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INSTITUTO NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA

AVISO mediante el cual se informa de la publicacién de diversas disposiciones normativas internas del Instituto
Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED) en el Sistema de Administracién de Normas Internas de
la Administracion Piblica Federal (SANI-APF) vigentes.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- EDUCACION.- Secretaria
de Educacion Publica.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa en liquidacion.

CESAR ADRIAN BASILIO ORTIZ, Director General del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa, actualmente en liquidacion, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3, parrafo décimo y
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3 fraccion | de la Ley Orgéanica de la
Administracién Publica Federal; 1, 22 fraccion I, 59 fracciones Xl y XIV de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Tercero y Cuarto Transitorios de la Ley General de Educacién; 1, 9, en términos del articulo 11
del Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa en cumplimiento a lo
establecido en el articulo segundo, fraccion IV, dltimo parrafo, del "Acuerdo por el que se instruye a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican".

CONSIDERANDO

Que el 30 de septiembre del afio 2019, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), el
Decreto por medio del cual se expidio la Ley General de Educacion y se abrogo la Ley General Infraestructura
Fisica Educativa, y en términos del articulo Tercero Transitorio, parrafo segundo y tercero, sefiala que hasta
que se expidan los lineamientos previstos en el articulo 103 de la Ley General de Educacion (LGE), y se
realicen las adecuaciones normativas en esta materia de infraestructura educativa, seguiran en vigor aquellas
disposiciones que se hayan emitido con anterioridad, en lo que no contravengan al Decreto en cita; asimismo,
gue en tanto se lleva el proceso de extincion referido en el articulo Transitorio Cuarto de ese Decreto, el
INIFED se encargara de llevar a cabo el cierre de programas y obligaciones contractuales en proceso, asi
como la atencién y seguimiento de asuntos jurisdiccionales o administrativos en trdmite o pendientes de
resolucion definitiva.

Que el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, considera que los actos
administrativos de caracter general, tales como reglamentos, decretos, acuerdos, normas oficiales mexicanas,
circulares y formatos, asi como los lineamientos, criterios, metodologias, instructivos, directivas, reglas,
manuales, disposiciones que tengan por objeto establecer obligaciones especificas cuando no existan
condiciones de competencia y cualesquiera de naturaleza analoga a los actos anteriores, que expidan las
dependencias y organismos descentralizados de la administracion publica federal, deberan publicarse en el
Diario Oficial de la Federacion para que produzcan efectos juridicos, por lo que, por lo antes expuesto se
expide lo siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA DE LA PUBLICACION DE DIVERSAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS INTERNAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA (INIFED) EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE NORMAS INTERNAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (SANI-APF) VIGENTES, LAS CUALES SON:

1. Lineamientos para la aplicaciéon de los recursos para la conservacién y mantenimiento de proyectos
de la INFE en el Programa FAM Potenciado.

Materia: Recursos Financieros
www.dof.gob.mx/2022/inifed/Lineamientos_programa_FAM_Potenciado.pdf

2. Manual de procedimientos para la Administracion de Bienes de Consumo (Papeleria) Instituto
Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. Marzo 2022.

Materia: Recursos Materiales
www.dof.gob.mx/2022/inifed/Manual_papeleria.pdf

3.  Manual de Procedimientos de Bienes Muebles del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa (INIFED)

Materia: Recursos Materiales

www.dof.gob.mx/2022/inifed/manual_muebles.pdf
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4. Lineamientos para la expedicion, uso y destruccién de identificacion oficial del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa (INIFED)

Materia: Recursos Humanos
www.dof.gob.mx/2022/inifed/lineamientos_destruccion_id_oficial.pdf

5. Lineamientos para la Operacion del Servicio Social, practicas Profesionales y/o Residencias
Profesionales, en el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED)

Materia Recursos Humanos
www.dof.gob.mx/2022/inifed/lineamientos_servicio_social.pdf

6. Lineamientos para la aplicacion de estimulos a la productividad y eficiencia a favor de las personas
Servidoras Publicas de Nivel Operativo de Confianza del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa (INIFED)

Materia Recursos Humanos
www.dof.gob.mx/2022/inifed/lineamientos_estimulos_servidor_publico.pdf

7. Lineamientos para la Integracion, manejo y conservacién del expediente Unico de las personas
servidoras publicas del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED)

Materia: Archivos y Gobierno Abierto
www.dof.gob.mx/2022/inifed/lineamientos_expediente_unico_servidor_publico.pdf
Todas emitidas por el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa en fecha 8 de junio de 2022
Medio de consulta electrdnica de todas las normativas:
https://inifedsigrep.inifed.gob.mx/juridico/2022/Publicaciones_de_normas_INIFED.zip

Ciudad de México, a los 17 dias del mes de junio de 2022.- César Adrian Basilio Ortiz, Titular de la
Direccion General del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.- Rubrica.

(R.- 523573)
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1.-Glosario de Términos

Término

Definicion

Area Responsable.

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

DA Direccién de Administracion del INIFED.
DI Direccion de Infraestructura del INIFED.
DG Direccién General del INIFED.

DOF Diario Oficial de la Federacion.

Estatuto Estatuto Organico del INIFED.

GAJ Gerencia de Asuntos Juridicos del INIFED.

INIFED o Instituto

Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa.

INFE Infraestructura Fisica Educativa.

IVA Impuesto al Valor Agregado.

Ley Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

LGE Acuerdo por el que se expide la Ley General de
Educacion y se abroga la Ley General de
Infraestructura Fisica Educativa, publicada en el
DOF el 30 de septiembre de 2019.

LGIFE Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.

PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento Reglamento de la Ley de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las Mismas.

2.-PRESENTACION

El INSTITUTO NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FIiSICA EDUCATIVA (INIFED),
Debera mantener actualizados sus procesos, para lo cual requiere de herramientas
administrativas para incrementar la eficiencia en el manejo y control de sus Bienes Muebles.

De conformidad con lo establecido en el decreto, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) el 30 de septiembre de 2019, a través del cual se expidio la Ley General

de Educacion (LGE) y se abrog6 la Ley General de Infraestructura Fisica Educativa, por lo

que el articulo Tercero Transitorio, parrafo segundo y tercero que sefiala que hasta que si)//
expidan los lineamientos previstos en el articulo 103 de la LGE y se realicen las—
adecuaciones normativas en materia de Infraestructura Educativa, seguiran en vir?/gy
aquéllas disposiciones que se hayan emitido con anterioridad, en lo que no contravengan4l

decreto en cita, en tanto se lleva a cabo el proceso de extincion referido en el articulo
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Transitorio Cuarto de la LGE, el INIFED se encargara de llevar a cabo el cierre de
programas y obligaciones contractuales en proceso, asi asimismo estara obligado a dar
atencion y seguimiento respecto de asuntos jurisdiccionales, administrativos u operativos
que se encuentren en trdmite o pendientes de resolucion definitiva.

Por lo anterior, el INIFED, con el propésito de llevar a cabo el cierre de programas y
obligaciones contractuales en proceso, asi como atender y dar seguimiento a asuntos
jurisdiccionales, administrativos u operativos, en tramite o pendientes de conclusion, debe
continuar garantizando que los bienes muebles de su propiedad, se encuentren ubicados,
registrados e identificados, de tal manera que se cuente con informacion veraz y confiable
que permita al INIFED administrar los bienes muebles de su propiedad o resguardo, con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los
que estén destinados, garantizando con ello el patrimonio de la Federacion.

En consecuencia de lo anterior, se advierte que el presente Manual de Procedimientos,
documenta la accidon organizada para los diversos procesos en materia de Bienes Muebles,
como son el levantamiento fisico de inventario, altas, bajas, transferencias y enajenaciones
de Bienes de Activo Fijo de las diversas Unidades Administrativas del INIFED.
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3.-OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y actividades mediante la formalizacién y estandarizacion de los
métodos y procedimientos de trabajo que debera cumplir la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, a través de la Subgerencia de Materiales y Servicios por
conducto del Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios, para los
procedimientos de Bienes Muebles en las diversas Unidades Administrativas del INIFED,
control de altas, donaciones, enajenaciones, bajas, transferencias y conciliaciones de bienes
muebles, con elproposito de incrementar la eficiencia y eficacia para el registro y control los
bienes instrumentales del INIFED.
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4.-MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General de Bienes Nacionales.
3. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

5. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

6. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

7. Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.

8. Normas de Informacion Financiera Gubernamental
Paraestatal.

Generales, para el Sector

9. Lineamientos Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes

muebles del INIFED.

10.Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, (DOF 16 de Julio 2010) y (DOF 15 de Enero 2015).

11.Reglas Especificas de Registro y Valoracion del Patrimonio (CONAC).

12. Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales).

)/,
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5.-POLITICAS GENERALES Y DE OPERACION

1. El contenido del presente Manual es de observancia general y obligatoria, para todo el
personal adscrito a las diversas Unidades Administrativas del INIFED, y que por
necesidades propias del servicio tengan asignados bajo su resguardo, Bienes Muebles de
activo fijo propiedad del INIFED.

2. Cuando existan dudas en la interpretacion de los procedimientos establecidos en este
Manual, la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales hara las aclaraciones
pertinentes.

3. Cuando por necesidades se requiera la adecuacion del presente Manual, ya sea por la
modificacion de algtn procedimiento, por la asignacién de mas funciones o por disminucion
de las mismas, debera solicitarse la intervenciéon de la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su analisis, presentacion y aprobacién del Comité de Bienes
Muebles del INIFED.

4. La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Subgerencia
de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de Adquisiciones, Almacén e
Inventarios, sera responsable de realizar por lo menos una vez al afio la toma fisica de
inventario de Bienes Muebles y muestreos aleatorios de conformidad con la normatividad
vigente.

5. La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera responsable de Aprobar
el programa de trabajo que presente la Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto
del Departamento de Adquisiciones, Almacén e Inventarios para llevar a cabo la toma fisica
del inventario de Bienes Muebles de las diversas Unidades Administrativas del INIFED.

6. La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera notificar a los titulares
de las Unidades Administrativas del INIFED, la toma fisica del inventario de Bienes Muebles,
asi como la suspension temporal de transferencias o bajas de Bienes Muebles, con un plazo
de cinco dias de anticipacion a la realizacion del mismo; razon por la cual las diversas
Unidades Administrativas del INIFED, no podran realizar movimiento alguno, mientras se
lleve a cabo el levantamiento del inventario.

7. Unicamente pueden ser resguardantes los servidores publicos de estructura (confianza,
base y honorarios capitulo 1000), quienes estan obligados a firmar los resguardos
correspondientes, por los Bienes Muebles que tengan bajo su responsabilidad.
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8. Cuando algun servidor publico del INIFED, necesite introducir o retirar de las instalaciones
algiin bien de su propiedad, debera hacerlo del conocimiento del area de seguridad y
vigilancia en coordinacién con la Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del
Departamento de Adquisiciones, Almacén e Inventarios.
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9. El resguardante debera notificar de inmediato a la Subgerencia de Materiales y Servicios
por conducto del Departamento de Adquisiciones, Almacén e Inventarios, la entrada, el
extravio, robo, destruccién o dafios que sufran los de Bienes Muebles bajo su custodia, a fin
de actuar en apego a la normatividad en la materia, asimismo debera comunicar los dafios
parciales o totales que sufra la etiqueta de identificacion del numero de inventario para
efectuar su reposicion.

10. Todos aquellos Bienes Muebles, que sean utilizados en areas de uso comun, deberan
resguardarse a los titulares de las diversas Unidades Administrativas del INIFED, a la que
correspondan.

11. La Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de
Adquisiciones, Almacén e Inventarios, debera llevar a cabo conciliaciones periédicas con la
Gerencia de Finanzas.

12. La Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de
Adquisiciones, Almacén e Inventarios, serd responsable de llevar el control de las altas.
donaciones, enajenaciones, transferencias y bajas de Bienes Muebles.

13. La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, conjuntamente con la
Gerencia de Finanzas, serdn responsables de levantar el Acta Administrativa de Bienes
Muebles sobrantes, asi como integrarlos al patrimonio del INIFED, derivado del
levantamiento fisico del inventario de Bienes Muebles.

14. La Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de
Adquisiciones, Almacén e Inventarios, sera responsable de llevar el control de Bienes
Muebles de Consumo, como son los sacapuntas y cestos de basura, entre otros, asi como la
Subgerencia de Tecnologia Informatica, llevara el control de los teclados, mouse, bocinas
de manera separada de los resguardos correspondientes a los de Bienes Muebles.

15. La Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de
Adquisiciones, Almacén e Inventarios, debera llevar el control del mobiliario sujeto a
reparacion e informar & a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales cuando
el Bien Mueble lo requiera, para en su caso proceder a su reparacion en medida de lo
posible, considerando que el costo de la citada reparacién sea factible.

16. En el caso de los equipos de computo, que tienen asignado un No. de CABMS (Catalogo
de Bienes Muebles), no podran separar sus componentes (Mouse, Tecladd, CPU, y
Monitor).

~

]
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17. Los Bienes Muebles que se encuentren arrendados, o en su caso en calidad de
comodato no seran sujetos de resguardo, en razén de que no forman parte del patrimonio
del INIFED, sin embargo, sera obligacion de las Unidades Administrativas del INIFED,
notificarlo a la Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de
Adquisiciones, Almacén e Inventarios, con la finalidad de tener un control de los mismos.
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6.-CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES

Los Bienes Muebles se clasifican de acuerdo a su naturaleza, aprovechamiento, origen,
condiciones fisicas y situacion legal.

POR SU NATURALEZA:

Bienes Instrumentales: Son aquellos Bienes Muebles, considerados como
implementos o medios para el desarrollo de las actividades que se realizan en el
INIFED, que tienen una vida util prolongada y que pueden inventariarse vy
resguardarse individualmente, por lo que deberan ser incorporados al patrimonio del
INIFED, ejemplo: escritorios, microscopios, computadoras, etc. Estos Bienes Muebles,
invariablemente son adquiridos con cargo al capitulo 5000 del Clasificador por Objeto
del Gasto.

Bienes de Consumo: Son aquellos bienes que por su utilizaciéon en el desarrollo de
las actividades que se realizan en el INIFED, tienen un desgaste parcial o total y
tienen un periodo de vida corto y ademas no pueden ser inventariados en forma
individual. Estos bienes invariablemente son adquiridos con cargo al capitulo 2000 del
clasificador por Objeto del Gasto, ejemplo: Mouse, licuadoras, calculadoras de
bolsillo, cafeteras, engrapadoras simples, desengrapadoras, papeleras, perforadoras
simples, accesorios, refacciones, etc.

POR SU APROVECHAMIENTO:

Mobiliario: Bienes que se utilizan en forma indirecta para el desarrollo de las
actividades (escritorios, sillas papeleras, anaqueles, etc.) y no requieren de algin
dispositivo para su operacion.

Equipo: Bienes que se utilizan en forma directa para el desarrollo de las actividades
y requieren de dispositivos para su operacion (computadoras, camaras fotograficas y
de video, calculadoras, etc.)

Vehiculo: Bienes que se utilizan para transportarse y llevar a cabo sus actividades
(vehiculos, motocicletas, etc.)

POR SU ORIGEN:

Bienes propiedad de la Entidad: Aquellos bienes que forman parte del
patrimonio y que fueron incorporados a través de su adquisicion con recursos
federales o con recursos de proyectos externos, donados al INIFED, por terceros o

........ Pagina 11
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producidos por la misma institucion.

Bienes en Comodato: Bienes propiedad de un tercero (personas fisicas o morales),
que a través de un contrato o convenio, transitoriamente estan a disposicion del
INIFED para su uso y aprovechamiento.

Bienes propiedad de particulares: Bienes de propiedad de los servidores publicos
del INIFED para su uso personal, (radios, camaras fotograficas, computadoras, etc.) y
que el INIFED, no adquiere ninguna responsabilidad sobre ellos.

-  POR SUS CONDICIONES FiSICAS:

Bien atil: Mobiliario y equipo que todavia permite su uso y operacién con
seguridad.

Bien Desgastado: Mobiliario y equipo que por su uso ya no presenta las medidas
minimas de seguridad para su operacion.

Bien Incosteable: Mobiliario y equipo deteriorado o descompuesto, del que el costo
para su rehabilitacion es mayor o casi igual que su valor de reposicion y su
mantenimiento es muy alto.

Bien Destruido: Mobiliario y equipo que se encuentra en condiciones fisicas
practicamente deplorables y que ya no es posible su rehabilitacion.

-« POR SU SITUACION LEGAL:

Bien extraviado: Mobiliario y equipo del que el usuario desconoce su ubicacion por
extravio, y cuya causa puede ser imputable a él.

Bien robado: Mobiliario y equipo que le fue robado al usuario con o sin violencia.

Bien siniestrado: Mobiliario y equipo que sufri6 un deterioro a causa de un
accidente y que puede ser reclamada su indemnizacion a la compafiia de seguros.

Bien donado: Es aquel bien, entregado a titulo gratuito de una persona llamada
donante a otra llamada donatario.

Bien enajenado: Es aquel bien, que se transmite su propiedad a una persona fisica o
moral por una venta del mismo.

Bien arrendado: Es aquel bien, que se da en alquiler a una persona fisica o moral
para que puedan hacer uso por el tiempo pactado en el contrato ce)Iebrado.

.

& ——
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7.- PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES

OBJETIVO

Administrar, registrar, controlar, conocer adecuada y oportunamente conforme a las
Normas contables, legales e internas del INIFED, el alta de todos los Bienes Muebles que
afectan el patrimonio del INIFED, en el rubro de activo fijo.
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7.- PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES
POLITICAS

1. Todos los Bienes Muebles adquiridos por el INIFED, sin excepcion alguna deberan ser
entregados en el almacén central.

2. En materia de activos fijos, invariablemente se mantendran actualizados los registros
contables y administrativos de los inventarios, asi como los resguardos de los usuarios de
los Bienes Muebles.

3. Para efecto de considerar un bien como parte del activo fijo, se debera consultar el
Catalogo de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de la Secretaria de la Funcion Publica.

4. La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Subgerencia
de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de Adquisiciones, Almacen e
Inventarios, es la tnica autorizada para llevar el registro, el control y realizar los tramites de
alta por adquisicion o donacion.

5. La Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de
Adgquisiciones, Almacén e Inventarios, sera la responsable de asignar el numero de
inventario o de CABMS. De acuerdo a los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC).

A\

6. La Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de
Adquisiciones, Almacén e Inventarios debera mantener actualizado el sistema de
inventarios, en el sistema electronicos a través del registro de los movimientos en el mismo.
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7.- PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES

MUEBLES
No. Unidad Administrativa L Actividad
Recibe los bienes y coteja que vengan de acuerdo a
1 cantidad y caracteristicas, sella factura y registra entrada de
ALMACEN CENTRAL. 222222. Si existen diferencias, no recibe al proveedor los
2 Turna copia al Departamento deAdquisiciones, Almacén e
Inventarios.

Recibe copia de factura, con sello de entrada al almacén vy

= formato del ingreso correspondiente.

4 Verifica fisicamente la existencia del bien.

5 Efectia alta en el sistema computarizado.

6 DEPARTAMENTO DE Asigna nimero de inventario, adhiriéndole la etiqueta
ADQUISICIONES, ALMACEN | correspondiente al bien.

7 E INVENTARIOS. Elabora los resguardos correspondientes.

8

Entrega del bien al resguardante

Tl/ /) = FIN DEL PROCEFlMA‘Z 0 k\

. A e \ ‘
Altagriz€ig Afellaio | Angéfica-Mendoza Vergara César Adria \
ente de Recursos Materiales Director de Add

bgerente de yServicios Generales.

Materiales y Servicios.
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7.- PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES MUEBLES

ASIGNA NUMERO DE INVENTARIO,

ALMACEN ADHIRIENDOLE LA ETIQUETA

CENTRAL. COSRRESPONDIENTE AL BIEN.
ACUERDO ACANTISAD Y CARACTERISTICAS, SELLA ELABORA EL RESGUARDO

FACTURA Y REGISTRA ENTRADA DE BIENES. COR R ESPON Dl E NTE

SE DEVUELVEN ’
LOS BIENES
SEXISTEN ALPROVEEDOR. ENTREGA DEL BIEN AL
DIFERENCIAS? RESGUARDANTE.

TURNA COPIA DE FACTURA AL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES COPIA

ALMACENES E INVENTARIOS. FOTOSTATICA,

DEAPARTAMENTO DE ADOUISICIONES
-ALMACENES E INVENTARIOS -

RECIBE COPIA DE FACTURA CON SELLO DE
ENTRADA AL ALMACEN Y FORMATO DE
INGRESQ CORRESPONDIENTE.

VERIFICA FISICAMENTE
LA EXISTENCIA DEL BIEN.

EFECTUA ALTA EN EL
SISTEMA
COMPUTARIZADO.
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8.- PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO
DEBIENES DE ACTIVO FIJO EN TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INIFED.

OBJETIVOS

Establecer los mecanismos, que permitan llevar a cabo el levantamiento fisico del
inventario de Bienes Muebles.

Determinar, el numero total de Bienes Muebles con los que cuenta el INIFED, con el
proposito de compararlos con los registros correspondientes e identificar las diferencias
que existan.

Constatar, la ubicacion fisica de los Bienes Muebles de acuerdo a lo que sefiala el
resguardo y en caso de existir diferencias (sobrantes o faltantes) aplicar lo que establece
la normatividad.

Determinar, la confiabilidad en el registro de movimientos de inventario.

Optimizar, la adecuada administracion de los Bienes Muebles propiedad del INIFED.
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8.- PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO
DEBIENES DE ACTIVO FIJO EN TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INIFED.

POLITICAS

1. El Inventario Fisico Total de Bienes Muebles, se efectuara una vez al ano de manera
general, iniciando de acuerdo al programa de trabajo aprobado por la Gerencia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, con fecha limite de conclusiéon en el ejercicio
fiscal correspondiente y por muestreos aleatorios de acuerdo con la Normatividad
Vigente.

2. Las tomas fisicas del inventario se deberan efectuar por el personal de la Gerencia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, por los responsables designados por la
Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de Adquisiciones,
Almacén e Inventarios para el levantamiento fisico del inventario.

3. En caso de detectar anomalias sobre las existencias o estado de los bienes, se debera
levantar acta administrativa y proceder de conformidad con las Bases Generales para el
Registro Disposicion Final y Baja de bienes Muebles, propiedad del INIFED.
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8.- PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO
DEBIENES DE ACTIVO FIJO EN TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INIFED.

‘No Unidad Administrativa . - Actividad
Planea, organiza y elabora programa de trabajo para efectuar
1 el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles
SUBGERENCIA DE MATERIALES | (activo fijo) efectuandolo una vez al afio y por muestreos
Y SERVICIOS POR CONDUCTO aleatorios.
2 | DEL DEPARTAMENTO DE Elabora requerimientos y actividades previas al inventario.
ADQUISICIONES, ALMACEN E
INVENTARIOS.
GERENCIA  DE  RECURSOS | Envia comunicado a las areas y solicita designen a los enlaces
3 | MATERIALES Y  SERVICIOS | responsables con el area de Activo Fijo.
GENERALES.
Comunican a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
4 | AREAS DEL INIFED. Generales, él nombre de los enlaces administrativos.
Cita al personal que intervendra en el levantamiento del
inventario de Bienes Muebles, para darles instrucciones e
integrar equipos para Iniciar el levantamiento de inventario
5
6 Procede a llevar a cabo el inventario de Bienes Muebles por
SUBGERENCIA DE MATERIALES | Gerencia de acuerdo al programa de trabajo.
Y SERVICIOS POR CONDUCTO
DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES, ALMACEN E
INVENTARIOS.
Requisita el formato "Cédula de inventario de Bienes Muebles"
7 (cotejando con los Bienes relacionados en el tltimo resguardo
de cada responsable).
LOS BIENES MUEBLES SE ENCUENTRAN EN BUENAS
CONDICIONES.
8 Recibe el responsable del levantamiento fisico del inventario la
“Cédula de inventario de Bienes Muebles" requisitada.
JEFATURA DEL | Instruye al personal a su cargo para que valide las cédulas de
9 | DEPARTAMENTO DE | levantamiento de Inventario de Bienes Mueble general (anual)
ADQUISICIONES, ALMACENES E y por muestreos (aleatorios).
INVENTARIOS.
Validar la cédula de inventario de Bienes Muebles
10 |[JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DEADQUISICIONES, ALMACENES
E INVENTARIOS.

11

12

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DEADQUISICIONES, ALMACENES
E INVENTARIOS.

v 4

f/

<

PROCEDE LA INFORMACION DE LAS CEDULAS.

Captura la informacién contenida en la “cédula de bienes
muebles”, en el sistema de informacion, genera el formato de
resguardo segun corresponda.

Obtiene firma del usuario y del responsable del resguardo vy lo
incorpora en la carpeta de archivo,
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8.- PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO
DEBIENES DE ACTIVO FIJO EN TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INIFED.

NO PROCEDE LA INFORMACION DE LA CEDULAS.

13

Detecta y aclara las irregularidades de informacion, en la
“Cédula de Bienes Muebles"” con el area correspondiente.

14

Efectlia las correcciones de informacién en la "Cédula de
Bienes Muebles" y las valida con su rubrica.

REGRESA A LA ACTIVIDAD NUMERO 11.

LOS BIENES NO SE ENCUENTRAN EN BUENAS
CONDICIONES FISICAS DE USO.
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LOS BIENES NO SE LOCALIZARON EN EL AREA
ASIGNADA (FALTANTES).

5 Se realiza la investigacion con el enlace del area para que
informe sobre su localizacién.

16 | AREA USUARIA. Localiza el bien e informa al Departamento de Adquisiciones,

Almacén e Inventarios.
17 Si el area usuaria no localiza el o los bienes se procede de
acuerdo a la normatividad establecida.
DEPARTAMENTO DE SE DETECTARON BIENES SOBRANTES
18 #\IE\},%[;},?A%%%ES ALMACEN E Se verifica que no estén en la base del sistema de Activo Fijo,
g del Departamento de Adquisiciones, Almacén e Inventarios.

19 Se solicita al area de finanzas, que verifique que no se

encuentren en sus registros contables.

20 | AREA DE FINANZAS. Confirma que no aparezcan en los registros contables e

informa a la Subgerencia de Materiales y Servicios.

21 | SUBGERENCIA DE MATERIALES | Informa al Jefe del Departamento de Adquisiciones, Almacén e
Y SERVICIOS. Inventarios de los bienes sobrantes.

22 | DEPARTAMENTO DE | Informa de esta situacion de bienes sobrantes, al Gerente de
ADQUISICIONES, ALMACENES E | Recursos Materiales y Servicios Generales, respectivamente.
INVENTARIOS

23 | GERENTE DE RECURSOS | Instruye al Subgerente de Materiales y Servicios vy al
MATERIALES Y  SERVICIOS | Jefe del Departamento de Adquisiciones, Almacén e
GENERALES. inventarios , para que se realice lo correspondiente para

asignar valores a los bienes sobrantes de acuerdo a
normatividad.

24 | DEPARTAMENTO DE | Instruye a su personal, para que realice un procedimiento para
ADQUISICIONES, ALMACENES E | asignarle valores a los bienes sobrantes (investigacion de
INVENTARIOS. mercado).

/

25 Realiza investigacion de mercado y asigna valores a bit’-’}yé

sobrantes y CABMS.
DEPARTAMENTO DE . . —

26 ADQUISIONES, ALMACEN E 5;01? alta los bienes en su sistema de activo fijo (base de
INVENTARIOS. :
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27 |DEPARTAMENTO DE | Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios,
ADQUISICIONES ALMACENES E | elabora el acta administrativa correspondiente, el Subgerente
INVENTARIOS. de Materiales y Servicios Supervisa, la cual firman: Gerentes
de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subgerente de
Contabilidad y el Gerente Finanzas.

28 | GERENTE DE RECURSOS | Turna oficio al Gerente de Finanzas, con los soportes
MATERIALES Y  SERVICIOS | correspondientes, para que proceda a los registros contables.

GENERALES.

R L PROCEDIMIENTO.
7 TN

Reyis6.

S
N Dryem | P .

B roibnc Mendoza Vergara- César A
nte de Recursos Materiales Director on.

g yServicios Generales.
Materiales y Servicios.
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8.- PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO DE BIENES DE ACTIVO

FIJOEN TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INIFED.

DEFARTAMENTO DE ADOQUISICIONES, ALMACENES
EINVENTARIOS

T
: RECIBE INSTRUCCIONES DEL JEFE
REANEA, ONSANIZA Y ELREDRA DEL DEPARTAMENTO PARA VALIDAR

PROGRAMA DE TRABAJD PARA EFECTUAR LA CEDULADE INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES,

EL LEVANTAMIENTO FISICO DE
INVENTARIO DE BIENES.

|

ELABORA REQUERIMIENTOS
YACTIVIDADES PREVIAS
ALINVENTARIO.

T
CAPTURA LA INFORMACION CONTENIDA EN LA

o GEEEHGIA DE RECURSOS A CEDULA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA
GENERALES.
A i i 7 OBTIENE FIRMA DEL USUARIO ¥ DEL
RESPONSABLE DEL RESGUARDO E

I +
INCORPORA A LA CARPETA DE ARCHIVO.

~’ ENVIA COMUNICACION A LAS
AREAS Y SOLICITA DESIGNEN A LOS
ENLACES RESPONSABLES,

DEL INIFE

DETECTA ¥ ACLARA LAS IRREGULARIDADES DE
INFORMACION DETECTADAS EN LA "CEDULA DE
BIENES MUEBLES” CON EL AREA
CORRESPONDIENTE,

B
N

COMUNICAN A LA G.R.M.5.G. EL NOMBRE EFECTUIA LAS CORRECCIONES DE
DE LOS ENLACES ADMINISTRATIVOS, INFORMACION EN LA CEDULA.

CITA AL PERSONAL QUE INTERVENDRA EN
EL LEVANTAMIENTO, PRIMER Y SEGUNDO
CONTEOQ Y PROPORCIONARLES

FORMATOS Y MATERIAL NECESARIO. SE REALIZA LA INVESTIGACION
CON EL ENLACE DEL AREA

|
PARA QUE INFORME SOBRE SU
N,

LLEVAR A CABO EL INVENTARIO DE —
BIENES MUEBLEIS FPOR GERENCIA, | il l

REQUISITA EL FORMATO DE CEDULA DE
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, ———— | LOCALIZA EL BIEN, INFORMA AL
AREA DE ACTIVO FLIO.
-
J CEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES,
ALMACENES E INVENTARIOS

51 EL AREA USUARIA ND LOCALIZA EL O LDS BIENES
SE PROCEDE DE ACUERDO A LA NOAMATIVIDAD

1

RECIBE EL RESPONSABLE DEL

LEVANTAMINETO FISICO DEL INVENTARIO SE VERIFICA QUE NO ESTEN EN LA

LA CEDULA DE INVENTARIO DE BIENES
MUELS REQUISITADA. BASE DEL SISTEMA DE ACTIVO FUO.
- e
e SE SOLICITA AL AREA DE FINANZAS,
VERIFICAR QUE NO SE ENCUENTREN EN

ADQUISICIONES, - . S

INSTRUYE A SU PERSONAL DE
ACTIVO FIJO PARA QUE VALIDE LAS

T =—cioumsormvenmmo— Pigina 23
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CONFIRMA QUE NO APARESCAN EN 5US
REGISTROS CONTABLES E INFORMA AL
AREA DE ACTIVO FIO
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8.- PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO DE BIENES DE ACTIVO
FIJOEN TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INIFED.

; | DEPARTAMENTO JEFE DELDE ADQUISICIONES,
ELPERSONAL QUE REALIZA LEVANTAMIENTO DE . S st
INFORMA AL DEPARTAMENTO

DE LOS BIENES SOBRANTES
EL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES,
ALMACENES E INVENTARIOS, ELABORA EL ACTA
ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE, EL

= SUBGERENTE DE MATERIALES Y SERVICIOS
SUPERVISA, LA CUAL FIRMAN: GERENTES DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, SUBGERENTE DE CONTABILIDAD ¥
EL GERENTE FINANZAS

L

 ELDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES,
ALMACENES E INVENTARIOS.

INFORMA DE ESTA SITUACION DE :

BIENES SOBRANTES, AL GERENTE DE R.M.S5.G

SUBGERENTE Y AL GERENTE DE
R.M.S.G.

GIRA OFICIO AL GERENTE DE FINANZAS,
CON LOS SOPORTES

& GERENTE DE R'M'S'G o CORRESPONDIENTES, PARA QUE

- PROCEDA A S5US REGISTROS CONTABLES.

INSTRUYE AL SUBGERENTE Y JEFE DEL
DEPARTAMENTO PARA QUUE SE REALICE LO
CORRESPONDIENTE PARA ASIGNAR
VALORES A LOS BIENES SOBRANTES DE
ACUERDOD A LA NORMATIVIDAD

: 2 FIN

F- i o
~ DEPARTAMENTODE
- ADQUISICIONES, ALMACEN E
. INVENTARIOS
\ J

INSTRUYE A SU PERSONAL,PARAQUE
REALICE UN PROCEDIMIENTO PARA
ASIGNARLE VALORES A LOS BIENES
SOBRANTES(INVESTIGACION DE
MERCADO).

AREA ACTIVO FlJO
|

REALIZA INVESTIGACION DE MERCADD Y
ASIGNA VALORES A BIENES SOBRANTES ¥
CABMS

DA DE ALTA LOS BIENES EN EL SISTEMA DE
ACTIVO FIIO [BASE DE DATOS).
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9.- PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE BIENES

OBJETIVO

Administrar, registrar, controlar y conocer adecuada y oportunamente, y conforme a
las Normas legales e internas del INIFED, los cambios de los usuarios internos de todos
los bienes muebles que afectan el patrimonio del INIFED, en el rubro de activo fijo.
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9.- PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE BIENES —|

POLITICAS

1. La Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de
Adquisiciones, Almacen e Inventarios, debera hacer cumplir oportunamente en materia
de activos fijos, las disposiciones establecidas en la Ley General de Bienes Nacionales:
las correspondientes a la Secretaria de la Funciéon Publica y las propias que tenga
establecidas el INIFED.

2. La Subgerencia de Materiales y Servicios por conducto del Departamento de
Adquisiciones, Almacén e Inventarios, llevara el registro de todos los movimientos de los
Bienes Muebles, por medio de un sistema de computo y carpeta de resguardos donde
se relacionan todos y cada uno de los bienes que tiene bajo su responsabilidad cada
resguardante, quienes deberan informar de los cambios de bienes en las Unidades
Administrativas del INIFED o que se transfieran a otra Unidad de manera oportuna a
través de los formatos que se tienen establecidos.
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9.- PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DE BIENES
No. Unidad Administrativa Actividad
En caso de no requerir mas de algun bien que tenga
1 AREA USUARIA. asignado algin resguardante de su area. Solicita al
Departamento de Adquisiciones, Almacén e Inventarios la
baja de su resguardo, a través del Formato Unico de
Solicitud de Servicio (FUSS).
2 Recibe formato y verifica condiciones fisicas del bien.
DEPARTAMENTO DE Retira el bien, verifica si esta en buenas condiciones, verifica
3 ADQUISICIONES, ALMACEN E si tiene requerimiento de alguna otra area, si lo requieren lo
INVENTARIOS. reasigna.
4 AREA USUARIA. Recibe el bien que requirié a través del FUSS.
Realiza ajustes en base de Activo Fijo y actualiza
5 DEPARTAMENTO DE resguardos.
ADQUISICIONES, ALMACEN E Si no se requiere por alguna otra area usuaria, se envia al
6 INVENTARIOS. almacén central.
Recibe a través del formato correspondiente validando
7 ALMACEN CENTRAL. cantidades y detalle técnico de bienes, separando para su
reasignacion.
DEPARTAMENTO DE Si el bien esta en malas condiciones, se envia al almacén a
8 ADQUISICIONES, ALMACEN E través del formato de entradas y salidas de bienes.
INVENTARIOS.
Recibe los bienes validando cantidades y especificaciones
9 ALMACEN CENTRAL. separa bienes para proceder al dictamen de no utilidad y
disposicién final de los bienes.
DEPARTAMENTO DE Archiva en carpetas resguardos actualizados o formatos de
10 | ADQUISICIONES, ALMACEN E entradas y salidas de bienes al almacen segun cPrresponda.
INVENTARIOS. . -
\ | T /| FINDEL PROCEDIMIENTO. |/ \
oro \‘-4&£‘J$< 7 - .
L  peyar7r) g -
Altagracjg¥rellano | Angélica-Mendoza-\ergara _ César Adri ifio Ortiz
ente de Recursos Materiales y Director d istracion.
Su te de Servicios Generales.
Materiales y Servicios.
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10.- DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Ejercer un adecuado control de los Bienes Muebles que ya no son dtiles para el INIFED,
por obsoletos o que ya no es posible reaprovecharlos y no resulta rentable su reparacion,
evitando ocupar espacios en el almacén, por este tipo de bienes.

10.1.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD
DE BIENES MUEBLES

10.2.- PROCEDIMIENTO PARA EL AVALUO DE LOS BIENES MUEBLES.

10.3.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

DISPOSICION FINAL

10.4.- PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIENES

10.5 REAPROVECHAMIENTO DE PARTES.

10.6 DESTRUCCION DE BIENES.

10.7 BAJA POR ROBO O EXTRAVIO.
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10.1.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR EL DICTAMEN DE NO
UTILIDADDE BIENES MUEBLES

POLITICAS

1. El dictamen de no utilidad, debera ser elaborado por el Jefe del Departamento de
Adquisiciones, Almacenes e Inventario y revisado por el Subgerente de Materiales y
Servicios y autorizado por el Gerente de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2. Para el dictamen de no utilidad de bienes de equipo de computo, debera participar el
Subgerente de Informatica, para que dictamine la no utilidad de este tipo de bienes.

3. En bienes como maquinaria de caracteristicas especiales, si se considera necesario se
contrataran los servicios de personal especializado para que dictamine sobre el estado
fisico de estos bienes, de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
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10.1.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR EL DICTAMEN DE NO

UTILIDADDE BIENES MUEBLES

No. Unidad Administrativa Actividad
Verlflca el estado fisico de los Bienes Muebles, que se

1 encuentran en mal estado, y no son costeables para su
PERSONAL DEL reparacion.

DEPARTAMENTO DE Elabora relaciéon y entrega al Jefe del Departamento de

2 ADQUISICIONES, ALMACENES E | Adquisiciones, Almacenes e Inventarios
INVENTARIOS.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Recibe relaciéon e informa al Subgerente de Materiales y

3 ADQUISICIONES, ALMACENES E | Servicios y a la Gerencia de Recursos Materiales y
INVENTARIOS. Servicios Generales.

Elaboran diagnéstico y dictamen de NO utilidad anexando

4 fotografias de los bienes, (Jefe de Departamento,

Subgerente y Gerente de Recursos Materiales y Servicios
Generales),en caso de equipo de computo el Subgerentede
Informatica dictaminara sobre:
GERENTE DE RECURSOS
MATERIALES Y  SERVICIOS ¢ Factibilidad para reasignarse o reaprovecharse el
GENERALES. bien.
e Posibilidades y costos de rehabilitacién.
« Estado de Conservacion que guarda el bien.
NOTA: Para el caso de equipo especializado, el Jefe de
Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios,
podra apoyarse en una opinion de un especialista (interno o
externo).

5 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Cambia de responsable el resguardo del bien que tenia el
ADQUISICIONES, ALMACENES E | solicitante, cargandolo al responsable del Almacén Central,
INVENTARIOS..

GERENTE DE RECURSOS | Conserva dictamenes de no utilidad, para que el Jefe de

6 MATERIALES Y  SERVICIOS | Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios,
GENERALES. elabore el programa anual para disposicion final de Bienes

Muebles, el Subgerente de Materiales y Servicios Supervisa
y la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
autoriza.
?N DEL PROCEDIMIENTO
I A
Reviso. h p.,_;:_ﬁ\\ iz N
/(/ Ty )
2lica Mendoza Vergara César Adri
Q nte de Recursos Materiales Director de
p yServicios Generales.
Matenales y Servicios.
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10.2.- PROCEDIMIENTO PARA EL AVALUO DE LOS BIENES
MUEBLES.

OBJETIVO

Determinar el valor por parte del valuador de todos los Bienes Muebles que se encuentren
en almacén para enajenar, a través de los procedimientos de licitacion publica, invitacion
a cuando menos tres personas y adjudicacion directa o tener elementos para realizar una

enajenacion que sea la mas favorable al INIFED.
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10.2.- PROCEDIMIENTO PARA EL AVALUO DE LOS BIENES

POLITICAS

1. Para llevar a cabo la enajenacion de Bienes Muebles, se debera contratar para realizar
el avaltio de los mismos, con una Institucion de crédito o un valuador capacitado.

2. La contratacion de la Institucion o valuador certificado, se debera llevar a cabo con
apego con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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10.2.- PROCEDIMIENTO PARA EL AVALUO DE LOS BIENES
MLIERI ES
No. Unidad Administrativa ' Actividad

Contrata avallio con una Institucion de Crédito, o con la
Comision de Avallos de Bienes Nacionales o bien con un
valuador capacitado, solicitando a éste ultimo, su registro
1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | vigente que lo acredite como:

ADQUISICIONES ALMACENES E | Valuador ante la Comisién Nacional Bancaria y de Valores,
INVENTARIOS. curriculum vitae, y el Acta constitutiva en su caso. En la
contratacion se debera apegar a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Da instrucciones al area de activo fijo, para que sefialen en

2 el almaceén los bienes a valuar.
3 AREA DE ACTIVO FIJO. Avisa al almacén, la fecha y hora en la que se realizara el
avalud.
Permite el acceso al valuador y personal de Activo Fijo, para
4 ALMACEN. proceder a realizar el avalué.
5 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | Recibe el documento donde sefala el valor asignado a los

ADQUISICIONES, ALMACENES E | Bienes Muebles, para su Disposicion Final.
INVENTARIOS.

FIN DE PROCEDIMIENTO ﬂ A
Revis6. utgfizg. P .

/’>\_“b
hgélica-Mendoza Vergara César Adrian, Bgsiifo Ortiz
rente de Recursos Materiales Director de nistracion:

y Servicios Generales.

Materiales y Servicios.

#
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10.2.- PROCEDIMIENTO PARA EL AVALUO DE LOS BIENES

BE ﬁDQlJSSIElGNES.
ALMMIN ETWENTAR@S

CONTRATA AVALUO CON UNA
INSTITUCION O VALUADOR, DA
INSTRUCCIONES AL AREA DE ACTIVO
FlIO

AVISA AL ALMACEN FECHA PARA
INICIAR EL AVALUO Y SENALA BIENES
A VALUAR

. | .

™ PERMITIR ACCESO AL VALUADOR
Y PROCEDE A VALUAR LOS
BIENES

RECIBE EL DOCUMENTO DONDE
SENALA EL VALOR ASIGNADO A
LOS BIENES MUEBLES

" DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES, ALMACEN E
INVENTARIO
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10.3.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACI@N'DEL PROGRAMA
ANUAL DEDISPOSICION FINAL

OBJETIVO

Ejercer un control de todos los Bienes Muebles que se encuentran para su disposicion
final, y dar cumplimiento al numeral Décimo Quinto de los LINEAMIENTOS GENERALES
PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA (INIFED) ( EN LIQUIDACION).

El Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles, lo elabora el Director de
Administracion del INIFED, el cual se aprobard a mas tardar el 31 de enero de cada
gjercicio fiscal y posteriormente se presentara al Organo de Gobierno para su
autorizacion.

Este programa solo podra ser modificado por el Director de Administracion del INIFED, y
la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales; las adecuaciones
correspondientes podran realizarse antes de concluir el ejercicio que corresponda.
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10.3.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACIC’)N,DEL PROGRAMA
ANUAL DEDISPOSICION FINAL.

POLITICAS.

1. El Director de Administracion del INIFED, aprobara ‘a mas tardar el 31 de enero de
cada ejercicio fiscal, el programa anual de disposicion final de bienes muebles.

2. El Programa Anual de Disposiciéon Final de Bienes Muebles, solo podra ser modificado
por el Director de Administracion, antes de concluir el ejercicio fiscal al que corresponda.

3. El area de Difusion, debera publicarlo en la pagina oficial del INIFED.
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10.3.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL PARA EL DESTINO
FINAL DE BIENES
No. Unidad Administrativa Actividad

1

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES, ALMACENES E
INVENTARIOS.

Elabora el programa anual de Disposicién Final de Bienes
Muebles y entrega al Subgerente de Materiales y Servicios
para la supervision.

GERENCIA DE RECURSOS | Autoriza el Programa Anual de Disposicién Final, Informa y
2 MATERIALES Y  SERVICIOS | Entrega al Director de Administracion
GENERALES.
Firma y da a conocer al Comité de Bienes Muebles para su
3 DIRECTOR DE ADMINISTRACION | autorizacién, el Programa Anual de Disposicién Final.
4 COMITE DE BIENES MUEBLES Analiza y Autoriza el Programa Anual de Disposicion Final.
GERENCIA DE RECURSOS | Solicita al Area de Difusién la Publicacion, del Programa
5 MATERIALES Y  SERVICIOS | Anual de Disposicion Final.
GENERALES.
6 AREA DE DIFUSION. Publica el Programa Anual de Disposicién Final, a mas
tardar el 31 de Diciembre de cada ejercicio Fiscal, en la
/ | pagina oficial del INIFED. s
~_______J | FINDE PROCEDIMIENTO a\

Stibderente de
Materiales y Servicios.

viso\ A
e R )27 d |y
4 e
Angélica Mendoza Vergara
Gerénte de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

César Acl ia
Director
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10.3.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL PARA EL DESTINO

FINAL DE BIENES

e g
NTARIO

ELABORA EL PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

MATERIALES Y SERVICIOS PARA LA
SUPERVISION,

REVISA PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL E INFORMA AL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

FIRMA Y DA A CONOCER AL
COMITE DFE BIENES MUEBLES,
PARA SU AUTORIZACION

— >
¥ ENTREGA AL SUBGERENTE DE

ANALIZA, AUTORIZA, EL
PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL

v

SOLICITA AL AREA DE DIFUSION
LA PUBLICACION DEL PROGRAMA

v

PUBLICA EL PROGRAMA EN LA
PAGINA WEB DEL INIFED

FIN DE PROCEDIMIENTO
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10.4.- PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIENES

OBJETIVO

Realizar la enajenacion de los Bienes Muebles no utiles, a través de licitacion ptblica con

apego a la normatividad aplicable.
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10.4.- PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIENES

POLITICAS

1. La venta de Bienes Muebles por licitacion publica, debera ser coordinada por la

Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2. La venta de Bienes Muebles, debera apegarse en lo que establece la Ley General de

Bienes Nacionales y a los Lineamientos Generales, para
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del INIFED.

el Registro, Afectacion,
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10.4.- PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIENES
MUEBLES

No.

Unidad Administrativa

Actividad

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES, ALMACENES E
INVENTARIOS.

Verifica que se cuente con los documentos necesarios, para
iniciar el Procedimiento de la Licitacion Publica (mas de
4000 SMVDF).

Elabora convocatoria y bases de la Licitacion Publica,
conjuntamente con el Subgerente de Materiales y Servicios.

Solicita la publicacion de la convocatoria en el DOF, de la
convocatoria y bases en la pagina WEB institucional.

Verifica la publicacién de la convocatoria y bases.

RECURSOS
SERVICIOS

GERENTE DE
MATERIALES Y
GENERALES.

8bis

10

11

12

13

Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios,
coordina el evento de licitacién publica en la fecha y hora
sefialada en la convocatoria. ¢Se registran participantes
para el acto de licitacién? .

Si. pasa a actividad 7.

No: pasa a la actividad 6.

Declara desierta la licitacion y elabora acta de fallo, en la
cual se asienta que se declara desierta también la subasta.
Pasa a procedimiento, Venta de bienes por invitacién a
cuando menos 3 personas o procedimiento de adjudicacion
directa, segun corresponda.

Verifica requisitos de participacion de los licitantes. ¢ Los
licitantes cumplen con los requisitos de participacion?

Si: pasa actividad 10.

No: pasa actividad 8.

Declara desierta la licitacion a través del fallo, realiza
subasta conforme a la normativa aplicable y elabora acta
correspondiente. ;Los participantes cumplen con los
requisitos de participacién en la subasta?

Si: pasa actividad 9.

No: pasa actividad 8.

Declara desierta la subasta, por no cumplir con los
requisitos, conforme a la normativa aplicable y elabora acta

correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Entrega copia del acta de la subasta al licitante ganador y a
la Gerencia de Finanzas, para el pago respectivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Realiza acto de presentacion y apertura de ofertas de la
licitacion, y dictamina.

Emite fallo, elabora el acta respectiva de fallo y recaba
firmas correspondientes.

Devuelve garantias de sostenimiento  de ofertas a los

licitantes que no resultaron ganadores.

Entrega copia del acta de fallo al licitante ganador y a la
Gerencia de Finanzas, para el pago respectivo.

14

GERENCIA DE FINANZAS

Elabora y entrega comprobante de pago, al licitanteganador.

/
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15 | LICITANTE GANADOR Entrega copia del comprobante de pago a la Gerencia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe copia del comprobante de pago y en su caso,

16 | GERENCIA DE RECURSOS | devuelve garantia de sostenimiento de oferta al licitante.
MATERIALES Y  SERVICIOS | Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de los

17 GENERALES. materiales de desecho, e instruye al almacén para su
entrega.
18 | ALMACEN. Entrega bienes al licitante ganador.
Tramita la baja de bienes, en la base de datos de Activo Fijo
19 DEPARTAMENTO DE e informa a la Gerencia de Finanzas y solicita actualizacién
ADQUISICIONES , ALMACEN E de la pdliza de seguro a fin de dar de baja los bienes
INVENTARIOS. vendidos.
Realiza los registros contables para las bajas
20 | GERENCIA DE FINANZAS. correspondientes.
21 DEPARTAMENTO DE Integra documentacion en expediente y archiva.
ADQUISICIONES, ALMACE E
INVENTARIOS.

GERENCIA DE  RECURSOS | El Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios
22 MATERIALES Y  SERVICIOS | Integra, la informacién respectiva, al informe trjmestral de
GENERA\AES. baja, el Subgerente de Materiales y Servicios Supervisa y la

! Gerencia de Recursos Materiales autﬂa y lollenvia a la
l’_'_ e R ' r'\

ica Mendoza Vergara
nte de Recursos Materiales
ho erente de y Servicios Generales.
Materiales y Servicios.
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10.4.2.-PROCEDIMIENTO DE VENTA DE BIENES POR INVITACION A
CUANDOMENOS TRES PERSONAS.

No. Unidad Administrativa Actividad

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | Recibe y verifica que los documentos que sustentan el inicio
1 ADQUISICIONES, ALMACENES E | de este procedimiento estén completos (mas de 1000 y no
INVENTARIOS. rebase 4000 SMVDF).

Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios,

2 elabora Invitacion, conforme a la normativa aplicable.
Personal adscrito a la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, entrega invitaciones a los posibles
3 ) interesados de manera simultanea, ya sea de forma directa
en las oficinas de la convocante o mediante su envio por fax
o correo electronico, entre otros y difunde la invitacion a
través de la pagina Web institucional o en lugares accesibles
al publico en las oficinas de la convocante.

Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios, realiza
-GERENCIA DE  RECURSOS | el evento en la fecha y hora sefialada en la invitacion, y
4 MATERIALES Y  SERVICIOS | elabora acta de apertura de ofertas. ¢ Se declara desierta?
GENERALES. : Si: pasa a la actividad 5.

No: pasa a la actividad 6.

Con apoyo del Subgerente  de Materiales y Servicios,
5 elabora el acta de fallo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios, verifica
6 que se hayan vendido todos los bienes. ;Se vendieron todos
los bienes?

Si: pasa a la actividad 8.

No: pasa a la actividad 7.

Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios, revisa
7 qué partidas o lotes no fueron vendidos y pasa atendiendo al
monto de los bienes a vender, a los procedimientos de venta
de bienes por adjudicacion directa o por invitacién a cuando
menos tres personas.

Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios,
8 elabora acta de fallo, recaba firmas, y entrega copia al
participante ganador y a la Gerencia de Finanzas, para el
pago respectivo.

Elabora y entrega comprobante de pago al participante

9 GERENCIA DE FINANZAS. ganador,
Recibe comprobante de pago y entrega copia a la Gerencia
10 | PARTICIPANTE GANADOR. de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe copia de comprobante de pago y en su caso,

11 GERENCIA DE RECURSOS | devuelve garantia de sostenimiento de oferta al participante.

12 | MATERIALES Y  SERVICIOS | Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de los
GENERALES. materiales de desecho.

13 | ALMACEN. Entrega bienes a participante ganador.

Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios, tramita
14 | GERENCIA DE RECURSOS | la baja de bienes y solicita actualizacion de la pdliza de

MATERIALES Y  SERVICIOS | seguro a fin de dar de baja los bienes vendidos. ,
GENERALES. Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servigios, solicita
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15 al responsable de la actualizacion del inventario, la baja los
bienes en el sistema de inventarios, e informa a la Gerencia
de Finanzas.

Actualiza sus Registros Contables, considerando las bajas

16 GERENCIA DE FINANZAS. de los Bienes Muebles, informados por la Gerencia de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

17 GERENCIA DE  RECURSOS | Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios,
MATERIALES Y  SERVICIOS | integra documentacién en expediente y archiva.

18 | GENERALES. Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios,

integra, la informacion respectiva, al informe trimestral de

baja y lo envia a la SFP.

[\ [ FIN DEL PROCEDIMIENTO | A\

Revise—___|

-'-'-"‘!h fino < ngelica Mendoza Vergara César Adria 0 Ortiz

Gerepté de Recursos Materiales y Director de ini iGN,
Servicios Generales.

gerente de
Materiales y Servicios.
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10.4.3.-Procedimiento de Venta de Bienes por Adjudicacion
Directa.

No. Unidad Administrativa Actividad
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | Recibe y verifica que los documentos que sustentan el inicio
1 ADQUISICIONES, ALMACENES E | de este procedimiento, estén completos.
INVENTARIOS.
Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios,
2 GERENCIA DE RECURSOS | entrega al posible comprador la informacion de los bienes a
MATERIALES Y  SERVICIOS | vender.
3 GENERALES. Elabora acta de adjudicacion, recaba Ilas firmas
correspondientes y entrega copia al adjudicado y a la
Gerencia de Finanzas, para el pago respectivo.
4 GERENCIA DE FINANZAS. Elabora y entrega comprobante de pago al comprador y
recibe copia del acta de adjudicacién.
5 COMPRADOR. Recibe comprobante de pago y entrega copia.
6 GERENCIA DE RECURSOS | Recibe copia del comprobante de pago.
MATERIALES Y  SERVICIOS | Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de los
7 GENERALES. materiales de desecho.
8 ALMACEN. Entrega bienes al comprador.
Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios, tramita
9 GERENCIA DE RECURSOS | la baja de bienes y solicita actualizacion de la péliza de
MATERIALES Y  SERVICIOS | seguro a fin de dar de baja los bienes vendidos.
GENERALES Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios, solicita
10 al responsable de la actualizacion del inventario, la baja de
los bienes en el sistema de inventarios.
11 DEPARTAMENTO DE Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios, integra
MATERIALES Y SERVICIOS. documentacion en expediente y archiva.
GERENCIA DE RECURSOS | Con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios,
12 | MATERIALES Y  SERVICIOS | integra, la informacién respectiva al informe trimestral de
GENERALES. baja y lo envia a la SFP.
ZIN DEL PROCEDIMIENTO
Revistor—___ .
T PP29777 s _\\
A ica Mendoza Vergara
Gerente de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Materiales y Servicios.
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10.5.-PROCEDIMIENTO PARA EL REAPROVECHAMIENTO DE PARTES
DE EQUIPO DE COMPUTO.

OBJETIVO

Ejercer un control de las partes que integran los bienes de equipo de cémputo, con
dictamen de no utilidad y que puedan ser susceptibles de aprovecharse en otros equipos.

Paphha g7 o e




4% EDUCACION wll INIFED

i aovea

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE BIENES MUEBLES Edicitn: Driiners

INSTITUTO NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA Fecha: Marzo 2022

(en liquidacion)

Pagina:

10.5.-PROCEDIMIENTO PARA EL REAPROVECHAMIENTO DE PARTES
DE EQUIPO DE COMPUTO.

POLITICAS

1. Todas las partes que se aprovechen de un Bien Mueble, de los equipo de cédmputo a
otro, debera ser autorizado por el Subgerente de Materiales y Servicios y/o Gerente de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

2. La Subgerencia de Tecnologia Informatica, debera de informar mediante escrito a la
Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, en que bienes se aprovecharon
las partes de los equipos de cédmputo, haciendo referencia a la descripciéon, numero de
CABMS y niimero de serie del bien.
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10.5.-PROCEDIMIENTO PARA EL REAPROVECHAMIENTO DE
PARTES DE EQUIPO DE COMPUTO.

No. Unidad Administrativa Actividad =

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | Analiza la conveniencia del reaprovechamiento de partes de
1 ADQUISICIONES, ALMACENES E | Equipo de Computo.

INVENTARIOS.

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
2 autoriza y el Subgerente de Materiales y Servicios supervisa
GERENTE DE RECURSOS | el reaprovechamiento de partes de Equipo de Cémputo.
MATERIALES Y  SERVICIOS | Comunica oportunamente, al Organo Interno de Control, al
GENERALES. responsable del area de Activo Fijo, al almacén general y al
3 personal de la Subgerencia de Tecnologia Informatica, que
dictaminé el reaprovechamiento de partes, que en el
Almacén General se llevara a cabo la separacion de las
partes fijando el dia y la hora.

SUBGERENCIA : Acuden al almacén en la fecha y hora propuestas,
4 DE TECNOLOGIA separando las partes reaprovechables.
INFORMATICA
Requisita formato y recaba firmas del personal de la
5 |[DEPARTAMENTO DE Subgerencia de Tecnologia
ADQUISICIONES, ALMACEN E Informatica.
INVENTARIOS
SUBGERENCIA DE Informa al area de Activo Fijo, si alguna de las partes
6 TECNOLQGEA reaprovechadas se incorporo a otro Bien Mueble.
INFORMATICA.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Y
e T
— ta Mendoza Vergara
Geretite de Recursos Materiales y

Subgerente de Servicios Generales.
Materiales y Servicios.
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COMPUTO.

10.5.-PROCEDIMIENTO PARA EL REAPROVECHAMIENTO DE PARTES DE EQUIPO DE

ANALIZA LA CONVENIENCIA

DEL REAPROVECHAMIENTO
DE PARTES DE EQUIPO DE
COMPUTO

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

LA GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES AUTORIZA Y EL
SUBGERENTE DE MATERIALES Y
SERVICIOS SUPERVISA EL
REAPROVECHAMIENTO DE PARTES
DE EQUIPO DE COMPUTO,

/

COMUNICA AL OIC, ACTIVO FIJO,
ALMACEN, E INFORMATICA QUE
DICTAMINO EL
REAPROVECHAMIENTO

V

ACUDEN AL ALMACEN EN
FECHA Y HORA PROPUESTAS
SEPARANDO LAS PARTES
REAPROVECHABLES

N

REQUISITA FORMATO Y
RECABA FIRMAS DEL
PERSONAL DE LA
SUBGERENCIA DE
MATERIALES Y

!

SUBGERENCIA DE

INFORMATICA

INFORMA AL AREA DE ACTIVO
FIIO, S| ALGUNAS DE LAS PARTES
REAPROVECHADAS SE
INCORPORAN A OTRO BIEN
MUEBLE
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10.6.- PROCEDIMIENTO PARA LA DESTRUCCION DE

OBJETIVO

Realizar, con estricto apego a las disposiciones juridicas y administrativas vigentes, la
destruccion de Bienes Muebles, que ya no son de utilidad para el INIFED, y ya no existe
posibilidad de enajenarlos o donarlos y que por sus caracteristicas pueden representar un
riesgo al medio ambiente.
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10.6.- PROCEDIMIENTO PARA LA DESTRUCCION DE

POLITICAS

1. Toda destruccion de Bienes Muebles, debera estar autorizada por el Director de
Administracion, el Gerente de Recursos Materiales y Servicios Generales y el Comité de

Bienes Muebles del INIFED.

2. Se debera invitar a un representante del Organo Interno de Control, a la destruccién de
los Bienes Muebles y debera elaborarse acta administrativa con soporte fotografico y

documental.
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10.6.- PROCEDIMIENTO PARA LA DESTRUCCION DE

No. Unidad Administrativa Actividad

GERENTE DE RECURSOS | Analiza ia conveniencia de la destruccién de los bienes e
1 MATERIALES Y SERVICIOS | Informar al Director de Administracién.
GENERALES.

Revisa e Informa al Comité de Bienes Muebles de
DIRECTOR DE ADMINITRACION propuesta para la Destruccién de los Bienes Muebles.
COMITE DE BIENES MUEBLES Autoriza la Destruccion de los Bienes Muebles.

Invita a un representante del Organo Interno de Control al
4 GERENTE DE RECURSOS | Acto de destruccion.

MATERIALES Y  SERVICIOS | Instruye al Subgerente de Materiales y Servicios, al Jefe de
5 GENERALES. Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios y
Area de Activo Fijo a que proceda a la destruccion.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE | Conjuntamente con el Area de Activo Fijo, destruye los
6 AQUISICIONES, ALMACENES E | Bienes Muebles, levantando el Acta Administrativa para tal
INVENTARIOS. efecto.

Tramita la Baja de Bienes Muebles en el Sistema, y solicita

7 Actualizacion de la poliza del seguro y de los resguardos a
fin de dar de baja los Bienes destruidos.

8 Informa al Area de Finanzas para la actualizacion en sus
Registros Contables.

L M

\ | FJN DE PROCEDIMIENTO. |~
\ _

é\?I‘slﬁB_ utorizo. R
< Jow) | oy -

Angélica Mendoza Vergara César Adri ilio Ortiz
G, te de Recursos Materiales y Director inistraci
fgerente de Servicios Generales.
Materiales y Servicios.
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10.7.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR ROBO O
EXTRAVIO.

OBJETIVO

Llevar un estricto control y seguimiento de los Bienes Muebles extraviados y/o Robados,
para aplicar la Normatividad Vigente.
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10.7.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR ROBO O
EXTRAVIO.

POLITICAS

1. En caso de extravi6 el resguardante del Bien Mueble, debera dar aviso de inmediato a
la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, para proceder a levantar el
acta administrativa, y dar seguimiento de acuerdo a la normatividad vigente.

2. En caso de robo, el resguardante debera levantar el acta ante el Ministerio Publico y
dar aviso de manera oportuna a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para darle el seguimiento correspondiente.

3. La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera dar aviso al Organo
Interno de Control, asi como a la Institucion de Seguros, contratada para solicitar en caso
de que proceda la indemnizacién correspondiente. Si se requiere realizar un pago por
deducible a la Aseguradora sera a cargo del resguardante, segtin sea el caso.
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10.7.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR ROBO O EXTRAVIO.
No. Unidad Administrativa Actividad
El resguardante que extravié o le roben un bien, debera dar
1 AREAS USUARIAS. aviso de inmediato a la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. En caso de robo debera de levantar el
acta correspondiente ante las autoridades competentes.
Elabora con apoyo del Subgerente de Materiales y Servicios
acta administrativa en la que pormenorice la desaparicion
2 GERENCIA  DE RECURSOS | del mismo, y en caso de extravio, manifieste bajo protesta
MATERIALES Y  SERVICIOS | de decir verdad que fue efectuada la busqueda exhaustiva,
GENERALES. debiendo firmar dicha acta el servidor pulblico responsable
del resguardo y dos testigos de asistencia.
Envia oficio al Organo Interno de Control, para su analisis
3 sobre la responsabilidad del resguardante que extravie el
bien propiedad del Instituto.
Si el Organo Interno de Control, determina que existen
4 ORGANO INTERNO DE | circunstancias en las que se advierta que el resguardante
CONTROL. del bien mueble, es responsable, se procedera a la
reposicion del bien o el valor de este.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE | En caso de Robo con violencia, se gestionara la
4 AQUISICIONES, ALMACENES E | indemnizacion con la aseguradora que corresponda.
INVENTARIOS.
El resguardante agraviado, debera de cubrir el pago
5 AREAS USUARIAS. correspondiente al deducible del bien que imponga la
aseguradora correspondiente.
Procede a la actualizacién en el sistema y de los
6 JEFE DE DEPARTAMENTO DE resguardos.
AQUISICIONES, ALMACEN E
INVENTARIOS
GERENCIA DE RECURSOS | Informa a la Gerencia de Finanzas, para la actualizacion de
7 MATERIALES Y  SERVICIOS | sus Registros Contables por bajas y/o reposicion de Bienes,
GENERALES. asi como el pago del valor del bien en su caso.
8 DEPARTAMENTO DE Archiva documentacion correspondiente.
ADQUISICIONES, ALMACEN E
INVENTARIOS.
FIN DE PROCEDIMIENTO
F\JRevisc’). \qﬂ
"‘m\
2 i /—m / TRy
¢élica Mendoza Vergara
Gerente de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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11.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION DE BIENES
MUEBLES.

OBJETIVO

Llevar a cabo la conciliacion de los saldos contables, cuentas de activo y Bienes Muebles;
entre las Gerencias de Recursos Materiales y Servicios Generales y Finanzas, con el
propésito de dar cumplimiento a lo establecido en el art. 27 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y los articulos 257, fraccion Il y 264 del Reglamento de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Pagina 57 -



N
e

 ADUCATIvA

EN LIQUIDACION

INIFED

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE BIENES MUEBLES Edicion: Primera
INSTITUTO NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA [Eacha: Marzo 2022

(en liquidacion)

Pagina:

11.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION DE BIENES MUEBLES.

POLITICAS

1. Las cuentas contables de activo a conciliar son: Mobiliario, equipo de cémputo,
magquinaria y vehiculos.

2. La conciliacion de los saldos de las cuentas de activo, se llevara a cabo por Unidades
Administrativas de conformidad al calendario establecido. Los reportes de las
conciliaciones de saldos de la cuenta contable de Bienes Muebles de activo fijo, deben
reflejar: las adquisiciones de Bienes Muebles, las bajas definitivas de activo fijo,
donaciones, etc. La informacion debera detallarse por cada una de las sub cuentas
contables en los reportes de la conciliacion de saldos. No deberan incluir el Impuesto al

Valor Agregado (IVA).
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11.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION DE BIENES
MUEBLES.
No. | Unidad Administrativa ' Actividad
Prepara base de datos de Bienes de la Unidad
1 DEPARTAMENTO DE Administrativa a Conciliar.
2 ADQUISICIONES, ALMACEN E Sefiala la fecha indicada a la Gerencia de Finanzas.
INVENTARIOS.
3 Prepara documentacion contable para Conciliar.
4 GERENCIA DE FINANZAS. Se realiza la conciliacion por valor de Bienes, Bienes y No.
de CABMS, los cuales deberan de coincidir.
Si no coinciden, se convoca a una reunion con las Gerencias
5 DEPARTAMENTO DE de Recursos Materiales y Servicios Generales y Finanzas,
ADQUISICIONES, ALMACEN E para aclarar diferencias, detectadas, revisan y en su caso
INVENTARIOS. corrigen.
6 Archivan documentacion, soporte de conciliacion.
(\ /f " '_"\%N-DF\PROCEDIMIENTO
5. e eviso. > €
) i el [ty .
ica Mendoza Vergara
rente de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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