Instituto de Acceso a la Informacién
Direccion de Administracion y Finanzas Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal

Distrito Federal.

Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacién | N° de pagina
Administrativos de la Direccién de Finanzas M A

del Instituto de Acceso a la Informacion €S no 1
Publica y Proteccion de Datos Personales del Diciembre 2016

Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos
en el Instituto de Acceso ala Informacién Publicay
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

Proceso Registro y Control de Activos Fijos

INo:

Instituto de Acceso a la Informacion Piblica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

Elabor6 Reviso Autorizé

b3
i
Red Héxco

Red México Consultores




Instituto de Acceso a la Informacion
Direccién de Administracion y Finanzas Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

l“'n{“ Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacién | N° de pagina
e Administrativos de la Direccion de Finanzas M Af
del Instituto de Acceso a la Informacion es no )
Publica y Proteccion de Datos Personales del -
Distrito Federal. Diciembre 2016

Tabla de Contenidos

PROCESO REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS. ...ttt 1
1 PROCESOS ADMINITRATIVOS ..ttt ettt ettt e e e aaanes 5
1.1 PROCESO PRINCIPAL ... .ctutttat ettt ettt e et ettt ettt ettt et e e ettt ettt e et e e et e e e e e eaeeeeaes 6
1.1.1  Elementos del PrOCESO ...uuuutit ettt e et ettt et et e e e e e e e e e e e eaneenn 6
1111 5. Registro y Control de ACHIVOS. .....ueeie i e e eeeas 6

11.1.2 5.1 NUEBVOS BIENES ..ot e e e e e 6

1.1.1.3 5.2 Re-asignacion de BIiENES .......vieieiii ittt 6

1114 5.3 Bajade BIENES ..ot e 6

1.1.15 5.4 Perdida 0 RODO de BIENES ....ueiuiiiiiii it eeas 6

2 REGISTRO Y CONTROL ACTIVO FIJO -NUEVOS BIENES- ...t 7
2.1 REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO .nuiiittieie ettt 8
2.1.1  EIemMentoS del PrOCESO . ...ttt et e et et et e 9
21112 Fase | Registro y Control de Activo Fijo -Nuevos Bienes- ..........c..occovvinennn. 9

21.1.2 T PP 9

2.1.1.3 1. Determina procedencia de 10S bienes........ccvvviriiiii i 9

2114 Documento INGreso de BiENES. ..ot eaee e 9

2.1.15 2. Recibe bienes y coteja datos .......ooiiniiiii 9

2.1.1.6 Documento INGresSO de BiENES. .. .uiiie ittt aeeeeeaaeeenn 9

2.1.1.7 3. INgresa almacCen ¥ reQISIIa. . .ueu et e 9

2.1.1.8 Tarjeta Kardex (Anexo 12) Documentos de ingreso de bienes.................. 10

2.1.1.9 4. Asignacion nuevo nUMero de iNVENtario. .....veeveieeraie i eaieeeeaeenns 10
2.1.1.10 Documento INgreso de BieNeS......ceviiiiiiiiiii i aaas 10
2.1.1.11 5. Captura en archivo €leCtrONICO.......uvuiieie it eae e 10
2.1.1.12 Documento INgreso de BienesS........coiiiiiiiiiiiii i 10

7205 4 0 e T I =Y o 1o 1S3 (o o L= = o P 10
2.1.1.14 6. Imprime y coloca etiQUELAS .......cceieiiiiiiiii i 10
2.1.1.15  Etiqueta Codigo Barras (ANEX0 14).....uuiiiiiiie et eaaeeeaeeaae e 11
2.1.1.16 7. Actualiza, emite y recaba firma resguardo ..........cooooiiiiiiiiiiiiiiiint 11
2.1.1.17 8. Firma, sellay entrega reSguardosS ........cuveeeeriieereieeraieraieeeaaneaanns 11
2.1.1.18 Resguardo (ANEX0 15) ...t 11

3/13/2018 2



Instituto de Acceso a la Informacion
Direccién de Administracion y Finanzas Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

l“'n{“ Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacién | N° de pagina

- Mes Afo

P e Administrativos de la Direccién de Finanzas
del Instituto de Acceso a la Informacion 3
Publica y Proteccion de Datos Personales del -
Distrito Federal. Diciembre 2016

2.1.1.19 9. Entrega bienes Yy regiStra ...ouveiiieieiii i e 11
2.1.1.20 Tarjeta KardeX (ANEX0 12) ...ttt aaas 12
2.1.1.21  PasaaFase ll......ouiiii i s 12

3 REGISTRO Y CONTROL ACTIVO FIJO -REASIGNACION DE BIENES- ......c.ccvevveeneenn.. 13
3.1 REGISTROY CONTROL DE ACTIVO FIJO .. .ututtitetee et ettt et et e ee e 14
3.1.1  EIementos del PrOCESO . ...ttt et ettt 15
3.1.1.1 Fase Il Registro y Control de Activo Fijo -Reasignacion de Bienes-............ 15
3112 VIENE 08 FASE | .o e 15
3.1.1.3 1. Recibe solicitud re-asignacion ........c.cveeeveeereeerara e eaeaeraneeanens 15
3114 L] T (o 15
3.1.15 2. Extrae resguardo para validar datos ........ccceviiiiiiiiieiiii i 15
3.1.1.6 ReSgUArdo (ANEX0 15) . .uuiiiieiiii ettt e 15
3.11.7 3. Modifica datos SOlICIATOS . ... ..eee e 15
3.1.1.8 =T 1013 (o T [ I - o 16
3.1.1.9 4. Actualiza, emite y recaba firmaresguardo .........ccovviiiiiiiiiiiiie e 16
3.1.1.10 Resguardo (ANEX0 15) ...t e 16
3.1.1.11 5. Firma, sellay entrega reSgUardoS .........ceuiie et aaaeens 16
3.1.1.12  ReSsguUardo (ANEX0 15) ..iuiuueieiieie ettt e e 16
3.1.1.13 6., Verifica entrega bienes reasignados .........cccvvvireiiiiieiiiieiiiiienainenn. 16
3.1.1.14 7. Cancela resguardos anteriOreS ..........ueeueitemait e aaaeeeaaaaenns 17
3.1.1.15  Resguardo (ANEX0 15) ...t e 17
3.1.1.16 8. Informa conclusion re-asignacion..........ccvviieeiiiieiiii i eaaeenns 17

3. L117  PaASAFASE . e 17

4 REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO -BAJADEBIENES- .....ccoiiiiiiiii e 18
4.1 REGISTROY CONTROL DE ACTIVO FIJO . ttuttii ettt et et et ettt et et et e e e e e aeaens 19
4.1.1  EIementos el PrOCESO . ..uuuiiie ettt et e e e e e e 20
41.1.1 Fase lll Registro y Control de Activo Fijo -Baja de Bienes- ...................... 20
41.1.2 Viene de Fase |l ..o 20
41.1.3 1. Recaba oficio de baja y dictamen técniCo .......cvviviiiviiiiiiii i 20
4114 L@ iTolTo T B ox r=T 4 o1 B =T o oo o 20
4.1.1.5 2. Recoge y guarda bien y registra .......coooviiiiiiii it 20

3/13/2018 3



Instituto de Acceso a la Informacion
Direccién de Administracion y Finanzas Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

l“'n{“ Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacién | N° de pagina
e Administrativos de la Direccion de Finanzas M Af
del Instituto de Acceso a la Informacion es no
Publica y Proteccion de Datos Personales del - 4
Distrito Federal. Diciembre 2016

4.1.1.6 Tarjeta KardeX (ANEX0 12) ..ueiie ittt et e e e raaeeeeaeeenn 20
41.1.7 3. CanCela reSQUAIAO ... ..eee et 20
41.1.8 Resguardo (ANEX0 15) . ...t 21
41.1.9 4. Registra baja en archivo electroniCo .......cvvveeiiii i eeaeeans 21
4.1.1.10 Resguardo (ANEX0 15) ..uuiiiuiiiiiit et e 21
4.1.1.11 5. Informa conclusion de baja .......cccvieiiiiiiiii e 21
4.1.1.12 Resguardo (ANEX0 15) .. .uuuueiiiiit e et 21
4.1.1.13 PaSAFASE IV ... e 21

5 REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO -PERDIDA O ROBO DE BIENES-................ 22
5.1 REGISTROY CONTROL DE ACTIVO FIJO .. ettt et et et ae e 23
5.1.1 EIementos del PrOCESO ....uiin ettt ettt ettt et et e 25
5.1.1.1 Fase IV Registro y Control de Activo Fijo -Perdida o Robo de Bienes- ........ 25
5.11.2 Viene de Fase ... 25
5.1.1.3 1. Recaba y valida oficio, acta circunstanciada y/o ministerial................... 25
5114 Oficio, Acta circunstanciada, Acta ministerial ...........c.ccovoviviiiiiiiinnnnn. 25
5.1.15 SBIBN @SEQUIATO? ... 25
5.1.1.6 2. Tramita pago de PONIZaA ....cvueeiie e e 25
5.1.1.7 Oficio, Pdliza, Acta circunstanciada, Acta ministerial ..............ccoevievinnn.. 25
5.1.1.8 3. Realiza acciones de recuperacion 0 repOSICION .....veveeereieeraieiainennnns 26
5.1.1.9 L )T (o 26
5.1.1.10 4. Registra perdida o robo en archivo inventarios.............c.ccocoiiiiiiiiann. 26
L0 5 O I = o o 1= (o J o 1= I - (01 26
5.1.1.12 5. Realiza seguimiento a pago poliza y/o recuperacion............cc.ceeeveeenn.. 26
L0 0 00 T = o1 26
5.1.1.14  Fin ProCedimientO .......oiuieeeiiiie ittt e e e e e e e an e 26

B RECUR SO . ...ttt ettt ettt et et et e 27
6.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD (ROL) t.ueviiiiiiiiiiiiiiiieeaaaas 27

3/13/2018 4



Direccién de Administracion y Finanzas

Instituto de Acceso a la Informaciéon
Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativos de la Direccién de Finanzas
del Instituto de Acceso a la Informacion
Puablica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal.

Fecha de Autorizacion

N° de pagina

Mes Afo

Diciembre 2016

1 PROCESOS ADMINITRATIVOS

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Meéxico
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

5.1 Muevos Bienes

— % 5.2 Re-asignacidn de Bienes
5. Registro ¥y Control de Activos \

5.3 Baja de Bienes

5.4 Perdida o Robo de
Bienes
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1.1 PROCESO PRINCIPAL

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1111 [s. Registro y Control de Activos
1.1.1.2 [5.1 Nuevos Bienes

1113 [ls2 Re-asignacion de Bienes
1.1.1.4 [Js5.3Bajade Bienes

1.1.15 |:|5.4 Perdida o Robo de Bienes
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2 REGISTRO Y CONTROL ACTIVO FIJO -NUEVOS BIENES-

Registro y Control de Activo Fijo

¥ Servicios G

Depto. de Recurfsos

Fase I Reqgistro ¥ Control de Activo Fijo -Muevos Bienes-

1, Determina 3. Ingresa 4, Asignacidn 5. Captura en 6. Imprime y 7. Actualiza, 8. Firma, sellay 9. Entrega
procedencia de bienes y coteja almacén y nuevo nomera archivo coloca emite y recaba entrega bienes y
los bienes A~ | datos | registra de invertario.s electrénico etiquetas 7 firma resguardo.s resguardos A registra .
Inicio N Pasa a Fasell
Documento Documento Tatjeta Kardex Documento ‘ fratamento Etiqueta Resguardo Resguardo Tatjeta Kardex
Ingreso de Ihgreso de [&hexo 12] Ihgreso de Ingreso de Cddigo Barras [Anexo 15] [ Arexo 15] [Anexo 12]
Bienes Bienes Documentos de Bienes Biehes [&nexo 14)

ingreso de bienes

Archiva
inventario
[Anexo 13]
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2.1 REGISTRO Y CONTROL DE
ACTIVO FIJO

Descripcion
OBJETIVO

Realizar el registro y control de los bienes de activo fijo del Instituto, a fin de mantener actualizado la situaciéon de custodia

y responsabilidad sobre los mismos, que permitan resguardar el patrimonio del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION

» Toda adquisicién de activo fijo debera contar con la requisicién de compra correspondiente.

« Todo el activo fijo que ingresa por primera vez al Instituto, debera ubicarse en el almacén, para realizar el registro
de sus datos y caracteristicas en tarjetas kardex.

« Al momento de la recepcién del bien en el almacén, se debera hacer la revisién de sus datos y caracteristicas

técnicas.

« El registro de bienes se conforma por: marca, modelo, nimero de serie, nimero de factura, proveedor, fecha de
compra, costo unitario e IVA, ubicacién y nombre de resguardante, asi como notas u observaciones.

» Debera registrarse la salida de los bienes del almacén en la tarjeta de kardex correspondiente.

» Todos los bienes deberan contar con etiqueta de cédigo de barras antes de ser entregados a las areas y/o
usuarios resguardantes de los mismos.

« El etiquetado de los bienes debera corresponder a criterios técnicos tales como: Clave de CABMS y numero
consecutivo de 5 digitos.

» Todos los bienes para ser asignados deberan contar con un resguardo individual.

e Las areas o usuarios resguardantes de los bienes deberan informar por escrito al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales cualquier cambio de resguardante o ubicacién del bien.

® Cualquier salida o ingreso de bienes propios o ajenos del Instituto, debera registrarse en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

» La baja de bienes en desuso y/o dafio para su destino final sera realizada a peticion de las areas usuarias y
tratdndose de bienes informaticos se debera anexar dictamen técnico.

 Se debera contar con un inventario fisico de activo fijo actualizado, mediante su registro en archivo electrénico.
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2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

2111 ! Fase | Registro y Control de Activo Fijo -Nuevos Bienes-
2112  Oinicio

2.1.1.3 [1. Determina procedencia de los bienes
Descripcion

Determina la procedencia de los nuevos bienes en el Instituto asignados por reposicion, cambio de adscripcion,
compra o nuevo ingreso, que no han sido registrados en el archivo electrénico “Inventario de Activo Fijo”

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

21.1.4 IDocumento Ingreso de Bienes

2115 [2. Recibe bienes y coteja datos
Descripcion

Recibe los bienes, Coteja fisicamente los datos de los mismos con la relacion de bienes en el documento de ingreso
de bienes y corrige inconsistencias

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.1.1.6 IDocumento Ingreso de Bienes

2117 [ Ingresa almacén y registra

Descripcion
Ingresa los bienes al almacén y actualiza los registros en tarjeta kardex

3/13/2018 9
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Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.1.1.8 ITarjeta Kardex (Anexo 12) Documentos de ingreso de bienes

2119 [la Asignacién nuevo numero de inventario

Descripcion
Determina la asignacién de nuevos nimeros de inventario, confirma el resguardante y la ubicacién fisica de cada uno de los
bienes.

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.1.1.10 IDocumento Ingreso de Bienes

21111 [ls. Captura en archivo electrénico

Descripcion
Realiza la captura del registro de bienes en el archivo electronico “Inventario de Activo Fijo”

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.1.1.12 IDocumento Ingreso de Bienes
2.1.1.13 Elbeposito de Datos

21114 Lle. Imprime y coloca etiquetas
Descripcion

Imprime y adhiere a los bienes etiqueta de cédigo de barras

3/13/2018 10
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Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.1.1.15 Etiqueta Codigo Barras (Anexo 14)

21116 7. Actualiza, emite y recaba firma resguardo

Descripcion
Actualiza, emite y recaba firma del usuario en resguardo de cada uno de los bienes

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

21117 [ls. Firma, sellay entrega resguardos

Descripcion
Firma y sella cada uno de los resguardos en dos tantos, entregado uno al usuario resguardante y otro al Archivo de
resguardos

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.1.1.18 Resguardo (Anexo 15)

2.1.1.19 [lo. Entrega bienes y registra

Descripcion
Entrega fisicamente los bienes, registrando la salida en tarjeta kardex de almacén

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

3/13/2018 11
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21121 ®pasaaFasell
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3 REGISTRO Y CONTROL ACTIVO FIJO -REASIGNACION DE

BIENES-

Registro ¥ Control de Activo Fijo

Depto. de Recurfsos Materiales y Servicios Generales

Fase I Registro ¥ Control de Activo Fijo -Reasignacion de Bienes-

1. Recibe 2. Extrae 3. Modifica 4, Actualiza, 5. Firma, sellay 6., Wetifica 7. Cancela 8. Informa
solicitud re- resguardo para datos emite y recaba entrega entrega bienes resguardos conclusian re-
asign_a_ci_ép_ A \ralida[ datos.s solicitados/,\ firma re_s_gL_Ja_rd_o_ resguardos 2 reasighados antetigr_eg 7 asign_a_ci_ép_/_\
YWiene de —_— " Pasa Fase IT
Fase I ’\ )
Oficin Resguardo . Resguardo Resguardo Resguardo Resguarda
[&nexo 15) ArCh.W.D [&nexn 15) [Anexo 15) [Anexo 15] [&nexo 15)
electrdnico
Inventario
[Anexo 13]
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3.1 REGISTRO Y CONTROL DE
ACTIVO FIJO

Descripcion
OBJETIVO

Realizar el registro y control de los bienes de activo fijo del Instituto, a fin de mantener actualizado la situaciéon de custodia

y responsabilidad sobre los mismos, que permitan resguardar el patrimonio del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION

» Toda adquisicién de activo fijo debera contar con la requisicién de compra correspondiente.

« Todo el activo fijo que ingresa por primera vez al Instituto, debera ubicarse en el almacén, para realizar el registro
de sus datos y caracteristicas en tarjetas kardex.

« Al momento de la recepcién del bien en el almacén, se debera hacer la revisiéon de sus datos y caracteristicas

técnicas.

« El registro de bienes se conforma por: marca, modelo, nimero de serie, nimero de factura, proveedor, fecha de
compra, costo unitario e IVA, ubicacién y nombre de resguardante, asi como notas u observaciones.

» Debera registrarse la salida de los bienes del almacén en la tarjeta de kardex correspondiente.

» Todos los bienes deberan contar con etiqueta de cédigo de barras antes de ser entregados a las areas y/o
usuarios resguardantes de los mismos.

 El etiquetado de los bienes deberd corresponder a criterios técnicos tales como: Clave de CABMS y numero
consecutivo de 5 digitos.

» Todos los bienes para ser asignados deberan contar con un resguardo individual.

e Las areas o usuarios resguardantes de los bienes deberan informar por escrito al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales cualquier cambio de resguardante o ubicacién del bien.

® Cualquier salida o ingreso de bienes propios o ajenos del Instituto, debera registrarse en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

» La baja de bienes en desuso y/o dafio para su destino final sera realizada a peticion de las areas usuarias y
tratdndose de bienes informaticos se debera anexar dictamen técnico.

 Se debera contar con un inventario fisico de activo fijo actualizado, mediante su registro en archivo electrénico.
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3.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
3111 ! Fase Il Registro y Control de Activo Fijo -Reasignacion de Bienes-
3112 ®viene de Fase |

3.1.1.3 [J1. Recibe solicitud re-asignacion

Descripcion
Recibe oficio solicitud de re-asignacion de bienes con cambios en resguardante y/o ubicacion fisica

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.1.4 1Oficio

3.1.1.5 [J2 Extrae resguardo para validar datos

Descripcion

Extrae del archivo de resguardos, aquellos que se incluyen en la solicitud, para validar datos registrados

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.1.6 JResguardo (Anexo 15)

3.1.1.7 |:|3. Modifica datos solicitados
Descripcion

Modifica los datos solicitados en archivo electrénico “Inventario de Activo Fijo”
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Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.1.8 [ElDepo6sito de Datos

3119 [a Actualiza, emite y recaba firma resguardo

Descripcion

Actualiza, emite y recaba firma del usuario en resguardo de cada uno de los bienes

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.1.10 Resguardo (Anexo 15)

3.1.1.11 Uls. Firma, sellay entrega resguardos
Descripcion

Realiza la captura del registro de bienes en el archivo electronico “Inventario de Activo Fijo”

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.1.12 Resguardo (Anexo 15)

3.1.1.13 [le. , Verifica entrega bienes reasignados
Descripcion

Verifica la entrega fisica de los bienes reasignados

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales
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3.1.1.14 [J7. cancela resguardos anteriores

Descripcion
Cancela resguardos anteriores de los bienes reasignados y archiva en histérico

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.1.15 Resguardo (Anexo 15)

3.1.1.16 [s. Informa conclusién re-asignacion

Descripcion
Informa la conclusién de la solicitud de re-asignacion de bienes y archiva solicitud

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.1.17 ®pasa Fase Il
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4.1 REGISTRO Y CONTROL DE
ACTIVO FIJO

Descripcion
OBJETIVO

Realizar el registro y control de los bienes de activo fijo del Instituto, a fin de mantener actualizado la situacién de
custodia y responsabilidad sobre los mismos, que permitan resguardar el patrimonio del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION

» Toda adquisicién de activo fijo debera contar con la requisicién de compra correspondiente.

« Todo el activo fijo que ingresa por primera vez al Instituto, debera ubicarse en el almacén, para realizar el registro
de sus datos y caracteristicas en tarjetas kardex.

« Al momento de la recepcién del bien en el almacén, se debera hacer la revisiéon de sus datos y caracteristicas
técnicas.

« El registro de bienes se conforma por: marca, modelo, nimero de serie, nimero de factura, proveedor, fecha de
compra, costo unitario e IVA, ubicacién y nombre de resguardante, asi como notas u observaciones.

» Debera registrarse la salida de los bienes del almacén en la tarjeta de kardex correspondiente.

» Todos los bienes deberan contar con etiqueta de cédigo de barras antes de ser entregados a las areas y/o
usuarios resguardantes de los mismos.

« El etiquetado de los bienes deberd corresponder a criterios técnicos tales como: Clave de CABMS y numero
consecutivo de 5 digitos.

» Todos los bienes para ser asignados deberan contar con un resguardo individual.

« Las areas o usuarios resguardantes de los bienes deberan informar por escrito al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales cualquier cambio de resguardante o ubicacién del bien.

® Cualquier salida o ingreso de bienes propios o ajenos del Instituto, debera registrarse en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

» La baja de bienes en desuso y/o dafio para su destino final sera realizada a peticion de las areas usuarias y
tratandose de bienes informaticos se debera anexar dictamen técnico.

« Se debera contar con un inventario fisico de activo fijo actualizado, mediante su registro en archivo electrénico.
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4.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
4.1.1.1 ! Fase Ill Registro y Control de Activo Fijo -Baja de Bienes-
4112 ®viene de Fase I

4.1.1.3 [1. Recaba oficio de baja y dictamen técnico

Descripcion
Recaba oficio de solicitud de baja y dictamen técnico si se trata de bienes informaticos

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

4.1.1.4 |Oficio Dictamen Técnico

4115 [o. Recoge y guarda bien y registra
Descripcion

Recoge y guarda el bien en almacén, registrando entrada en tarjeta kardex

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

4.1.1.6 ITarjeta Kardex (Anexo 12)

4117 3. cancela resguardo
Descripcion

Cancela resguardos de los bienes que han sido dados de baja y archiva en histérico

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales
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41.1.8 IResguardo (Anexo 15)

4119 [a. Registra baja en archivo electrénico

Descripcion

Registra baja en archivo electrénico “Inventario de Activo Fijo”, cambiando resguardante y ubicacién del bien.

Ejecutantes

Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

4.1.1.10 IResguardo (Anexo 15)

4.1.1.11 [s. Informa conclusién de baja

Descripcion

Informa sobre la conclusion de baja y cancelacion de resguardos y archiva documentos de solicitud

Ejecutantes

Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

41.1.12 IResguardo (Anexo 15)

41.1.13 ®pasa Fase IV
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5 REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO -PERDIDA O
ROBO DE BIENES-

Fase I¥ Registro ¥ Control de Activo Fijo -Perdida o Robo de Bienes-

1. Recaba wwalida 3. Realiza 4, Registra 5. Realiza
oficio, acta acciones de perdida o robo seguimiento a

circunstanciada = recuperacidan o | en archivo . pago pdliza wo

wio ministeriala - reposkchon- - inverkarms - = reCUperacian -
JEBlen

asegLy | L

rado?

Oficio, Acka

circunstandada, Oficio Archivo Paliza
Acta ministerial elecctranica
51 [&rnexo 13]

2. Tramita pago
de paliza

Registro y Control de Activo Fijo
Depto. de Recurfsos Materiales ¥ Servicios Generales

Oficio, Paliza, Ad=
circunstanciada, Ad=
ministerial
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5.1 REGISTRO Y CONTROL DE
ACTIVO FIJO

Descripcion
OBJETIVO

Realizar el registro y control de los bienes de activo fijo del Instituto, a fin de mantener actualizado la situacién de

custodia y responsabilidad sobre los mismos, que permitan resguardar el patrimonio del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION

» Toda adquisicién de activo fijo debera contar con la requisicién de compra correspondiente.

« Todo el activo fijo que ingresa por primera vez al Instituto, debera ubicarse en el almacén, para realizar el registro
de sus datos y caracteristicas en tarjetas kardex.

« Al momento de la recepcién del bien en el almacén, se debera hacer la revisiéon de sus datos y caracteristicas

técnicas.

« El registro de bienes se conforma por: marca, modelo, nimero de serie, nimero de factura, proveedor, fecha de
compra, costo unitario e IVA, ubicacién y nombre de resguardante, asi como notas u observaciones.

» Debera registrarse la salida de los bienes del almacén en la tarjeta de kardex correspondiente.

» Todos los bienes deberan contar con etiqueta de cédigo de barras antes de ser entregados a las areas y/o
usuarios resguardantes de los mismos.

« El etiquetado de los bienes deberd corresponder a criterios técnicos tales como: Clave de CABMS y numero
consecutivo de 5 digitos.

» Todos los bienes para ser asignados deberan contar con un resguardo individual.

e Las areas o usuarios resguardantes de los bienes deberan informar por escrito al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales cualquier cambio de resguardante o ubicacién del bien.

® Cualquier salida o ingreso de bienes propios o ajenos del Instituto, debera registrarse en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

» La baja de bienes en desuso y/o dafio para su destino final sera realizada a peticion de las areas usuarias y
tratdndose de bienes informaticos se debera anexar dictamen técnico.

 Se debera contar con un inventario fisico de activo fijo actualizado, mediante su registro en archivo electrénico.
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5.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

5111 [I/FaselV Registro y Control de Activo Fijo -Perdida o Robo de Bienes-

51.1.2 &viene de Fase Il

5.1.1.3 [J1. Recaba y valida oficio, acta circunstanciada y/o ministerial
Recaba y valida oficio, acta circunstanciada y/o ministerial de pérdida o robo de(l) bien(es)
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

5114 | Oficio, Acta circunstanciada, Acta ministerial

5.1.1.5 <><',Bien asegurado?

51.1.6 [J2. Tramita pago de poliza
Tramita con oficio pago de poliza del bien asegurado, anexando copia de acta circunstanciada o ministerial
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

5.1.1.7 JOficio, Péliza, Acta circunstanciada, Acta ministerial
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5.1.1.8 [J3. Realiza acciones de recuperacién o reposicion
Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

5.1.1.9 |Oficio

5.1.1.10 [la. Registra perdida o robo en archivo inventarios

Descripcion
Registra la pérdida o robo de bienes en el archivo electrénico “Inventario de Activo Fijo”, poniendo en la ubicacién “Bien
robado o perdido”

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

5.1.1.11 =lDepésito de Datos

NO

5.1.1.12 [s. Realiza seguimiento a pago pdéliza y/o recuperacién

Descripcion
Realiza seguimiento al pago de pdlizay en su caso recuperacion o reposicion de bien

Ejecutantes
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales

5.1.1.13 |Poliza

51.1.14 OFin Procedimiento
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