INVENTARIC FISICO DE BIENES MUEBLES
510-DPE.00-1
23-ABR-0%

' NOMBRE

 LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
DE LA DGDHO

OBJETVO

Efectuar el levantamiento del inventario de los bienes muebles (mobiliario v equipo) gue se
encuentran fisicamente en las dreas que integran a Direccion Genegral de Desarrolio Humano v
- Organizacién {(DGDHQO), realizando para tal propésito el conteo correspondiente con orden y
precisién, a fin de mantener debidamente actualizados dichos registros para garantizar su manejo
racicnal y efectivo. '

ALCANCE

Aplicable a las Direcciones de Area que integran la Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizacion de la Secretaria de Medic Ambiente v Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE, CAPITULO 2000-3000 Y
- GASTO DE INVERSION DE (A DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO 'Y
ORGANIZACION
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INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
516-DFB.00-1
23-ABR-08

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

' DEFINICIONES:

Bienes Mueb%es. Es aguel equipo vy mob;l;ario suscepiibles de ser irasiadados de un Eugar aotro -
sin alterar ni su forma ni su sustancia.

Equipo.- Denominese principaimente a bienes informaticos y su equipo periférico, asi como
tambien al equipo electronico y eléctrico (videocamara, cafidn, scanner, proyector, maquinas de
escribir, calculadoras, microondas, ventiladores, calefactores, cafeteras, radio, televisor, efc.).
Mobiliario.- Todo tipo de mueble ubicado en oficinas, cubiculos, cruceias o area espe_ciﬁcadé

traba}o

: Reasagnac;on. As:gna;’ nuevamente el mobiliario y eguipo de un trabajador a otro.

Resguardo.- Dacumem‘:{) firmacdo por €l trabajador, con el cual se hace responsable del mobiliario

'y equipo a él asignado para el cumplimiento de sus funciones, compromefiéndose a cuidar y hacer

huen uso del mismo.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccidn General de Desarrolio Humano v Organizacién.

DGRMIS. - Direccitn General de Recursos Materiales, Inmuebles v Servicios.
DPB.- Direccion de Presupuesto y Banca.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. &

- 8P.- Subdireccion de Presupuesto.

Direccién General Adjunta de Ccmpensacmnes
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INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
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23-ABR-03 -

POLITICAS DE OPERACION

e Sera responsabilidad de la Subdireccion de Presupuesto (SP) a través del Departamento
de Gasto Corriente & Inversion realizar Ia verificacion fisica de los bienes muebies propiedad de la
Secretaria asignados a las areas que conforman ia Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizacion (DGDHO).

® Las Direcciones y Subdirecciones de Area, asi como Jefaturas de Depariamento gue
integran la DGDHO deberan informar a la Subdireccion de Presupuesto (SP), cualquier tipo de
movimiento de los bienes muebles asignados: altas, bajés, raspasos, movimientos infemos,
cambios de adscripcién o reasignacion del mobiliario y equipo, a efecto de que se proceda a
efectuar las actualizaciones al inventario fisico respécﬁvo.

® &l Departamento de Gasto Corriente & Inversion serd responsable de enviar a la Direccidn
General de Recursos Materiales, inmuebles v Servicios (DGRMIS) los resguardos debidamente
reguisitados para su validacion, registro v actualizacidn correspondiente.

# No efectuar movimiento de bienes muebles durante el proceso de levantamienio de
existencias fisicas en dreas de la DGDHO para que dicha actividad se desarrolle rapida vy

correctamente,

] El Tiular de ia Subdireccion de Presupuesto (SP) debera elaborar el informe final vy dirigirio
a la Subdireccion de Almacenes y Suminisiros-de la DGRMIS, comunicéndole los resultados del
inventario fisico efectuado en el iempeo v fecha establecida en el programa de actividades.

Direccion Geieral Adjunta de Compensaciones
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s Es importante sefialar que los bienes que no sean localizados durante la verificacion fisica,
seran cargados al resguardo individual del Titular de la Subdireccitn de Presupuesto (SP),
mismos que seran descargados una vez que la Direccion General de Recursos Materiales,
inmuebles y Servicios (DGRMIS) reciba la documentacidon que soporte su reasignacion respectiva

(movimientos internos y/o bajas de mobiliario y equipo en mal estado).

® Para el caso de la elaboracion de Acta Administrativa por robo o pérdida, sers
responsabilidad de la SP, llevar a cabo los framites procedentes legales, de acuerdo a ias normas
establecidas v verificando su dictamen correspondiente, asi como su descargo del resguardo
individual.

INDICADORES

Nombre de! Indicador.- Inventario fisico de bienes muebles

Responsable de obtenerio.- Deparfamento de Gasto Corriente e Inversion

Periodicidad.- Anual |

Unidad de Medicion.- Comparativo de los registros de la BP contra ios registros de la DGRMIS

TIEMPO DE OBTENCION

1 mes para el levantamiento fisico del mver‘stanc de bienes muebles v 1 mes para {a conciliacion
de registros de 1z DGRMIS

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Dfreccsén de Presupuesto y Banca }




INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Presupuesio 1 Entrega al Deparlamento de Gasio Corriente e Inversion la

Departamento  de  Gasto 2
Corriente e inversion de la
Bubdireccion de Presupussio

solictud formulada por la DGRMIS para llevar a cabo ia
actualizacion del inventario fisico de los bienes muebles de la
PGDHD,

Elabora el programa de aclividades a realizarse previa y
durante & Levantamiento del Inventano Fisico de los bienes
gue se encuaniran en areas de la DGDHO.

Somete a consideracion el programa de actividades v recaba la
autorizacion del Titular de la Subdireccion de Presupuesto.

Informa via oficio o correo elecirdnico, adjuntando el programa
de actividades autorizado a {odas las areas adscritas a la
DGEDHO, gue se efectuard ¢ levantamiento del inventario fisico
de mobiliaric ¥y equipo, solictandoles gue eviten cualquier
moviniento de bignes.

Integra en un expediente &f programa de actividades original y
los scuses de recibide correspondientes para su control y
saguimiento,

Establece las acciones a seguir y realiza en coordinacion con ei
personal designado del Almacén Central de la DGRMIS visitas
a las areas gue conforman la DGDHO, con el propdsito de
verificar fisicamente cada uno de los Dbienes musbles
asignados, de gcuerdo con los resguardoes vigentes.

Verifica que los registros documentales coincidan fisicamente
con la descripcion del bien, caracteristicas del material, nimerg
de serie y primordiaimente el nimero de inventario asignado por
ia DGRMIS, conforme a su clasificacion v localizacion.

_Di_recéién General Adjunta de Compensaciones
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

MNo.

DESCRIPCION

10

11

12

13

Ohbtiene al listado del mobiliario en mal estado de acuerdo a a
revision efectuada vy framite su baja respectiva, asi como
reporta las etiguetas de nimero de inventario en mal estado o el
mobiliario carenie de elias, solicitando via oficio a la DGRMIS,
fa reposicion o elaboracion correspondiente.

Concilia con el personal designado dei Almacén Central de Ia
DGRMIS los raspasos, movimientos interncs, cambios de
adscripcion, reasignacidn v pérdida por robo de mobiliatio v
equipc con base a la documentacion comprobatoria,
determinando si existen o no diferencias.

51 HAY DIFERENCIAS

Realiza en coordinacidén con el personal designado del Almacén
Central de la DGRMIS la localizacidn de los bienes muebles
gue tuvieron diferencias v continlia en ia actividad No.1Z de
aste procedimiento.

MO HAY DIFERENCIAS

Elabora ¢ informe sobre el inventario fisico de bienes muebies,
sefialando los resuliados obtenidos en su realizacién {(faltantes
y sobranies) e integra las etiguetas en el expediente
correspondiente, asimismo recaba las firmas autbgrafas de
todos los que participaron en el inventario fisico para dar por
validada el informe emitido.

Obtiene la actualizacidon de mobiliario y equipe designado por
trabajador adscrifo a las 4reas gue integran la DGDHO,
remitiendo dicha informacion a la DGRMIS para su captura en
el Sisterna de Control de Inventarios establecido.

Recibe del Almacén Central de la DGRMIS por triplicado los
resguardos actualizados del personal adscrito a la DGDHO para
recabar las firmas autdgrafas de cada uno de los usuarios.

Direccion General Adjunta de Compensaciones
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INVENTARIO FISICQ DE BIENES MUEBLES
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QESCREPCEQN DEL PROCEDIMIENTO

_ . s ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION
14 Recaba las firmas autdgrafas de responsabilidad por parte del
resguardante de ios bienes muegbies que tiene asignados en el
resguardo ac?ualizado entregado por la DGRMIS. '
15 Elabora oficic mediante e cual devuelve los resguardos
debidamente firmados 3 la DGRMIS.
18 Obtiena la firma del Subdirector de integracidn y Control del
Presupuesto de Servicios Personales en el oficio v lo distribuye
COmo sigue:
= Original.- Direccion General de Recursos Materiales,
inmuebles ¥y Servicios, anexando resguardos debidamente
firmados para su control.
u Copia.- Acuse de recibido para su archivo.
TOTAL DFE ACTIVIDADES: | 16 8
PRODUCTO O SERVICIO: | inveniaric fisico actualizado de los bienes muebies de la DGDHO
PROCEDIMIENTO(S):
TIEMPO DE OBTENCION: | 1 mes para el levantamiento fisico del inventaric de blenes muebles vy 1 mes
para conciliar contra los registros de la DGRMIS.

£
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DIAGRAMA DE FLUJO

LOS BIENES MUEBLES DE LA
DGOHO.

a
DOCUMENTOS

INVENTARIO DE LOS BIENES

SUSDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR LIGUIDAR CERTIFICADAS
SERVICIOS PERSONALES ®
{ INGHO }
o . @
. ELABORA PROGRAMA DE
e ST N ACTIVIDADES PARA EL
REALIZAR £ INVERTARIO DE P LEVANTAMIENT® DF].

& v

= DE LA DGDHO
je]
OOCUMENTOS

PRESENTA EL PROGRAMA DE
ACTMIDADES PARA S Vo. Bo.
¥ AUTORIZACION DEL
TEULAR DE LA SICPSFP

[s]

@ v

BOCUMENTOS

INFORMA A LAS AREAS
ADSCRITAS A LA DGDHO, EL
PROGRAMA DE ACTVIDADES
¥ EL LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARID

3

o

)

h

DOCUMENTOS

ACTIVIDADES

€} ¥

<

DOCUMENTOS

EN CODRDNAC}QN CONEL
~ ALMACEN CENTRAL DE LA
DGRMIS VISITA LAS AREAS
DE LA DGEHO, PARA
REVISICN DEL INVENTARIO

o
hENTOS

S v

VERIFICA QUE LOS
REGISTROS COINCIIAN CON
LADESCRIPCIONDEL BIEN Y
EL NOMERC DE INVENTARIO

" ASIGHADO POR LA DGRMIS

o
NTOS

_Diroccién General Adjunta dé Compensaciones
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HAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECGION DE INTEGRACIGN ¥ CONTROL DEL PRESUPIESTE DE DEPARTAWENTG DE CUENTAS POR LIOUIGAR CERTIFICADAS
SERVIGIOS PERSONALES

(8

TRAMITA |A BAIA Y CAMBIC
DE ET:GUETAS DE NUMERC
DE INVENTARIO EN AL
ESTADO ANTE LA DGRIIS
Y
{8} >
CONCR.IA CON EL ALMAGEN
CENTRAL DE LA DGRMIS LOS
. TRASPASOS, MOVIMENTOS
INTERNOS DEL MGBILIARIO Y
EQUIC
o
MO
{FERENCIAS
{1} A
st 4
- ELABORA EL INVVENTARIO DE
(10} BIENES MUEBLES, INTEGRA
LAS ETIQUETAS Y RECABA
“ EN COORDINACION COM EL LAS FIRMAS PARA VALIDAR
- ALMACEN CENTRAL DE LA EL INVENTARIC
DGRMIS REALIZA LA o
OGALEACION DE LOS BIENES DOCUMENTOS
JAUEBLES FALTANTES
. o .
DOCUMENTOS 32 b
ACTUALIZA EL MOBILIARIC Y
EQREPO DE LA DGOHO Y
REMITE INFORMACION A LA
DGRMIS RARA SU CAPTURAER
EL SIETEVA DE CON. DE INV.

DOCUMEN

63 ¥

RECIEE DEL ALMACEN
CENTRAL DE LA DGRHIS LAS
TARJETAS DE RESGUARDOS
DE 1A DGOHO PARA
RECABAR FIRMAS.

V3%
COCUMENTC
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INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INTEGRAGHIN ¥ CONTROL DEL PRESUPUESTO DE
SERVICIOB PERSONMALES

DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTFICADAS

4

RECABA FIRMAS DEL
RESGUARDANTE D LOS

BIENES MUEBLES

REGISTRADOS EM LA DGRINIS

08

A

alelsd

ELABORA OFICIO PARA

REMITIR LOS RESGUARDOS

FRMADOS A LA DGRMIS

{18)

h:

AYIC
ENTOS

Q
DOCUMENTOS

LO DISTRIBUYE

OBTIENE FIRMA DEL SICPSPY

o
BOCURENTCS

D
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INVENTARIC FISICO DE BIENES MUEBLES
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMEROC DE REVISION: | 1
FECHA: : . México, D.F. a 22 de Abril de 2009

DESCRIPCION: fLa informacién contenida en el procedimiento se ncorpord a los
formatos con ia nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORD WA
Nombre: Jos%Si!vi@"Monmy Servin
‘ S&S’i,,
Cargo: Jefe deé epartamento de Gasto Corriente e Inversion
Firma:

REVISO

Cargo:
Firma:

APROBO VR N
Nombre: ario Apdala Arteaga
Cargo:  Director de Presupuesto v Banca -
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