dichos bíe-

nes." 

·Se le dan atribuciones a la Oficina Central de 

Inspección Fiscal, para comprobar el correcto ma­

nejo de los bienes muebles propiedad de la Federa 

ción. 

Manuel Avila Camacho 

'1944.- "Posesión, conservación y administración -

de los bienes de propiedad federal." 

'Lineamientos para la adquisición, administración 

y enajenación de los bienes muebles de la propie­

dad federal. 

Clasificación de los bienes nacionales." 

Conservación y administración de loa bienes naci~ 

na les.· (3) 
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Miguel Alem!n Valdez 

1947.- "Adquisiciones derivadas de planes de tr!_ 

bajo" 

Definición de art1culos sujetos de importación. 

"Acuerdo para la presentación de un plan anual a 

la Secretaria de Bienes Nacionales. (4) 

Adolfo Ruiz Cortinez 

~958.- "Se otorgan facultades a la Secretaria de 

Patrimonio Nacional para la administración de bienes 

de propiedad· nacional. " 

El aval6o de bienes nacionales. 

La intervención en la adquisici6n, enajenación y 

destino o afectaci6n. 

Y manejo del Inventario General de Bienes de la 

Nación. (5) 

· Adelfo López Mateos 

1964.- "Intervenci6n de la Secretar!:a de Patrim2_ 

nio Nacional en las adquisiciones mayores de $ 5,000,­

(Cinco Mil Pesos M.N.)." (6) 
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Esta fue quizá, una.de las primeras medidas ten­

dien~es a diferenciar los bienes muebles por medio de 

su costo. 

Gustavo D1az Ordaz 

1969.- ''Clasificaci6n de bienes y administraci6n 

de bienes muebles por la Secretaria de Patrimonio 

Nacional." 

Archivos públicos, como bienes muebles de la pr.!!_ 

piedad federal. (7) 

Luis Echeverr1a Alvarez 

1971.- "Normas para articulas de consumo r~cu­

rrente." 

Codificaci6n de bienes 

Investigación de mercados 

Restricci6n de importaciones 

Consolidación de la programaci6n de adquisiciones, 
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José L6pez Portillo 

1976, - "La adquisici6n de bienes muebles como facul-
' 

tad de la Secretaría de Patrimonio y Fomento Industri · ~.• 

al," 

Administracidn de los bienes muebles por parte de la 

Séé~etar{a de Hacienda y Crédito P6blico, actividad· 

que más tarde sería encomendada a la Secretaría de · 

Comercio y Fomento Industrial, (8) 

Actualmente se puede decir que ya no hay ninguna Ley Or· 
.· -· . 

. gánica o Reglamento interno de cualquier dependencia que 

no contemple eh.alguna parte, determinadas regulaciones· 

en torno a la administraci6n de los bienes muebles. Y·· 

aán mas se cuenta en la actualidad con una Ley espec{fi· 

ca y de observancia general en el Sector PÓblico, denomi 

nada: "LEY GENERAL DE BIENES MUEBLES" 
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1.2 AMBiro DE ESTUDIO y APLICACION 

Precisar el grupo al que deberá pertenecer un bien 

~eterminado, hasta hace sólo unos años era motivo de 

controversias, ya que unos, considerando los bienes por 

su costo, decían 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 vá­

lidos que permiten la correcta diferenciaci6n; éstos 

son: 

Su Costo 

La naturaleza del bien; y 

Su finalidad de servici¿ 

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 lfmite en. vigor, su 

naturaleza textil la convierte en articulo perecedero y 

aún más, si se considera su finalidad de servicio, se -

aceptará que los cortes particulares de cada oficina le 

resta puntos en su reaprovechamiento y hasta en su ena­

j enaci6n, ya que su finalidad es la de incorporarse a -

un bien inmueble, 
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Se presenta a continuaci6n la clasificaci6n que 

ofrece la Direcci6n General de Bienes Muebles, la que 

sin duda, contribuird a dejar mas claro, cuales son -

los bienes que constituyen y delimitan el dmbito de -

estudio. 

''i>e conformidad con lo que establece el catálogo 
1 

general de Bienes Muebles, de la Direcci6n General de 

Bienes Muebles de la Secretaria de Comercio, los bie­

nes se clasifican en tres grandes ~rupos: 

a) Agropecuarios, Pisc1colas, Forestales y de 

Zool6gico. 

b) De consumo e 

e) InstrUlllentales (Bienes Muebles) 

a) La clasificación de los Bienes Agropecuarios, 

Pisctcolas, Forestales y de Zoo16gico, se da con 

la finalidad de contemplar tanto bienes como pro 

duetos del g6nero animal y forestal, considera­

dos por dicho cat~logo como bienes muebles o se­

movientes. 
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b) Los Bienes de Consumo, como ya se dijo, su deteL 

minaci6n queda validada al establecer su difere~ 

c) 

. 
. ciaci6n con los instrumentales en funci6n de su 

naturaleza y finalidad de servicio, de tal forma 

se distinguen cuatro subgrupos: 

b.l) 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 ejemplo mencionado) 

b.3) Bienes cuyo registro no es susceptible de 

llevarse a cabo en forma individual. 

b.4) Bienes considerados como insumos'del pro­

ceso productivo. 

Los Bienes Instrumentales.- Este tipo· de Bie-

nes, son la materia del presente trabajo, se su~ 

dividen en cinco grandes grupos y estos a su vez 

en subgrupos como a continuaci6n se indica: 
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c.1) MAQUINARIA, EQUIPO, HERRAMIENTA, APARATOS 

E INSTRUMENTOS. 

Maquinaria Agr1cola 

Equipo Agr1cola 

Maquinaria de Construcci6n 

Equipo de Construcci6n 

Maquinaria Industrial 

Equipo Industrial 

MAquinas Herramientas 

. Equipo Electrico 

- .Equipo de Taller 

··. ·Implementos Agropecuarios 

Herramienta El6ctrica 

Herramienta de Mano 

Herramienta NeumAtica 

Aparatos Cient1ficos y de Laboratorio 

Instrumentos Cientlficos y de Laborat2. 

rio • 

. e. 2) MOBILIARIO Y EQUIPO 

~ Mobiliario de Oficina 

Equipo de Oficina 

Mobiliario de Uso Domhtico 

Equipo de Uso Dom6stico 
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Equipo de Comercio 

Equipo de Computaci6n Electr6nica 

Equipo de Reproducci6n 

Equipo Servs. Grales. Cine 

Equipo Servs. Grales. Comunicaci6n 

Equipo Servs. Grales. Deportivo y de 

Campalla 

Equipo Servs. Gral es. Fotograf ia 

Equipo Servs. Grales. Intendencia 

Equipo Servs. Gral es. M~dico-Asistenci! 
les 

Equipo Servs. Grales. Seguridad e 
Higiene 

Equipo Servs. Grales. Sonido 

c.3) ACERVO CULTURAL Y TEC~ICO 

Fuente Documental· escr'i ta, Impresa·· y 
Manuscrita 

Fuente Documental Procesada 

Colecciones Varias 

Material de Exposici6n 

Pintura, Caballete y demAs artes pllsti 
cas afines. 

Pintura Mural 

Escultura 



Elementos Arquitect6nicos 

Objetos Lit6rgicos 

Instrumentos Musicales 

Mobiliario y Equipo 

Recipientes y 6tiles de uso doméstico 

Utiles e Instrumentos de trabajo y 
Veh1culos 

Indumentaria y Atav1o Civil, Militar y 

Religiosa 

Instrumentos Bélicos 

c • 4) ARMAMENTO 

c. 5) 

Armas de Fuego 

Armas Blancas 

Equipo Armamento 

VEHICULOS TERRESTRES, MARITIMOS Y AEREOS 

Veh1culos terrestres, Autom6viles 

Veh1culos terrestres, Camiones 

Veh1culos terrestres, Eléctricos 
Urbanos 

Veh1culos terrestres, Ferroviarios 

Vehículos terrestres, No Automotores 

Vehtculos terrestres, Omnibus 
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Uso especial, vehículos terrestres -

automotores. 

Vehículos marítimos 

Vehículos aéreos 

Los subgrupos a su vez se subdividen en VARIA-

Las variables son la clasificación más especifi 

ca del bien, ejemplo: 

El subgrupo de mobiliario de oficina, contempla 

entre otras, las siguientes variables: 

Escritorios 

Sillones 

Archiveros 

etc. 
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Las variables entre sí sólo se diferenciarán por me 

dio del número de inventario. 

El catálogo general de Bienes Muublu• ~u •• tumpla pr~~ 

ticamente todas las variables posibles, por lo cual y pa­

ra efectos de una correcta clasificación, se recomienda -

su uso durante el levantamiento del inventario físico. 

El mencionado catálogo, se puede obtener, mediante -

~olicitud escrita en la Dirección General de Bienes Mue-­

bles de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial. 

En cuanto a la aplicación del sistema que se plantea, 

ésta es posible en el Sector Público, aunque se reconoce -

que en dependencias, principalmente del Poder Legislativo 

y Sindical, se podrán requerir algunas adecuaciones pequ~ 

ftas, principalmente en lo relativo a los departamentos -­

que participan. 
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En el planteamiento del sistema se tom6 como mo­

delo de organizaci6n, la tipica estructura de una Se­

cretaria de Estado, misma que en términos generales -

cuenta con una Oficialía y un "X" número de Subsecre­

tarias, estas a su vez, (incluso la Oficialia Mayor) 

se subdividen en: 

Direcciones Generales 

Direcciones de Area 

Subdirecciones, y 

Departamentos 

Sobre ~~ta base, se har4 menci6n en lo sucesivo 

de la Subdirección de Inventarios, que en todas las 

Secretarias "de Estado se encuentra dependiendo de la 

Direcci6n General de Recursos Materiales, dependien­

te a su vez de la Oficialia Mayor, asimismo se citan 

los Organos Administrativos, con los que se refieren 

las distintas Areas del nivel Directivo, como son 

las Direcciones Generales y Organos superiores, tam­

bi~n se mencionan los Departamentos de Recursos mat~ 

riales, mismos que en todos los casos dependen de 

una Subdirección Administrativa subordinada a las d.! 

ferentes Direcciones Generales. 
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Con lo anterior, se espera dejar claro tanto el -

campo de aplicación del sistema, como la forma en que 

interactúan las Areas administrativas que se mencionan. 
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C A P I T U L O 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: 

11.1 La evaluaci6n y operaci6n del subsistema de in­

ventarios de bienes muebles establecidos por la 
··~ . 
Secretaria de Comercio serli responsabilidad de -

la Direcci6n General de Recursos Materiales y 

Servicios a trav6s de la Subdirecci6n de Inven-

tarios. 

II.Z Quedarlln. sujetos de registro y control todos - -

aquello.s bienes que determine la Direcci6n Gene­

ral de ·Bienes Muebles de la Secretaria de Comer-

cio. 

II.3 Tod~ bien mueble que esta al servicio de un Org!. 

no Central pasa_rll a formar parte del patrimonio 

de la Secretarta a la que pertenece, cualquiera 

4ue sea su procedencia: donaci8n, compra, pro­

ducci6n, etc. 

11.4 Los Deptos, de Recursos Materiales de las Direc• 

ciones Generales (Organos AdministratlvosJ s~n -
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responsables, ante la Direcci6n General de Recu~ 

sos Materiales y Servicios, del inventario de 

·los bienes instrumentales al servicio de las 

&reas administrativas a las que pertenecen. 

II.S El Departamento de Recursos Materiales de los 

6rganos administrativos serl el linico que podrl 

asignar el nlimero de inventario a todos los bie­

nes instrU111entales. 

II.6 No serln sujetos de asignaci6n de nlimeros de con 

trol de inventario a los bienes de consumo, -

psciColas, especies menores pecuarias, productos 

pecuarios y agrtcolas. 

II.7 Todo bien inventariable de carlcter instrumental 

deberl ser etiquetado, antes de ser distribuido 

o asignado por el Depto. de Recursos Materiales 

de los 6rganos administrativos. 

II.8 Todo bien inventariable deberl estar amparado 

por un vale de resguardo firmado por el usuario. 
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II.9 Todo bien inventariable ser4 identificado docu­

mentalmente por una tarjeta de control y ftsic! 

mente por una etiqueta o placa adherida a 6ste 

con el ndmero de control de inventarios, confo! 

me al sistema de claves de Catálogo General de 

Bienes Muebles de la Secretaria de Comercio. 

II.10 En el caso de las 4reas administrativas, todos 

los bienes instrumentales de uso general queda­

rln asignados al responsable del inventario de 

cada 6rgano central. (Organos administrativos 

o Direcciones Generales) 

II.11 Todo bien instrumental dado de alta por el -

Depto. de Recursos Materiales de cada 6rgano 

central deberl notificarlo a la Direcci6n de 

Recursos Materiales (Subdirecci6n de Inventa­

rios), para el control del i!tv.entario global. 

Il.''12 La Direcci6n General de Recursos Materiales, 

(Subdirecci6n de Inventarios) ser4 el dnico 6r­

gano responsable de tramitar la baja de bienes 

·ante la Direcci6n General de Bienes Muebles de 

la Secretaria de Comercio 
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11;13 El uso y reaprovechamiento de los bienes instr~ 

mentales dados de baja por un 6rgano central, -

ser4 competencia de la Direcci6n General de Re­

cur5os Materiales correspondiente. 

ll.14 El mal uso que se le dé a los bienes de propie­

dad federal ser! sancionado conforme a lo sena­

lado por la legislación vigente. 

El sentido regulador de las anteriores normas -

generales, se encuentra muy reforzado .con las "Normas 

para la Administraci6n de bienes muebles al servicio 

de las Dependencias y Entidades de la Administraci&n 

P6blica Federal y de los poderes Legislativo y ~udi· 

cial" que contemplan en forma muy amplia los diferen­

tes renglones que componen la administraci6n'de estos 

bienes. 
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RESPONSABILIDADES 



De la misma manera que las normas antes enunci~ 

das, las responsabilidades que a continuaci6n se det~ 

llan, son relativas a los bienes instrumentales, por 

lo tanto, las &reas que participan en un sistema como 

el que se describe, 16gicamente tienen adem&s 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 administraci6n 

de los recursos materiales. 

11!.l DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES 

11 I.1.·l Determinar las normas, lineamientos y 

estrategias para la operaci6n y funci~ 

namiento del subsistema de inventario 

de bienes muebles en las unidades admi 

nistrativas de la Secretaria a la que 

pertenece, de acuerdo a lo dispuesto -

por la Direcci6n General de Bienes Mu~ 

bles de la Secretarla de Comercio. 

III.l.Z Proporcionar a las unidades administr! 

tivas los manuales, instructivos y fo! 

matos necesarios que requieran para el 

funcionamiento del sistema. 
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III.1.3 Organizar y vigilar la operaci6n del -

subsistema de inventarios de bienes 

muebles en los 6rganos centrales de 

la Secretaria de Estado a la que per 

tenece. 

III.1.4 Evaluar el funcionamiento de subsiste­

ma de inventarios de bienes muebles en 

todas las unidades administrativas, ·y 

proponer a éstas las medidas correcti­

vas. 

III.1.5 Mantener actualizadas las normas y li­

neamientos que rigen la operaci6n del 

subsistema de control de inventarios -

as1 como su comunicaci6n a las unida­

des administrativas. 

_III.1.6 Enviar trimestralmente a la Direcci6n 

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· 

taria a la que pertenece, 
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III.1.7 LlevaT a cabo el desalojo de los bienes 

instTumentales dados de baja poT los 6! 

ganos centTales. 

111.1.8 TTamitaT ante la DiTecci6n GeneTal de -

Bienes Muebles de la SecTetaT1a de Co­

meTcio la baja final de los bienes ins­

tTumentales que ya no se TequieTan o 

est6n en desuso. 

IIl.1.9 DeteTminaT y vigilaT la Tehabilitaci6n 

de los bienes instTumentales TeapTove­

chables dados de baja poT los 6Tganos 

centTale~· 

IIl.l.10 ManteneT en custodia todos los bienes -

instTumentales que fueTon autoTizados -

paTa su baja poT la DiTecci6n GeneTal -

de Bienes Muebles, hasta que se deteTm! 

ne su destino final. 

llI.1.11 EstableceT los peTi6dos para el levant! 

miento fisico del inventario en los 6T­

ganos centrales, en cooTdinaci6n con 

6stos. 
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IIl.2 DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES DE LOS ORGAllOS 

ADllI NISTRATIVOS 

III.2.1 Supervisar que la operación del subsis­

tema de inventarios de bienes muebles -

en las lreas administrativas se lleve a 

cabo conforme a los lineamientos esta­

blecidos por la Dirección General de R! 

cursos Materiales. 

III.2.2 Recibir y revisar los avisos de altas y 

bajas que envien las §reas administrati 

vas, asi como también las solicitudes -

de transferencias. 

111.2.3 Asignar por orden progresivo el ~amero 

de inventario a cada uno de los bienes 

instrumentales que se adjudiquen a las 

§reas administrativas. 

111.2.4 Elaborar los vales de resguardo por C! 

da uno de los bienes instrumentales 

que sea inventariado y asignado a cada 

5rea administrativa. 
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III.2.5 Recabar firma del usuario en los vales 

de resguardo. 

III.2.6 Informar oportunamente a las ~reas ad­

ministrativas, de los nGmeros de inve! 

tario que le correspondan a los bienes 

dados de alta al control de inventario. 

III.2.7 Registrar todos los movimientos de al­

tas, transferencias y bajas de bienes 

instrumentales y mantener actualizados 

los registros. 

III.2.S Informar y enviar la documentaci6n CO! 

probatoria a la Subdirecci6n de Inven­

tarios, del alta de bienes instrument! 

les al control de inventario del 6rga­

no administrativo correspondiente. 

III.2.9 Reasignar entre las Areas administrati 

vas que requieran los bienes instrume! 

tales que hayan sido dados de baja por 

otras del mismo 6rgano administrativo, 



29 

III.2. 10 Solicitar la autorización necesaria en -

su órgano administrativo para llevar a -

cabo las bajas y transferencias. 

III.2.11 Solicitar ante la Subdirección de Inve~ 

tarios el desalojo y el trámite de la b~ 

ja definitiva de los bienes instrumenta­

les que no sean requeridos o estén en 

desuso. 

III.2.12 Levantar el acta administrativa, en el -

caso de robo o extravío de los bienes 

instrumentales inventariados. 

111.2.13 Denunciar ante el agente del Ministerio 

PGblico el robo o extravio de los bienes 

instrumentales ya inventariados. 

III.~.14 Llevar a cabo el levantamiento fisico 

de inventnrios, en los periodos acorda-­

dos con la Dirección General de Recursos 

Materiales y Servicios a trnv6s de la 

Subdirección de Inventarios. 
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III.3 DEL USUARIO 

III.3.1 Mantener en buen estado lo's bienes que 

le han sido asignados. 

III.3.l Firmar los vales de resguardo de cada 

bien que tenga asignado. 

III.3.3 Informar inmediatamente del robo o ex­

trav1o de los bienes que teriga .asigna­

dos. 

II I. 3. 4 Entregar al responsable de. inventarios 

del 6rgano administrativo, los bienes 

que le fueron asignados, cuando cambie 

de adscripci6n o deje de prestar sus -

servicios en el 4rea. 



C A P I T U L O IV 

INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES INSTRUMENTALES 



IV.1. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMfüffALES, 

No. R~SPONSJ\'?'-~ 1 A e T 1 V 1 D A D 

Sub-Direcci6n 

de inventarios 

2 

Elabora el programa del levanta -

miento f!sico, estableciendo las-

' fechas en que deberá realizarse -

el levantamiento en cada 6rgano -

administrativo, 

Prepara los juegos de formas 'e 

instructivos que se rlcber1!n utili-

zar en el levantamiento, 

Elabora oficio de comunicaci6n 

para cada 6rgano administratívo. 

Env!a oficio a los titulares de -

cada órgano, comunicando la fecha 

en que empezará el levantamiento­

fisico del inventario. 



IV .1, PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE 

BIENES INSTRUMENTALES, 

No. RES PON s A e LE 

S Departamcnto-

iÍ'e Recursos -

Materiales, 

6 

7 

ACTIVIDAD 

Recibe oficio de comunicaci6n y­

notifica a los titulares de las­

dreas administrativas. 

Comunica a ~stos, sobre las di~­

posiciones que dicta la Dircc -­

ci6n general ,de recursos materi~ 

les a trav~s de la sub-direcci6n 

de inventarios, que deben obser­

varse en el levantamiento ftsico 

del inventario de sus 4reas admi 

nistrativas. 

Solicita a los titulares de las-

4reas, asignen una persona, (mo­

nitor) que sea el responsable -­

del levantamiento ftsico del In-

ventario de su 4rea correspon -­

diente, 
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IV, 1, PROCEDIMIENTO PARA EL I!WEl~TARIO FISICO DE -

BIEi~ilS INSTRUMENTALES 

No. RESPONSABLE 

8 Areas Adminis­

trativas. 

9 

10 Departamento -

de Recursos -

Materiales. 

ACTIVIDAD 

Solicita la cooperaci6n de los -

empleados para cumplir con las -

normas establecidas. 

Nombra al monitor que. será el -­

responsable ante el Departamento 

de Recursos Materiales, del le -

vantamiento físico del inventa -

rio del área administrativa al -

cual está adscrito. 

Solicita a la Subdirecci6n de i~ 

ventarios, la participaci6n de -

~sta en la capacitaci6n del per­

sonal responsable de llevar a C.!!, 

bo el levantamiento físico del -

inventario 



IV, 1, PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE 

BIEirns INSTRUMENTALES, 

35 

No. RES PON s A e L E ACTIVIDAD 

11 

12 

13 

Redne al personal asignado que -
1 

llevará a cabo el levantamiento-

del inventario, 

Capacita en coordinaci6n con la­

Subdir.eccUln de Inventarios, al­

personal responsable del levant~ 

miento del inventario en cada -

4rea administrativa. 

Inte¡ra el paquete de formatos:­

C@dula Censal, Tarjeta de Control 

por .variable, !arjeta de Control 

Global de Bienes Muebles y Aviso 

de Baja pira llevar a cabo el 

levantamiento del inventario, de 

acuerdo a las necesidades de ca­

da 4rea. 
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IV.1, PROCEDIMIEHTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

BIENES HlSTRUMEHTALES. 

No. RESPONSA el E 

14 

15 

16 Monitor de a­
rea adminis -

trativa. 

17 

IS 

ACT IVIOAO 

Entrega a cada responsable los -

paquetes con los juegos de las -

formas 

Recaba firmas de recibido de C!_-· 

da responsable de 4rea, del le -

vantamiento f,{sico, 

Se presenta f!sicamente al lugar 

donde llevad a cabo. la capta ·­

ci6n de la informaci6n. 

Solicita la cooperaci6n del USU!. 

rio para la captura de infol'lla -

ci6n. 

Determina los bienes que est4n -

en malas condiciones. 



IV.1. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE • 

BIENES INSTRUMENTALES. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

19 

zo. 

ZJ 

Relaciona los bienes que se en· 

cuentren en malas condiciones • 

en la forma "Aviso de Baja" ·· 

(Forma No. 5) 

Envta al Departemento de Recur­

sos Materiales el aviso de baja 

para que se tramite en la Sub • 

direcci6n de Inventarios. 

!!Ji.LOS BIENES EN BUENAS CONDICIO 

1i§. 

Realiza el llenado de la forma • 

"Cl!dula Censal" (forma No. 1) • 

describiendo cada uno de los bi~ 

nes con toda la informaci6n sol! 

ci~ada en la forma. 

37 



IV .1. PROCEDIMIENTO PARA EL INVWTARIO FISICO DE _ 

BIEifüS INSTRUMENTALES. 

No. RES PON s A e L E ACT IVIOAD 

22 Env1a al Departamento de Recursos 

Materiales las ql!dulas censales, 

23 Departamento d1 Recibe de las 4reas administrati· 

24 

zs 

Recursos Mate vas las cédulas censales. 

ria les 

Revisa que las cl!dulas censales • 

contengan toda la informaci6n so­

licitada o requerida por el 4rea· 

para el control de los· bienes. 

Clasifica los bienes de acuerdo -

. al gru~o, sub grupo y variable que 

corresponda: Grupo: Se clasifican 

en grupos de acuerdo a las carac­

terísticas de los bienes, confor­

me al cat~logo general de Bienes­

Muebles. 

38 



IV.1. PROCEDIMIENTO PARA EL INVE!ITARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES. 

39 

No.RESPONSABLE ACTIVIDAD 

2.5 

2.6 

Subgrupo: Se reclasifican los -

bienes dentro de su grupo de -­

acuerdo al uso o servicio que -­

tengan éstos y que pueden ser: -

Mobiliario de oficina, equipo de 

oficina, equipo de reproducci6n, 

etc. Estos subgrupos corres?on­

den al grupo de Mobiliario y -­

equipo. 

Variables: Es el tipo de bien e~ 

pecifico que se encuentra clasi­

ficado dentro de un subgrupo de­

bienes. 

Relaciona los bienes instrument! 

les en las tarjetas de control -

de bienes por variable. 



IV. 1. 

4V 

PROCEDIMIE:\TO PARA EL INVENTAP.IO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES. 

No. RESPONSABLE A C T 1 V 1 D A D 

26 

27 

28 

NOTA: Esta tarjeta dr. control se 

llevar~ por variable como su nofil 

bre lo indica y en ello se cono­

cerl la cantidad de sillones, e~ 

critorios, archiveros, etc;. que­

se han incorporado al control de 

inventarios así como tambi~n el­

ndmero de inventario que se le -

ha asignado a cada uno de ~stos, 

Clasifica las tarjetas de con -­

trol por variable, 

Asigna el ndmero de inventario,­

en orden progresivo, a cada bien 

que se encuentre rclacio~ado en­

las tarjetas de co~tro! p~r va -

riable, 



IV .1. PROCEDIMIEi'lTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUME:lTALES. 

41 

No. RES PON s A e L E ACT IVIDAO 

23 NOTA: El ntlmero de inventario -

est4 compuesto por 16 d!­

gitos. 

4113: Estos cuatro primeros d!­

gitos identifican al gru­

po que pertenece el bien­

instrumental. 

01: El quinto y sexto d!gitos 

identifican al suogru?o -

de bienes al que pertene-

000: 

ce. 

El séptimo, octavo, nove­

no d!gitos identifican a­

la variable que le corre~ 

ponde el bien. 
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IV, 1. PROCEDIMlEi<TO PARA EL r;NENTARIO FISICO DE -

srn:ms 1;;smu:.1s:nALEs. 

No. RESPONSA e LE 

zn 

ACTIVIDAD 

0000: Estos cuatro dlgitos co -

rresponden o identifican­

al ndmero de inventario -

que se le ha asignado al.· 

bien correspondiente. 

OQ: Los dos dltimos d1gi tos -

identifican el afio en que 

se adquiri6 el bien ins -

trumental. 

Todo esto de conformidad­

con el catdlogo general -

de bienes instrumentales­

de la -Direcci6n General -

de bienes muebles de la 

SECOM. 



-rv.1. PROCEDIMIENTO PARA llL INVENTARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES. 

43 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

zg 

30 

-~ 

Vacla la informaci6n contenida -

en las tarjetaslde control por -

variable a la "tarjeta de con -­

trol global de bienes .muebles" 

original y copia,· (forna No, 3) 

Complementa el llenado de esta -

tarjeta con la informaci6n capt!!_ 

da en la cedula censal, 

NOTA: Para iniciar el registro­

del levantamiento del in­

ventario en las tarjetas­

de control global de bie­

nes muebles, Gnicamente -

se considerarll la informa 

ci6n captada en la c~dula 

censal y la registrada en 

las tarjetas de control -



IV. 1. PROCEDIMIENTO PARA EL liiVENTARIO FISICO DE -

BIE;rns INSTRUMENTALES. 

No. RESPONSABLE 

30 

31 

32 

33 

Monitor de 

Area adminis­

trativa. 

ACTIVIDAD 

Por variable. 

Se comunica con los monitores -

(responsables del levantamiento­

ftsico del inventario en las 4r~ 

as administrativas). 

Acude al Departamento de Recursos 

Materiales, con las cédulas cens~ 

les donde tiene captada la infor­

maci6n d~l levantamiento, del in-

ventaría. 

Recibe del Departamento de Recur­

sos Materiales las tarjetas de -

control global de bienes muebles­

donde tienen registrado e~ inven­

tario de las áreas administrati • 

vas. 
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IV, 1, PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES, 

No. RES PON s A e LE ACT IVIOAO 

34. 

35 

Revisa que el n~mero de bienes • 

registrados en las tarjetas de -

control global de bienes muebles 

confronte con los captados en -

las c~dulas censales, 

CUANDO EL INVEi~TARIO DE BIEi~ES REGISTRADO 

NO ··coNFRmlrA 

Solicita al Departamento de Re _ 

cursos Materiales, que se hagan­

las correcciones al inventario -

registrado en las tarjetas, 

36 Departamento - Recibe las tarjetas de control -

•de Recursos M,! global de bienes mu~bles, 

teriales. 



IV .1. PRGCEDilWlilTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

BIEi,ES Ii<STRUMENTALES. 

No. RESPONSABLE A C T 1 V 1 O A O 

37 

38 

Realiza las correcciones corres-

pondientes y vuelve a solicitar­

la validaci6n del inventario a -

los monitores de las áreas admi-

nistrativas. 

CUANDO EL I VENTARIO DE BIENES REGISTRADO 

CONFRONTA. 

Areas Admini.2_ 

trativas. 

Firman el monitor y el titular -

del ~rea administrativ~ en las -

tarjetas de control globál de -

bienes muebles que les correspo~ 

den validando asr su inventario-

registrado en ésta, y las devue! 

ve al Departamento de Recursos -

Materiales. 

46 



4.7 

IV.1. PROCEDIMIENTO PARA EL INVE:'lTARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES. 

No. RESPONSABLE A C T 1 V 1 O 11 O 

39 Departamento - Recibe del Monitor las tarjetas -

' 

40 

41 

42 

de Recursos M~ de control global firmadas (vali-

teriales, dadas, 

Elabora en original y copia vales 

de resguardo por cada bien instr~ 

mental inventariado. 

Adhiere en un lugar visible del -

bien la etiqueta o calcoman!a con 

el ndmero de inventario que le -­

corresponde al bien, ~sto con ba~ 

se a los vales de resguardo, 

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 
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IV.1. PROCEDUIIEI-JTO PARA EL rnvE:ffARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES. 

No. RESPONSABLE 

43 

44 

45 

46 

47 

,,.. 

Usuario. 

Area de Recu!. 

sos Materiales 

ACT IVIOAO 

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 así& 

nado. 

Recibe copia como documento que­

comprueba que el bien P.sta inve~ 

tariado, 

Recibe de cada uno de los usua -

ríos, original de los vales de -

resguardo firmados de recibido -

por la tenencia del bien. 

Archiva original de los vales de 



IV.1. PROCEDIMIEi~TO PARA EL INVENTARIO FISICO DE • 

BIENES INSTRUMfülTALES. 

·49 

No. RESPONSABLE ACT IVIOAO 

47 

48 

49 

resguardo y original de la tarj~ 

ta de control global. 

Envla a la Subdirocci6n de Inve~ 

tarios copia de tarjetas de con· 

trol global. 

Determina si hay faltantes to ·· 

mando como base el inventario •· 

anterior si lo hay, y/o informes 

de la Subdirecci6n de Adquisici~ 

nes, y de la Subdirecci6n de Co~ 

tabilidad, confrontando contra · 

la informaci6n registrada en la· 

cl!dula censal. 

HAY .F LTANTES. 
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IV.1. PROClllllMIEi'ITO PARA EL HJVENTJ\RlO FISICO DE 

B!Ei~ES LJSTRUMElff /\LES. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

so 

51 

52 

Elabora acta administrativa donde 

en forma desglo~ada anota el moti 

vo de la pérdida o extravro del · 

bien. 

DE LOS B: JifüTIS QUE SE JUSTIFIQUE SU 

PERDIDA. 

Inicia el tr~mite de baja ante ·• 

la Subdirección de Inventarios ·· 

(ver pro~edimientos de. baja de ·· 

bienes). 

DE LOS BliTINTIS QUE NO JUSTIFIQUE • 

SU PERDII iA O EXTRAVIO. 

Hace la denuncia ante el agente -

del ministurio pablico federal, · 

exponiendo los motivos de ~sta, 
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IV.1. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FISICO DE -

BIENES INSTRUMENTALES. 

No. RESPONSABLE 

S3 

S4 Subdirecci6n -

de Inventarios 

SS 

ACTIVIDAD 

Env1a a la Subdirección de Inve~ 

tario copia de la documentación­

que ha presentado la denuncia -­

ante el agente del ministerio P& 

blico, 

Recibe del dr'ea de recursos mate-

riales del órgano central la doc~ 

mentaci6n de la denuncia. 

Trdmita ante la Secretarla de --

Comercio la baja del bien, del -­

Control de Inventarios. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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IV.2. l>IAGRAMA GENERAL DE FLUJO. 
LEVANTA MI EN T.0 .. F 1 S ICO DEL INVENTARIO 

' 
DE BIENES INSTRUMENTA LES, 

'O R 8 ANOS ADMINISTRATIVOS D.G. DE R.M. 

USUARIO 
ARIEAS AOMINIS· OEPTO O E RECU~ SUBOIR EC CI O N 

TRATIVAS. SOS MATERIALES. OE 1 N V S 

(1 
N 1 C 1 A ) 

1 
PROGRAMA LEVAN· 

TAMIENTO FISICO 

DEL INVENTARIO 

·1 
~OCl~~R' C~~UNICA A LAS A· COMUNICA Y ENVIA ONAl.I IT 1 ~ S AllMNSlllATI-

SERAN lDSRES.- AS SOllRE EL,~ MANUALES E INS· 

~&~=~ TAMIENTO F151CO IE 
TRUCTIVOS Y DIE L INVENTARIO 

ifARIO DEL AREA FORMATOS 

CAPACITA LOS MONI 
~~'A~T~ ~b&f~M TORES IPERSONAISE 

LECCIONAOAS PARA f;; ClON CON EL AREA DE 
LLEVAR ACABO EL 
llEVANTAMIENTO DE m~~~~nr:Ja 
CADA AREA. ADMINISTRATIVA . 

'-- ---
J, 

ENTREGA PAQUETE 

CE FORMAS A LAS 

AREAS ADMINIS 
TRATIVAS. " 

INICIA EN COOR5 
CION CON EL OEPro 
REO.llSOS MATER 

~lffi(,~NTA~< CONO~ONES 
DEL BIEN , 

6 
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IV.2. l>I A e· RAM A GENERAL DI PLUJO. 
LIYANTAMIENT

0

0 P 1S1 C O DEL INVENTARIO 

DI lllNES INSTRUMINTALIS, 

OAG ANOS ADMINISTRATIVOS D.G. DI A.M. 

USUARIO 
AllEAS AD:.'!~.'5· DE PTO DE RECUf SUBDIRECCI D N 

Tll
0

ATIVAS. SOS MATERIALES. DE 1 NV S 

1 

ll BUENAS 

CONDICIONES 

.. 
SOLICITA LA INICIA TRAMITE DE 

BAJA DEL BIEN AN 
BAJA DE LOS r.i TE LA SUBDIRECCI 

BIENES CION DE INVEN -
T6A1n 

ELABORA LA RECIBE Y REVISA 

CEDULA CEN. f,> LA INFORMACION 

SAL 
CAPTADA EN LA 

CEDULA cENSAL 

J, 
CLASIFICA LOS BIE-
NES POR:GRUPOSUB 
GIU'OVVARIABLE -
CXJNFORME AL CATA. 
LOGO DE BIENES DE 
SECOM. 

J, 

ELABORA TARJETA 

DE CONTROL POR 

VARIABLE 

cb 
¡, 



IV.2, D 1-A G R A M A G E N E R A L DE f LUJO • 
t.EYANTAMIENT

00 FISICODEL IN\'ENTARIO 
DE BIENES INSTRUMENTALES. 

54 

ORGANOS ADMINISTRATIVOS D.G.DE R.M1 

USUARIO 
AREAS ADMINIS• DEPTO DE RECUBSUBl!IRECCION 

TRATIVAS, SOSMATERIALES. DE INVS 

REVISA EL INVEN 

. TAAIO REGISTRADO¡.. 

ASIGNA No. DE CON· 
TROL CONFORME EL 
CATALOGO IEBIENES 
P.E SECOM 

ELABORA TARJETA 

DE CONTROL GLO­

SA~ 

l 
SOLICITA VAUDAClll 
IE LA INFOAMACllN 
DE LA TARJETAS 0E 
DE CONTROL GLO • 
SAL. 

NOTIFICA Y SOLI. CORRIGE EL 1 N. 
CITA QUESE HAtAN ~ VENTARIO RE. 

LAS CORRECCIONEs CllSTRADO. 

1 



SS 

1v.2. DIAGRAMA GENERAL DE 'LUJO. 
LEVANTAMIENT

0

0 f 1S1 C O DEL IN~ENTARIO 

DE llENES INSTRUMENTALES. 

ORG ANOS ADMINISTRATIVOS D.G. DE R.M. 

USUARIO 
AREAS AOMINIS- OEP TO O E AECU R SUBDIRECCIO N 

T
0

RATIVAS. SOS MATERIAL ES • DE INVS 

~ 7 
llALIDA EL 

... INVENTARIO Y 

DEVUELVE , 

' 
RECIBE INVEN • 

TA Al OS VALIDA. 

OH. 

l 
ELABORA VALES 

DE RESGUARDO 

l .. MARCAR BIENES 

! Y RECABA FIRMA 

DE LOS USUARIOS 

FIRMA VALES 

DE RESGUARDO 1 
ARCHIVA DOCUMEN 

.. 1 TAC ION DEL LEVAN: 
TAMIENTO DEL IN. 

J VENTARIO. lo 

ARCHIVA VALES 

DE RESGUARDO • 8 
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IV.2, DIAGRAMA G E N E A A L DE f' L U JO . 
LIVANTAMllNTO f'ISICD DEL IN~ENTARIO 
DE BIENES INSTRUMENTALES. 

ORIANOS 

U~UARIO 

AD M 1N11 T A A T 1 VOS D. 8. DI R.M. 
AREAS ADMINIS- OEPTO DE RECU!!SUBOIRECCION 

T 11AT1 V AS • SOS MATERIALES. DE 1 N V S 

INFORMA DEL AL• RECIBE Y REGIS. 

TA DE LOS BIENES ~ TRA LA INFORMA. 

J. 
CONFRONTAR TA R­
JETAS OE CONTROL 
ANTERIORES CON • 
TRA CEOULA CEN 
SAL, 

J. 
DETERMINA 

FALTANTES 

l 
LEVANTA ACTA 

ADMINISTRATIVA 

CION. 



IV.2. D 1 A Q R A M A Q E N E R A L DE , L U .1 O . 
LEVANTAMIENTO FISICODEL INVENTARIO 
DE llENES INSTRUMENTALES. 

57 

ORIANOS ADMINISTRATIVOS D.G.DE R.M. 

u 1 u" 11 1 o Alll!Ali ADMINIS­
TllAT l V AS. 

TRAMITA 

BAJA 

RECIBE OOCUMENTA­
CION Y SOLICITA ,\ 
SECQM.LA AUTORlc 
CION PARA SU 61.JA. 



C A P 1 T U L O V 

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES 

DE NUEVA ADQUISICION 
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V, 1 , PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU­

MEl~TALES DE NUEVA ADQUISICION. 

No. AESPON S A B L E ACTIVIDAD 

2 

3 

4 

~);lbdirecci6n -

c;le Almacenes. 

Subdirecci6n -

Envta al área solicitante los -

bienes requisitados, junto con­

las salidas de almacén, en ori­

ginal y tres copias. 

Entrega a la Subdirecci6n de Ill 

ventarios copias de las salidas 

de almacén de bienes instrumen-

tales y de consumo, 

Recibe de·la Subdirecci6n de 

de Inyentarios 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 6rga.no central corrcspou 
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V.1. PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU_ 

MENTALES DE ilUEVA ADQUISICION 

No. RES PON s A e LE ACTIVIDAD 

.. i--'"------1---------------1 
4 

5 Areas ·admini~· 

trativas, 

6 

7 

diente notifica el alta al con-

trol de inventarios de los hie­
l 

nes relacionados en la salida -

de almacén. 

Recibe de la Subdirecci6n·· de -

Almacenes, los bienes junto con 

el original y tres copias de s~ 

lida de almacén que ampará l!s -

tos. 

Revisa, verificando que .. los bi~ 

nes recibidos correspondan a -­

los citados en la requisici6n. 

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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V, 1 , PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU • 

MENTALES DE NUEVA ADQUISICION. 

No. RESPONSABLE 

8 

9 

10 

11 ~Departamento -

· de Recursos M.! 

teriales, 

ACT IVIOAD 

Devuelve al almacl!n original y -

una copia de la salida de alma -

cl!n firmadas de recibido. 

Conserva copia de la salida de -

almacl!n (de las dos que retuvo) 

Envia al Departamento de Recur -

sos Materiales del 6rgano admi -

nistrativo una copia de la sali· 

da de almacl!n que ampara la en -

trada de bienes instrumentales -

a i¡u 4rca. 

Recibe del 4rea receptora de los 

bienes que envía al almacén, ;::o-

pia de las salidas de almacl!n -
que ampara los bienes instrumen-

tales y de consumo requeridos. 



62 

V. 1. PARA EL REGISTRO y coaTROL DE BIENES INSTRU­

MENTALES DE NUEVA ADQUISICIOI~. 

No. RESPONSABLE 

1 z 

13 

14 

A C T 1 V 1 O A O 

Clasifica los bienes por grupo,­

subgrupo y variable (archiveros, 

escritorios, etc,) de acuerdo -

al Catálogo General de Bienes -­

Muebles de SECOM, esto dnicamen­

te para los bienes instruienta -

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 nllmero 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 



V.1. PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU­

MENTALES DE NUEVA ADQUISICION. 

No. RES PON s A e L E 

14 ; 

15 

16 

17 .. 

ACTIVIDAD 

grupo, subgrupo y variable que -

per~enezca. 

Vac!a la informaci6n contenida -

en las tarjetas de control de -­

bienes por variable a la forma -

"tarjeta de control global de -­

bienes muebles" (forma !fo. 3) -­

completando el llenado con la i~ 

formaci6n contenida en la salida 

de almacén. 

Elabora en original y copia los­

vales de resguardo '(forma No. 4) 

Adhiere en un lugar visible del­

bien la p~aca o calcomanía con -

el ndmero de inventario que le -

63 
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V. 1, PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIEilES INSTRU­

MENTALES DE NUEVA ADQUISICION, 

No. RESPONSABLE 

17 

18 

19 

zo 

ACTIVIDAD 

corresponde al bien, esto con -

base a los valores de resguardo, 

Solicita en el original de los -

vales de resguardo, firma de ca-

qa uno de los usuarios que ten -

gan asignado 'el bien descrito en 

cada vale, 

Entrega al ususario copias de -­

los vales de resguardo de cada -

uno de los bienes que·tlene asia 

nado. 

Archiva original de los vales de 

resguardo original de las tarje­

tas de control y documentaci6n -

comprobatoria (salidas de alma -

ct!n). 
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V.1. PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU­

MENTALES DE NUEVA ADQUISICION, 

No. RESPONSA B L E 

21 

ACT IVIDAO 

Env!a a la Subdirecci6n de Inve~ 

tarios copia de las tarjetas de­

control global. 

ZZ Subdirecci6n - Recibe de cada 6rgano Administr! 

de Inventarios tivo el alta de bienes que tienen 

asignados ~stos. 

23 

24 

Extrae de su archivo temporal -

copia de la salida de almacén -­

que le envid la Subdireccidn de· 

Almacenes, 

Confronta tarjetas de con'"rol -

global contra salidas del alma • 

cén, para determinar si se estan 

dando de alta todos los bienes -

que envi6 al almac~n. 
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V .1. PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRU­

MENTALES DE NUEVA ADQUISICION, 

No. RESPONSABLE ACTIVIOAO 

zs 

Z6 

SI ¡AY FALTANTES 

Solicita al Departamento de Re -

cursos Materiales del 6rgano Ad­

ministrativo el alta de los bie­

nes que faltan en las tarjetas -

de control gl·obal y qua ·aparecen 

en las salidas de almacdn. 

SI LOS BIENE DADOS DE ALTA CONFRONTA!I CON LOS 

RELACIONADOS EN LA SALIDA DE ALMACEN: 

Procede a la codificaci6n de la­

informaci6n asr como a su regis• 

tro en el archivo macro del inve~ 

tario de la dependencia que se -

trate, 

FIN DE PROCEDIMIEi>ITO 
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v. 2. DIA8RAMA GENERAL D ! l'LUJO 
REGISTRO y CONTROL O! ll!N!S INS-

fRUMINTALIS oe: NU !VA ADQUISICION. 

ORO ANOS ADMINISTRATIVOS DIRECC. ORAL. DE RECURSOS MATERIALES 

A REAS ~PTOS.DE RE CURSOS SUODIRECCION DE SUBOIRECCION OE 
AOMINISTRnT1vr,c MATERIALES 1 NVENTARI oc ALMACENES 

.. ( 1N1C1 O ) 
I 

RECIBE MATERUS Eh!Vll\ LOS BIENES 

Y DOOJMENTAOON ~~~~~'I~~ 
COMPROBATORIA PROBATORIAISAUOA 
1 SALIDA DE ALMA- DE ALMACENI 
CENI 

·" -·---
1 

CLASIFICA LOSBIE· RECIBE, f<EVISA Y 

INFORMA DE NES RfLACIONADOS GUARDA TEMPORAL-

LA RECEPCION 
~ EN LA S.ALIDA DE MENTE COPIA DE LA 

ALMACEN: EN ORU• SALIDA DE ALMA-
DE é1ENES . l:'/¡¡~ORUPOYVA CEN • 

.L 

1 ASIGNA NUMERO C1 \v/ INVENTARIO Y E-
. LABORA TARJETA 
1 DE CONTROC. 

1 -· ·- : 
CONFRONTA SALIDA j ELABORA VALE DE ALMACEN CON\71 

DE f.¡ LASTARJ!TA9 QUE 

i RESGUARDO ENVIA EL OROANO 
CENTRAL, 

MARCA LOS BIENES 

~ Y RECABA FIRMAS 

DEL USUAAIO o 

~ 

ARCHIVA VALES 1 SOLICITA AL 
Y ORIGINAL DE LAS 
TARJETAS DE CON- 1 OROANO CENTRAL 
GLOBAL. DE ALTA LOSBIE-

NES FALTANTES. 

·" 
INFORMA DEL 

8 ALTA DE LOS 

BIENES . 

. 
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v. 2. DIAGRAMA llNE R AL DI P LUJO, 

RIGts:rRO V CONTROL DI! ~ll!NH .INS· _,_ ___ . 
TRUMi!NTALl!S DI! NUl!VA ADQUISICION, 

onGANOS ADMINISTRATIVOS IOIRECC. GRAL. DE RECURSOS MATERIALES 

AR E A 5 OEPTOS.DE RECURSOS SUBOIRECCIO N DE SUBOlilECCION DE 
AD~.1 1N1 ST Rf\TIVf.~ MATC:RIALES 1 NVE NTA RI OS ALMACENES 

9 
PROCESA INFORMA· 
CION E INTEGAA AL 
ARCHIVO MACRO DE 

r-
INVENTARIOS~ LA 
DEPENDENCIA. 

l -
( F 1 N 



C A P 1 T U L O VI 

BAJA DE BIENES·.INSTRUMENTALES DEL CONTROL DE INVENTARIOS 
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VI. l. PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMmlTALES DEL COt!_ 

TROL DE INVENTARIOS, 

Ne, RESPONSAS LE 

Arcas Adminis­

trativas, 

3 Departamento-

de Recuros M!!. 

teriales. 

A C T 1 V 1 O A O 

Elabora el "Aviso de Baja" (for­

ma No. 5), en original y 6 co -­

pias de los bienes que ya no re­

quiera o que esten en malas con­

diciones. 

Entrega el original y 6 ~opias -

al Departamento de Recursos Mat~ 

riales del ~rgano central del -­

que depende as! como los vales -

de resguardo de cada oien que se 

esta dando de baja. 

Recibe de las ~reas administrati 

vas los avisos de baja de los -­

bienes que ya no requiera y de -

los que est~n en malas condicio­

nes, as! como los vales de res -

guardo de cadl bien relacionado, 



VI. 1, 

71 

PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL COli 

TROL DE INVENTARIOS, 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

4 

¡s 

Firma de recibido en una copia­

del aviso de baja de bienes y -

devuelve al drea solicitante, -

la que utilizará como acuse de­

recibo. 

Env!a a la Subdirecci<Sn de In -

ventarios (Departamento de Ba • 

jas) original y 5 copias de avi 

so de baja, 

6 Subdi-rccci<Sn- Recibe original y 5 copias del­

dc Inventarios aviso de baja, 

7 

8 

Firma de recibido una copia del 

aviso de baja, 

Entrega al drea que solicit6. la 



VI. 1. PARA LA BAJA DE illillli3S INTRUME:JTALES DilL COH­

TROL DE IilVENTARIOS. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

9 

10 

11 

12 

Anota en la hoja del programa -

de desalojo la focha en que pa­

sará a retirar los bienes de c~ 

da área solicitante,· 

Comunica al Departamento de Re­

cursos Materiales, así como al­

área que solicit6 la baja, la -

fecha en que se llevará a cabo­

el desalojo de los bienes. 

Envía al área solicitante, un.­

supervisor de desalojos con el­

oficio de comunicaci6n y origi­

nal y 4 copias del aviso de ba­

ja. 

Confronta los artículos f!sica­

mente contra los que vienen re-

72 
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VI.1. PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL 
CONTROL DE INVENTARIOS 

No. RES PON s A e L E 

12 

13 

14 

15 

16 

ACTIVIDAD 

lacionados en el aviso de baja. 

Determina los bienes que serán: 

a) De reaprovechamiento 

b) De baja definitiva 

Retira los bienes que son dados 

de baj n y que' correspondan a - -

los que vienen se~alados en el 

aviso de baja. 

Firma de recibido las copias 3 y 

4 del aviso de baja. 

Entrega al área solicitante las 

dos copias firmadas de recibido. 



VI .1. PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUME,n'ALES DEL CON­

TROL DE IHVENTARIOS, 

74 

No. RESPONSABLE A C T 1 V 1 O A O 

17 Entrega a la bodega correspondie~ 
1 

te los bienes dados de baja de --

acuerdo a las condiciones de ~s -

tos, 

a) Los bienes que todavla-cstan -

en buenas condiciones.los dep~ 

sitarrt en la bodega de bienes­

de reaprovechamiento. 

b) Los bienes que se encuentren -

en malas condicione~ se depos!_ 

tarln en la bodega d~_biencs -

para baja definitiva. 

18 Arcas· Adminis- Envía al Departamento de Recursos 

trativas. ;.1atariales la copia Ho. 3 del av}. 

so de baja firmada por el rcpre -

sentante de la Subdirecci6n de l~ 

ventarios en el momento de reti -



VI, l. PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL COtJ. 

TROL DE INVENTARIOS, 

No. RESPONSABLE 

18 

19 

ACTIVIDAD 

rar los bienes del 4rea, 

Guarda la copia No, 4 del aviso 

de baj·a firmado por la Subdire_s 

ci6n de Inventarios hasta que -

el Departamento de Recursos Ma­

teriales le comunique que le -

fueron dados de baja de su inYe! 

tario, 

20 Departamento - Recibe de sus dreas administrati 

de Recursos M~ vas el comunicado, donde le in -

teriales. 

21 

forman que los bienes fueron de­

salojados por la Subdirccci6n de 

Inventarios. 

Registra en las tarjetas de con­

trol global el movimiento de ba-



VI .1. PARA LA BAJA DE BIBilES INSTRUMEi"lTALES DEL COJ:!. 

TROL DE I!WEHTARIOS. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Zl 

zz 

Zl 

24 

ja de los bienes, anotando el -

nombre del moviaiento en dicha­

tarjeta así como la f~cha en -­

que se di6 ~ste. 

Comunica al 4rea que solicit6 la 

baja de los bienes que fueron ~a 

dos de baja de su Inventario ca! 

celando, si lo hubiera, el res -

guardo correspondienta. 

Elaboratrimestrnlmente el infor­

me de los movimientos de baja -­

que se realizaron durante ese -

periodo, 

Envla a la Subdirecci6n de.Invell 

tarios para ·quo este registre y-

76 



VI.1. 

77 

PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL -

CONTROL DE INVENTARIOS. 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

24 actualice los inventarios de ca­

da 6rgano Admini~trativo de la -

dependencia que se trate, 

Fii' DE PROCEDIMIENTO 
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Vl.2 DIAGRAMA Gl!N!RAL DI!: ,LUJO. 

IAJAS DE BIENES INSTRUMENTALKS 

DIL CONTROL DI! INYl!NTARIOS. 

OAGANOS ADMINISTRATIVOS D.G. OE A. ftl· 

" 11 1 " s OEPTOS, DI lllCURSOS SUBOlllSCCION 

A O M 1111 S T 11 A TI V AS llATflllALH llE l llV 1 tlTAlllOS 

cp N 1C1 o) CONCENTRA Y RE -

1 RE\llSA LOS AVISOS 
H OESAJA QUE LLE-

l . OUEN 

J. 

INFORMA DE LOS CONCENTRA AVI-
PROGRAMA OESA-

BIENES f1j MALAS ,___ >--
LOJO DE LOS BIENIS 

CONDICIONES 
SOS DE BAJA QUE DAN DE BAJA 

l .J.. 
REVISA Y CONFRON 

ENVIA EL AVISO TA lDS BIENES FISI: 
CAMENTE CONTRA 

DE BAJA 
~ EL AVISO DE BAJA 

.. J. 
DETERMINA Y CLA-

=LOSBIENES 
ECHAlllES 

Y lDS OVE SEDARAN 
OE BAJA DEANIT\Vt.. 
MENTE. 

J. -
ENTREGA LOS BlE- DESALOJA AL AREJ 

NES QUE SOLICITO 

1 
CE LOS BIENES QUI 

DAR DE BAJA DAN DE BAJA 

1 

1 - ~ 

.. CEPOSITA LOSBlf. 
NESDE ACUE!iOD A 

INFORMA DEL DE- ACTUALIZA 
LASCCINOICION!S A-

SALOJO DE LOS 
SICAS DE LOSlllSMO! 

.-.-- -? EL EN lAS BODEGAS CO-
BIENES INVENTARIO 

ó 
1 



u lii 
Vl.2 DIAGRAMA GENERAL DE FLUJO. 

BAJAS DE BIENES INSTRUMENTALES 
DEL CONTROL DE INVENTARIOS. 

ORGANOS AD M 1N1STRAT1 VOS D.G. DE R.M. 
1' R 1 1' S DEPTDS. DI R ECUll SOS su • D 1 A ' e e 1 ON 

IA D 1111111 S T 11AT1 VA! MATIRlllL 1 S DE 1 11 V 1 N T 1' R "'S. 

9 
ELABORAV A ECIBE, 

EN VIA ,____ ,____ TRAMITA SAJO 
Y ACTUALIZA 

tFORME EL 
INVENTARIO 

'------

1 

( F 1 N 



C A P I T U L O VII 

FORMAS ADMINISTRATIVAS E INSTRUCTIVO DE USO 



VII.1.- e E D u LA e EN s AL 



CEDULA CENSAL 
'OllM A .... 1 

' 
NOMlll[ DEL OllGANO · ADMVO. ____ 111 

~u INVENTARIADA 111 

No. DENOMllMCl(I DESCRIPCION DEL BIEN TIPO DE 'v &'Lo R 11~-== ADQUISICIDN 

111 181 1 'PI 111 191 1101 

OllERVACION!I MONITOR: 

FllllA 

FEatADEALTA 

1111 

1~A 111 

FECHA. 141 

CUVE CGBM NOllllftE DEL USUIRIO 

1111 1111 

CI 41 00 
N 



CEDULA CENSAL 

(Forma No. 1) 

INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO . 

83 

(1) NOMBRE DEL ORGANO ADMINISTRATIVO: Se anotarA el 

'riombre de la Subsecretaria, Oficialla Mayor, 

Direcci6n General o Unidad Administrativa, en la 

cual se este llevando a cabo el levantamiento de 

el inventario. 

(2) HOJA: Se,anotarA en forma progresiva el ndmero­

de hoja:·que le corresponda en el' momento de su -

llenado! 

(3). AREA: Se anotarA el nivel y nombre del Area es­

pecifica que depende del 6rgano Administrativo -

de la cual se esté levantando el inventario. 

(4) < FECHA: Se anotad el dla, mes y afio en que se -

esté levantando la informacidn para el inventa -

rio de bienes instrumentales. 

(5) NUMERO: Se anotará en forma progresiva la can-



tidad de· bienes que se van inventariando.' 

(6) DENOMINACION: Se anotar4 el nombre del.bien 

ejemplo: sill6n, archivero, escritorio, etc. 

84 

(7) DESCRIPCION·DEL BIEN: Se anotar4n las caracte · 

rlsticas y especificaciones de cada bien. 

(8) ri'ÍJ'ci DÉ' ADQUISICION: Se anotad ia J;orma en que 

él 4rea se hizo llegar del bien instrumental que 

puede ser por: compra, por donacil!n o por·· produJ:;, 

cil!n. 

(9) VALOR: Se anotard en ndmero la cantidad del va­

lor dwl' b·ten¡ ¡!gtO' con base· ifl doenmonto fuente­

que puede ser: factura o. remisil!n, salida de-al­

mac@n, o en su caso el Departamento de Recursos· 

Materiales del 6rgano Administrativo calcular4 • 

el valor aproximado, 

(1 O) No, DE INVEiffARIO ANTERIOR: Se anotarll el ndme-

ro de inventario que le fu~ asignado al bien por 

la Subdirecci6n de Inventarios, 

(fl) FECHA DE ALTA: Se anotar4 el din, mes y afio en-



85 

que el bien se incorportl al control d.e inventa -

ríos. 

(12) CLAVE S/CGBM: Se anotará el namero de clave, e.§_ 

to de acuerdo al grupo, subgrupo y variable que­

le corresponda al bien, conforme al CatAlogo Ge­

·neral de Bienes Muebles. 

(13) NOMBRE DEL USUARIO: Se anotará el nombre compl!!_ 

to de la persona que tenga asignado y en uso, el 

bien instrumental a inventariar. 

(14) NOMBRE '{·FIRMA: Se anotar4 el nombre completo • 

y se estampar4 la firma del responsable del le · 

vantamiento del 4rea administrativa, 



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



T fJ R J ,ET A DE CONTROL DE 

t FO AMA 

GRUPO: ___ - 111 

SUBGRUPO: 1 2 1 

VARIABLE : 
'!CHA ct: IN. 

CORPORl.CION 
D ! S CRIPCION D ! L 11 ! N 

141 l & 1 

·al ENES POR VA R 1A8 LE 

No'. 2 1 

1 3 1 

No. DI CON. A 11 1 A 
TR,DM~ .. DE 015! R \'.A C 1 DNll 

U 1 U t. R 1 t. 

I& 1 l 1 1 181 

00 ..... 
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. TARJETA DE CONTROL DE BIENES POR VARIABLE 

(Forma No, 2) 

I:~STRUCTIVO PARA SU LLENADO: 

(1) GRUPO: Se anotará el namcro de la clave así ce­

mo el nombre del grupo al que corresponden los -

bienes que se relacionarán en la tarjeta de acu­

erdo al Catálogo General de Bienes Muebles. 

(2) SUBGRUPO: Se anotará el ntlmero de clave y el 

nombre del subgrupo que le corresponde a· los bi~ 

nes que se relacionarán en la tarjeta de acuerdo 

al Cadlogo General de Bienes Muebles, 

(3) VARIABLE: Se anotará el namero de clave y el 

nombre de la variable que le corresponde a los -

bienes que se relacionarán en la tarjeta de acu­

erdo al Catálogo General de Bienes Muebles. 

(4) FECHA DE INCORPORACION: Se anotará el día, mes­

y año en que se le di6 el namero de inventario -

al bien. 



89 

(S) DESCRIPCION DEL BIEN: Se anotará el nombre, ca· 

racter1sticas y especificaciones de los bienes -

relacionados, 

(6) No. DE CONTROL DE INVENTARIOS: Se anotará el n! 

mero progresivo que le corresponda al bien. 

(7) AREA USUARIA: Se anotar§ el nombre de la ofici­

na, departamento, subdirecci6n o direcci6n del -

6rgano central que tenga el bien asignado, 

(8) OBSERVACIQNES: Se anotará cualquier aclaraci6n­

o en su caso se anotará el tipo de movimiento -­

que genere el bien. 



Vll,3, TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES 



TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES 
·' 1 FORMA No. 3 1 

NO- D!L ORBAllO ADMYO. 121 

111 TAll.llTA l'lo. _ 111 
NOlllll! D!L AR!A : 

NUMERO DE FORMA DE 19100•0' TIPO DE 
OEZCRIPCION DEL BIEN VALOR P!2~00 ~ROVEEOOR FACJ,~ ~~~~l.~t 

Utl'ltO• 

INVENTARIO ADQUISICION 1~!1~~~._ MOVIMIENTO 

141 1111 111 171 111 181 1101 1111 1121 1111 

FIRMA 1141 
NOMBR-E --·---·---···----



TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES 

(ANEXO 3) 

rnsTRUCTIVO PARA su LLENADO: 

(1) TARJETA No,: Se anotarrt el namero de tarjeta 

que le corresponda al momento de elaborarse, 

(2) NOMBRE DEL ORGANO ADMINISTRATIVO: Se anotad el 

nombre de la Dirección General, Subsecretaria, -

Oficialia M~yor u otra unidad administrativa, a­

quien le corresponda el inventario registrado en 

la tarjeta, 

(3) AREA ADMINISTRATIVA: Se anotard el nombre del -

drea administrativa que dependa del 6rgano admi­

nistrativo que tengan asignados los bienes regi~ 

trados en las tarjetas. 

(4) NUMERO UE INVENTARIO: Se anotard el ndmero de -

control de inventarios que le haya asignado el -

drea de recurs•"S materiales a cada bien, de 

acuerdo al Catdlogo General de Bienes Muebles. 
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(5) DESCRIPCION DEL BIEN: Se anotará el nombre, ca­

ractertsticas y especificaciones de cada uno de­

los bienes que se registren en la tarjeta, 

(6) VALOR: Se anotará en ntlmero la cantidad del va­

lor de adquisiciones de cada uno de los bienes -

~elacionados en la tarjeta. 

(7) FORMA DE ADQUISICION: Se anotará la forma en 

que se hiciere llegar el bien instrumental que -

puede ser por compra, por donaci6n o por produc­

ci6n. 

(8) PEDIDO No,: Se anotará el ntlmero del p~dido de­

compra del bien instrumental al proveedor. 

(9) PROVEEDOR: Se anotará el nombre o raz6n social­

dcl proveedor a quien se le compr6 el bien ins -

trumental, 

(1 O) · FACTURA No.: Se anotará el ntlmero u el documento 

comprobatorio: factura o remisi6n que ampara la­

cntrada del bien al área correspondiente, 

~.:.· 
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(11) CLAVE CATALOGO DE ADQUISICIONES: Se anotarll el­

nOmero de clave que le corresponda al proveedor­

de acuerdo al catlllogo de adquisiciones (unica -

mente se anotarrt cuando el tipo de alta sea por­

comprn) 

(12) PROGRAMA, SUBPROGRAMA Y PROYECTO: Se anotarrt la 

clave del programa, subprograma y proyecto a car. 

go del cual se realizó la adquisici6n del bien, 

(13) TIPO DE MOVIEMIENTO: Se nnot.ará el movimiento -

que se está registrando en la tarjeta que puede­

ser alta, transferencia o baja <le los bienes 

instrumentales. 

(14) NOMBRE Y FIRMA: Se anotará el nombre ,completo 

y estamparrt la firma del Jefe del Depar~amento -

de Recursos Materiales, 



VII.4. VALE DE RESGUARDO DE BIENES INSTRUME:ITALES, 



VA LE DE RESGUARDO DE BIENES INSTRUMENTALES 
1 FORMA No 4 1 

NOMBRE DEL USUARIO . 111 
R. F.C.---~~--------

AOSCRIPCION 151 

CLAVE PRESUPUESTAL 141 -
DOMICILIO PARTICULAR 111 

NOMBRE Y CARACTERISTICAS DEL BIEN 181 

No. DE INVENTARIO 171 VALOR t 111 

FECHA DE ASIONACION 1111 1101 

FIRMA DEL USUARIO 
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VALE DE RESGUARDO DE BIE:ms MUEBLES 

(Forma No. 4) 

INSTRUCCIONES PARA SU LLENADO: 

(1) NOMBRE DEL USUARIO: Se anotará el nombre comple­

··to de la persona a quien se le asigne el bien. 

(2) R.F.C,: Se anotará el Registro Federal de Causa~ 

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

(3) ADSCRIPCION: Se anotará el nombre del área admi­

nistrativa de la que dependa el usuario. 

(4) CLAVE PRESUPUESTAL: Se anotará el nCmero de cla­

ve de la parida que es afectada por el pago del -

sueldo del usuario, 

(5) DOMICILIO PARTICULAR: Se anotará la ·calle, nCme­

; ro, colonia, y Je ser pósible también el namero -

de tel~fono particular del usuario. 

(6) NOMBRE Y CARACTERISTICAS DEL DIE:;: Se anotará el 

tipo del bi~n, as! como sus características, y e~ 
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pecificaciones. 

{7) No. DE INVENTARIO: Se anotar~ el namero de con-

~rol que le asig11a ~l ~cpartamc~~J ¿e Recursos -

Materiales al bien. 

(8) VALOR $: Se anotar4 el namero la cantidad del -

valor de adquisiciones del bien. 

(9) FECHA DE ASIGNAClON: Se anotara el dta, mes y • 

afto, en que el bien se le entrega al usui~io. 

(10) FIRMA DEL USUARIO: Se estampará la firma de re· 

cibido del usuario, 

-~ 



vrr.s. AVISO DE BAJA 
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AV ISO DE BAJA 
l FORMIA No. b 1 FECHA 11 1 ----

~OADllVO. 1 ti 

~llU. 111 

OOlllCILIO DEL AR!A. 141 

llo.DI IM- DHClllPCIOll DIL allM U MI DAD icA1111DAll VAL O 11 VA LOll 
VIMTAlllO UlllTARIO TOTAL 

111 191 171 1•1 ltl 1101 

~OLICITANT! D! LA BAJA ll!!IPOllSAaLI DIL COllTROL D1L llVar1Jllll 
•11111A. 1111 flRllA. llZI 

NOlllllll. 11011111!. 



AVISO DE BAJA 

(Forma No. 5) 

INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO: 

1o1 

(1) FECHA: Se anotará el dia, mes y afio en que el -

área administrativa solicita el trámite de baja 

·de los bienes. 

(2) ORGANO ADMINISTRATIVO: Se anotar5 el nombre de 

la Direcci6n General o equivalente (Subsecreta­

rias, Oficial '!a Mayor, y otras unidades). 

(3) AREA: · Se anotará el nombre del área administra­

tiva que solicita la baja del bien. 

(4) DOMICILIO: Se anotará: calle, número y colonia 

donde se encuentra ubicada el área administrati· 

va. 

(5~ No. DE INVENTARIO: Se anotará el número de Con­

trol de Inventario que tiene el bien, ya que sin 

este dato el trámite de baja del bien nJ prJced! 

rá. 
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(6) DESCR1PCION DllL Brn;~; Se anotard nombre, carac­

terísticas y específicaciones de los bienes que­

.se esttln dando de baja. 

(7) U:HDAD: Se anotará la unidad de medida cspecífi 

ca de que se trate de cada material, ejemplo: --

pieza, kilo, etc, 

(8) CANTIDAD: Se anotará con ndmero la cantid:1d de­

cada tipo de bi~n que esto:! dando de b~j a e:i'emplo; 

5 sillones, 3 escritorios, etc,, asto dnicamcnte 

cuando los bienes sean de las mismas caracter!s­

ticas y especificaciones, asr como del mismo va­

lor, 

(9) VALOR UNITARIO: Se anotartl el valor de adquisi­

cidn por unidad de cada uno de los bienes rola -

cionados. 

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

la cantidad por el valor unitario. 

(11) SOLICITANTE DE LA BAJA: Se anotará el nombre --· 

completo y se estampará la firma del solicitante 

de la baja del bien. 
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(12) RESPONSABLE DEL co:~TROL DE r;WENTARIOS: Se ano­

tar4 el nombre completo y estampar~ la firma el­

responsable del inventario del 6rgano Administr~ 

tivo (direcciones generales, subsccretar!as, -­

Oficinl!a Mayor). 



e o N e L u s I o N E s 

l.- Los bienes instrumentales,· con más de medio siglo­

de transici6n administrativa desde los primeros -­

intentos por su rocion.~ionci6n, no han dejado de­

recibir atenci6n por parte del Gobierno Federal, -

sin embargo fue hasta depu6s de cuando alcanz6 su­

consolidaci6n administrativa, es decir, fue hasta­

entonces, que se cuenta con un substancial soporte 

legal y administrativo que le reclama·una urgente­

necesidad. ·"El racional aprovechamiento de los bi!:. 

nes instrumentales." 

2.- Normar la administraci6n de los bienes instrument! 

les, en forma específica, 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. 

3.- Definir las responsabilidades del factor humano -­

que habrá de participar en el sistema de adminis -

traci6n, es un paso inevitable que permite deter -
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minar el grado de autoridad que se requiere dcl2 

gar a cada participante, a fin de que pueda cum­

plir mejor con Jas funciones encomendadas. 

4.- El levantamiento del inventario f!sico de los 

bienes instrumentales, es el elemento depurador­

··e informativo con que habrtl de iniciarse este o­

cualquier otro sistema de administraci6n de bie­

nes muebles, ya que por este medio se conoce el­

anico pardmetro que determina, que existe; y su­

"uso programado, facilita la actuali:a~i6n y pro­

cedimientos. 

(5) Por eficiente que sea el proceso de reaprovecha­

miento de bienes instrumentales, siemprt' habrt! -

nuevas adquisiciones, ya sea por el crecimiento­

natural de la dependencia, por modernizaci6n de­

los "sistemas, o por cualquier otra causa, y por­

ende es conveniente que su incorporaci6n al sis­

tema de administraci6n se efcctue bajo un proce­

dimiento que evite problemas en su uso, r desti­

no y por supuesto, de informaci6n. 

(.6) Al igual que el alta de un bien, delinear el prg_ 
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ceso de baja, es importante cuando se hace oportu­

nnmcnte, evita el dispendio ya sea por su reaprov! 

chumiento, o por In enajenación de que pueda ser -

objeto. 

7. - E 1 adecuado diseño y uso ·de formas administrativas 

en un sistema, resulta tan Otil como indispensable, 

por cuanto facilita los medios para poner en prác­

tica las instrucciones dadas y también facilita 

una base para la acción de la dirección y el estn­

h lecimiento de reglamentos, y finalmente constitu• 

yen un mecnnismo de control que registran lo que • 

se ha hecho. 

R.· Finulmente se espera haber dejado expuesto y sus·· 

tentado un sistema de administración P?rn los ble· 

nes muehles instrumentales en el Sector POblico 

con el propósito de contribuir en alguna medida a 

"prop iciur e 1 :1<lecuado aprovechamiento, control y 

destino íinn l de los bienes muebles instrumentales 

al servicio de las dependencias". 
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