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1. OBJETIVO

Mantener actualizado un sistema que permita llevar un control de existencia
identificacion y ubicacion de los bienes en Activo Fijo y en Control Administrativo
del ITESRC Dr. Rogelio Montemayor S. Registrar las altas, bajas, transferencias y
disposicion final de todos los bienes de activo fijo y control administrativo

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los departamentos I C Dr.
Rogelio Montemayor S.

3. POLITICAS

3.1 Todos los bienes del patrimonio se asignaranede acuerdo al Programa
Operativo Anual, segun lo indique el Depto. de Reget ancieros, mediante
copia de factura y nota de entrada. Para efectos de @ ol administrativo se hara

a consideracion de el/la Responsable de o*fij6 y Jefe/a de Recursos
Financieros y/o del area responsable cuand en dmerite control administrativo.
e

3.2 Los bienes de Activo Fijo determingdo ran de alta en el catalogo de
bienes muebles expedido por la retaria“de Educacion Publica (software
SIMENUCO). El control de los bi ntrol Administrativo se llevara en un
archivo de Excel.

3.3 Todos los bienes muebles d n contar con un codigo de identificacion

asignado por el/la encargadofa de jactivo fijo. Contempla bienes de Activo Fijo y de
Control Administrativo.

3.4 Las transferencias nes muebles de Activo Fijo deben ser solicitadas
mediante oficio mento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Las transferenci e Control Administrativo se solicita al/la responsable de Activo

Fijoy el gen @ ofmato correspondiente sin necesidad de oficio previo.
3.5 Lasgbajas,desbienes muebles de Activo Fijo deben ser solicitadas mediante
oficio Q?wité Evaluador Interno de Activo Fijo. Las bajas de Control
Administrati?o se solicita al/la responsable de Activo Fijo y el/ella genera el formato
correspondiente sin necesidad de oficio previo.
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4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

4.1 _El/la encargado/a del activo fijo es responsable de:

4.1.1 Registrar bajas de Activo Fijo, con RC-14-15 y RC-14-15B y con el acta
administrativa (RC-14-16) y solicitud de transferencias (RC-14-17) y se le notifica
al/la jefe/a de Recursos Materiales y Servicios Generales.

4.1.2 Identificar con numero de inventario todos los bienes muebles iedad del
ITESRC Dr. Rogelio Montemayor S., asi como dar de alta logfbiéges en activo
Fijo o en Control Administrativo sefialados por contabilidad y % de alta en el
sistema o listado correspondiente.

4.1.3 Mantener actualizados los vales de resguardo de cada
4.1.4 Realizar auditorias a las areas para verificar el

partamento.
los bienes.

4.2 El/la encargado/a de almacén es responsable.de
4.2.1 Registrar entrada y salida de bienes myeblg

4.3 Los/as jefes/as de departamento so % bles de:
4.3.1 Resguardar y mantener en buen estado les bienes asignados.
4.3.2 Realizar las gestiones nece ara las transferencias y/o bajas de
bienes.

4.4 Ellla jefe/a de Recursos Financiefos es responsable de:

4.4.1 Determinar cuando una icion se considera Activo Fijo o Bien en Control

Administrativo.

4.4.2 Enviar copia d% orden de compra Yy copia de la nota de entrada —
I

salida simultane cén de la adquisicion del bien al/la Encargado/a de
Activo Fijo p ta en el sistema con cargo allla jefe/a del area

correspondiQ

45 El/ e a General es responsable de:

4.5.1 Determinar el destino final de los Activos fijos que se dan de baja de
inventario:

4.6 El/la Jefe/a de Recursos Materiales y Servicios Generales vy el/la Subdirector/a
de Planeacién son responsables de:
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4.6.1 Integrar las resoluciones de baja evaluadas por el Comité evaluador interno
de activo fijo para su propuesta de autorizacion por la H. Junta Directiva.

5. DEFINICIONES
5.1. BIENES DE ACTIVO FIJO: Equipo y mobiliario con un costo mayor a 35 SMGDF
(Salarios minimos generales del Distrito Federal) equivalente a $211
5.2 BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO: Equipo y mobiliari un costo
menor a 35 SMGDF, que se consideren pertinentes de control a tivo.

5.3 VALES DE RESGUARDO: Expediente que se firma por %; I/la jefe/a de
departamento adquiriendo la responsabilidad de los bienes asignados. Existe
un formato para control de Activo Fijo y otro para control Admihistrativo.

5.4 VALES DE TRANSFERENCIA Y BAJAS: Formatosypara el cambio y/o baja de
bienes mencionados en vale de resguardo.

5.5 AUDITORIAS: Visita al/la jefe/a de departame

plasmado en el vale de resguardo con el mobi ' eqtipo del departamento.
5.6 COMITE EVALUADOR INTERNO DE& O FIJO: Quien evala y determina si
omen

procede la baja de activo fijo y emite r,
activos a dar de baja.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADE
6.1 Control administrativo del [
6.1.1 Elaboracion de inventa
6.1.1.1 El/la responsable @ vo fijo elabora el vale de resguardo de cada
departamento y lo ensia para su firma.
6.1.1.2 El/la respens activo fijo se pone de acuerdo con el/la jefe/a del
X

departamento dar dia y hora que se le va a auditar el inventario, del

mobiliario y e e'su departamento, por lo menos una vez al afo

6.1.1.3 Elfa™e rgado/a de Activo Fijo, realiza la verificacién de inventario

fisico coae de resguardo y notifica mediante el vale de resguardo las
[ peontradas y se le da seguimiento hasta que queden aclarados los

difer

falta .

6.1.1. caso de que estas diferencias no sean aclaradas y éstas se refieran a
faltantes, se elabora un acta administrativa, donde se especifique que se podra
dispensar el fincamiento de responsabilidades en que se incurra, cumpliendo el
responsable con resarcir el dafio ocasionado mediante la reposicion del bien por
uno igual o de caracteristicas similares al extraviado o el pago del mismo al valor
qgue rija en ese momento en el mercado para un bien igual o equivalente.
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6.2 Altas de Inventario

6.2.1 El/la responsable de activo fijo registra el bien mueble por medio de las
facturas recibidas del Departamento de Recursos Financieros

6.2.2 El/la responsable de activo fijo asigna nimero de inventario en el sistema y
fisicamente a los bienes recibidos de acuerdo al Catalogo de Bigpnes Muebles
expedido por la Secretaria de Educacion Publica.

6.2.3 Se registra en sistema de inventarios el bien m ;quirido al
departamento solicitante y se actualiza su vale de resguardo.

6.2.4 Una vez actualizado el vale de resguardo, el/la enc de activo fijo
recaba la firma del/la responsable, dejandole una copia del o]

6.3 Transferencias de Inventario. @
6.3.1 El Departamento de Recursos Mate ' rvicios Generales recibe

oficio de distintos departamentos solicitandel transferencias de mobiliario y/o
equipo, y lo turna al/la encargado/a de activayfijo.
el

6.3.2 El/la encargado/a de activo fijo lle rmato de solicitud de transferencia
de activo fijo (RC-14-17) y recaba to irmas.

6.3.3 Ellla encargado/a de a ealiza los cambios en el Sistema de
inventarios, actualizando el sguardo, recaba firma del/la responsable y
entrega copia del mismo.

6.4 Bajas de Inventari

k rtamento solicita y justifica la baja del activo a su cargo
mité Evaluador Interno de Activo Fijo en el Departamento de
Innovacion G d anexando fotografias del bien mueble.

6.4.2 Lose para baja pueden ser: por dafo irreparable, porque el bien
esta .* porque el bien es inutil para la operacién que fue destinada, por
siniestto, por robo o por extravio.

6.4.3 omité evalua la solicitud y determina su resolucion de baja o
transferencia (en caso que el bien pueda ser usado en otra area) entregando al/la
jefe/a de Recursos Materiales y Servicios Generales en RC-08-22

6.4.4 El/la jefe/a de Recursos Materiales y Servicios Generales en coordinacion
con el/la Subdirector/a de Planeacion integran las resoluciones aceptadas para
baja de inventario y presentan las propuestas ante la H. Junta Directivo.
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6.4.5 Si la junta directiva aprueba la solicitud de baja el/la encargado/a de activo
fijo elabora formato RC-14-15 y RC-14-15 B y acta administrativa (RC-14-16)
donde se especifica el motivo de la baja del bien.

6.4.6 Para la aplicacion del acta administrativa, el/la encargado/a de activo fijo
recaba firmas de la Direccién General, de la Subdireccion Administrativa, del/la
responsable del Bien, del/la encargado/a de activo fijo y dos testigos,gue daran fe
de la aplicacion correcta de la misma.
6.4.7 El/la encargado/a de Activo fijo da de baja los activ@s “aut@rizados vy
actualiza vale de resguardo, recaba firmas y entrega copia aI/Ia sado/a.
6.4.8 EI destino final del activo dado de baja sera de per la Direccion
General del ITESRC Dr. Rogelio Montemayor S.
6.4.9 El destino final puede definirse por: venta, dons
6.4.10El/la jefe/a del Departamento de Rec
Generales entrega resolucion de acuerdos para.gl o final del bien mueble al

area correspondiente.
6.4.11 En caso que el bien mueble contep@a algun residuo que requiera manejo
4 &ra

especial, ira PGC 4.4.6-11-14-01 (Con nal).

6.5 Auditorias de sequimiento
6.5.1 El/la encargado/a de ac
a las Auditorias efectuada
registrados en el vale de reg

aliza inspecciones para dar seguimiento
omprobar la existencia de los bienes

6.6 Altas de Inventario ea Control Administrativo
6.6.1 Ella responﬁ ctivo fijo registra el bien mueble por medio de las

facturas  recibj Departamento de Recursos Financieros cuando se
considere perti el“eontrol del bien por este mecanismo. Otro caso es bienes

ya existentegS™en institucion y que se considere apropiado meterlos al control
administraa o cual se establecera el valor apreciativo al tipo y condiciones
del bief.

6.6.2 %esponsable de activo fijo asigna numero de inventario en el archivo
de cont fisicamente a los bienes recibidos de acuerdo al Catalogo de Bienes
Muebles expedido por la Secretaria de Educacion Publica.

6.6.3 Se registra en archivo de inventarios el bien mueble adquirido al
departamento solicitante y se actualiza su vale de resguardo.

6.6.4 Una vez actualizado el vale de resguardo, el/la encargado/a de activo fijo
recaba la firma del/la responsable, dejandole una copia del mismo
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6.7 Transferencias de Inventario de Control Administrativo.
6.7.1 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales recibe
peticion de distintos departamentos solicitando transferencias de mobiliario y/o
equipo, y lo turna al/la encargado/a de activo fijo.
6.7.2 Ellla encargado/a de activo fijo llena el formato de solicitud de
transferencia de activo fijo (RC-14-19) y recaba todas las firmas.
6.7.3 Ellla encargado/a de activo fijo realiza los cambios en rchivo de
inventarios, actualizando el vale de resguardo, recaba firma los/as
responsables y entrega copia del vale.

6.8 Bajas de Inventario de control administrativo.
6.8.1 El/la jefe/a del departamento solicita y justifica |]a bajaydel bien a su cargo
al/la responsable de Activo Fijo, anexando fotograffas del bien mueble si a
consideracion de este ultimo se requieren.
6.8.2Los causales para baja pueden ser: por dzg
obsoleto, porque el bien es inutil para la
siniestro, por robo o por extravio.

6.8.3 El/lla Responsable de Activo Fij
Si se aprueba la solicitud de baj a encargado/a de activo fijo elabora formato
RC-14-11 donde se especifica %: de la baja del bien.

6.8.4 Para la aplicacion del formato de baja, ellla encargado/a de activo fijo
recaba firmas de la Direccign General, de la Subdireccion Administrativa, del
Departamento de Re os Materiales y Servicios Generales, del/la responsable

del Bien, y firma tambi encargado/a de activo.

6.8.5 Ellla enc N de Activo fijo da de baja los activos autorizados y

actualiza vale guardo, recaba firmas y entrega copia al/la interesado/a.

6.8.6 EI (@ inal del activo dado de baja sera definido por la Direccion
o}

able, porque el bien esta
que fue destinada, por

fe/a de Recursos Materiales vy
determinan su resolucién de baja o
usado en otra area).

General d RC Dr. Rogelio Montemayor S. o el/la jefe/a del Departamento
de Reﬁ) eriales y Servicios Generales.

6.8.7 'El destino final puede definirse por: venta, donacion o desecho o resguardo
enlain ién sin control.

6.8.8 El/la jefe/a del departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
entrega resolucién de acuerdos para el destino final del bien mueble al area
correspondiente.

6.8.9 En caso que el bien mueble contenga algun residuo que requiera manejo
especial, ira PGC 4.4.6-11-14-01 (Control operacional).
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7. REFERENCIAS
7.1 EXLGBM-10-03 (Ley General de Bienes Muebles del Estado de Coahuila)
7.2 PGC 4.4.6-11-14-01 (Control operacional).
7.3 EX-REVP-13-01 (Reglas Especificas del Registro y valoracion del Patrimonio)

8. REGISTROS DE CALIDAD

8.1 RC-14-15 (Informacion general de los bienes) Q;
8.2 RC-14-15 B (Relacion de bienes muebles para baja)
8.3 RC-14-16 (Acta Administrativa)
8.4 RC 14-17 (Transferencias)
8.5 RC 14-19 (Transferencias de bienes de control ade
8.6 RC 14-11 (
(

Bajas de bienes de control administrg
8.7 RC 08-22 (Minuta del departamento de innovacié calidad
9. HISTORIAL &Q‘

0)
)

Nivel Nivel Fecha de isi@ Modificacion
Anterior Actual
Original 00 J 02 Documento elaborado por primera vez
00 01 C)zo 2003 Correccion de fechas
01 0 Enero 2004 Accidén de auditoria
00 4 marzo 2003 Correccion de fechas
03 4 30 Junio 2006 Cambios administrativos.
04() 05 29-Enero-2007 Cambio de especificaciones
05 06 18 junio 2007 Cambios administrativos
06 07 5-Sep-2008 Cambios Administrativos
07 08 12-Sep-2008 Cambio por acciones de auditoria
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08 09 13-Oct-2008 Cambio por acciones de auditoria
09 10 25 Mayo 2009 Cambios Administrativos
10 11 11- Ago-2010 Cambio de especificaciones
11 12 23- Feb-2011 Cambio de espe iones y
ad tivos
12 13 1° Abril del 2011 cificaciones

13 14 1° Junio del 2012 especificaciones

14 15 29-Abril-2013 bios Administrativos

15 16 22-mayo-201& mbio de especificaciones y
administrativos

16 17 26-agost Cambio administrativo




