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Titulo: Procedimiento para el inventariado, alta y entrega de los bienes muebles.

Clave: P-PT-01

Revision No: 01

Fecha de Gltima revisién: Octubre 2013

Fecha de publicacion: Noviembre}ﬁg'

1 . . > . Reviso y autorizé: Ing. Rodrigo Velazquez
Autor: Lic. Rall Alejandro uzman Rodriguez
. = Puesto/firma: Responsable de  Servicios
Puesto/firma: Jefe d ceién Generales
Procedimiento
Num. .
Responsable Act. Descripcién
Jefe de Patrimonio 1 Recibir el aviso telefonico del almacén general indicando que llego
' mobiliario nuevo.
Jefe de Patrimonio 2 | Acudir al almacén general a pegar |a etiqueta de inventario, tomar la
descripcién del bien y recoger la copia de la factura.
Dar de alta en el archivo electronico nombrado ACTIVOS 2013, el
activo nuevo, se registra el
Jefe de Patrimonio 3 activo de acuerdo a su rubro mobiliario, equipo de administracion,
equipo de computo etc. Asi como las descripciones del bien, costo,
proveedor, nimero de inventario, resguardante, fecha de compra,
cuenta contable).
Registrar la informacion en el archivo electrénico nombrado control
Jefe de Patrimonio 4 de folios asi como en el archivo electronico de resguardo del area o
centro de asignacion.
Imprimir el resguardo y lo hace llegar al almacén general para su
Jefe de Patrimonio 5 firma y entrega del material.
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Diagrama de flujo

Recibir aviso telefénico.

v 2

Acudir a pegar la etiqueta.
Y 3

Dar de alta en el archivo electrénico activos
2013 el activo nuevo.

v 4

Dar de alta en los archivos electronicos,
control de folios.

v 5

Imprimir el resguardo y entregar al almacén
general para su firma y entrega del material.
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Hoja de Registro de Cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable

Se cambia en la actividad numero 1 que decia el|Lic. Raul Alejandro Garcia
1 Octubre/2013 | aviso de almacén general quedando por el aviso | Guzmén/ Jefe de Patrimonio

telefonico de almacén general.

Se cambia en la actividad nimero 2 que decia|Llic. Rall Alejandro Garcia
2 Octubre/2013 | responsable Auxiliar Administrativo por Jefe de|Guzman/ Jefe de Patrimonio

Patrimonio.

Se cambia en la actividad ndmerc 3 que decig,

entregar la copia de la factura y la informacion

recabada al Jefe de Patrimonio por dar dealtaen| ‘ )

el archivo electronico nombrado ACTIVOS 2013, el Lic. Radl Alejandro Garcia
3 Octubre/2013 | activo nuevo, se registra el activo de acuerdo a su | Guzman/ Jefe de Patrimonio

rubro mohiliario, equipo de administracién, equipo

de computo etc. Asi como las descripciones del

bien, costo, proveedor, nUmerc de inventario,

resguardante, fecha de compra, cuenta contable).

Se cambia la actividad nimero 4 que decia en

responsables Jefe de Patrimonio y Auxiliar| . ) .

Administrativo por Jefe de Patrimonio y en la|Lic. Radl Alejandro Garcia
4 Octubre/2013 | descripcion estaba Registrar la informacién en el [ Guzman/ Jefe de Patrimonio

archive electrénico nombrado control de folios

agregandole, asi como en el archivo electrénico de

resguardo del area o centro de asignacion.

Lic. Raul Alejandro Garcia

5 Octubre/2013 | Se eliminan las actividades 6, 7, 8y 9 Guzman/ Jefe de Patrimonio
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Titulo: Procedimiento para la baja de bienes muebles patrimonio del Sistema DIF Zapopan
Clave: P-PT-02 Revisién No:01 Fecha de ultima revision:Octubre 2013
Fecha de publicacion: Novie 2009
Autor: Lic. Rad Wa‘ Guzman E(;;irjsg% ezy autorizé:Ing.Rodrigo  Velazquez
Puesto/firma:Jefé de Seccién g:i:::;'g;ma:Responsable de Servicios

Procedimiento

Responsable

Nim.A

Descripcién

Area o Centro del
Sistema

Secretaria

Jefe de Patrimonio

Jefe de Patrimonio

Secretaria
Secretaria

Jefe de Patrimonio

Jefe de Patrimonio

Jefe de Patrimonio

Enviar un memorando junto con el formato de baja, dirigido a
Direccion de Administracién y Finanzas, con atencién al Area de
Patrimonio {en caso de ser equipo de computo debe de venir también
el dictamen técnico del area de tecnologias de la informacién)
solicitando que se recoja el mobiliario que se encuentra en mal
estado. :

Recibir el memorando derivado por Servicios Generales.

Acudir al Area o Centro solicitante para verificar fisicamente el
mobiliario y determinar si la baja definitiva procede o se puede utilizar
en otra area.

Recoger el mobiliario para llevarlo a resguardar a la bodega ubicada
en la primavera en espera de su destino final (reasignacion o
desincorporacion)

Dar de baja de los archivos electrénicos control de folios y formato de
resguardo, el mobiliario recogido.

Imprimir y enviar el resguardo via memorando al area que
corresponda para su firma.

Realizar un archivo electrénico y documental con toda la informacién
necesaria para la baja del activo, el cual posteriormente sea
presentado ante el Patronato para la autorizacién de Ia
desincorporacién y destino final del Mobiliario.

Llevar los tramitesnecesarios para la venta o donacién de los bienes
desincorporados, segun la resolucién de Patronato.

Enviarvia memorando una copia del Listado autorizado por el
Patronato al Departamento de Recursos Financieros, para realizar la
baja contable de los activos.
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Sistema

Secretaria

Jefe de
patrimonio

Secretaria

Jefe de
patrimonio

Diagrama de flujo

1

Enviar un memorando junto con el formato de baja y en su
caso dictamen técnico.

v 2
Recibir memorando
v 3

Acudir al Area o Centro solicitante para verificar fisicamente el
mobiliario

v 4
Recoger el mobiliario para su resguardo.
v 5

Dar de baja de los archivos electrénicos y formato de
resguardo.

v 6
Imprimir y enviar el resguardo.
) 7

Realizar un archivo con toda la informacién necesaria para la
baja del activo.

v 8

Hacer los tramites necesarios para la venta o donaci6n de los
bienes.

v 9

Enviarcopia del Listado autorizado por el Patronato al
Departamento de Recursos Financieros.
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Hoja de registro de cambios

uaI de prcedimientos delaSeccion de :J
Patrimonio del Sistema

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Octubre/2013

Qctubre/2013

Octubre/2013

Octubre/2013

Octubre/2013

Octubre/2013

Se cambia en la actividad niumero 1 que decia
enviar un memorando a [a Direccién
Administrativa con atencién a la Seccion de
Patrimonio solicitando la baja de su inventario el
mobiliario que se encuentra en mal estado, por
enviarun memorando junto con el formato de baja,
dirigido a Direccion de Administracién y Finanzas,
con atencion al Area de Patrimonio (en caso de
ser equipo de cémputo debe de venir también el
dictamen técnico del area de tecnologias de la
informacion) solicitando que se recoja €l mobiliario
que se encuentra en mal estado.

Se cambia en la actividad nimero 2 el
responsable que decia auxiliar administrativo por
secretaria y en ia descripcion se modifico de
Recibir el memorando derivado de la Direccion
Administrativa por Servicios Generales.

Se cambia la actividad nimero 3 que decia Leer y
llevar a cabo las indicaciones de la Direccidon
Administrativa por: Acudir al Area o Centro
solicitante para verificar fisicamente el mobiliario y
determinar si la baja definitiva procede o se puede
utilizar en otra area.

Se cambia la actividad niimero 4 que decia Acudir
al Area o Centro solicitante para verificar
fisicamente el mobiliario y determinar si la baja
procede, y hizo el cambio por recoger el mobiliario
para llevario a resguardar a ia bodega ubicada en
la primavera en espera de su destino final
(reasignacién o desincorporacion)

Se cambia la actividad nimero 5 que decia
Recoger el mobiliario en mal estado y llevarlo a
resguardar a la bodega ubicada en la primavera
en espera de su destino final, y se hizo el cambio
por dar de baja de los archivos electrénicos control
de folios y formato de resguardo, el mobiliario
recogido.

Se cambia ia actividad nimero 6 que decia Dar de
baja de los archivos electrénicos (control de folios,
resguardo, formato 1 a) el mobiliario recogido y se
hizo el cambio por Se Imprime y envia el
resguardo via * memorando al a&area que

corresponda para su firma.

Lic. Raul Alejandro Garcia
Guzman / Jefe de Patrimonio

Lic. Raul Alejandro Garcia
Guzman / Jefe de Patrimonio

Lic. Raul Alejandro Garcia
Guzman / Jefe de Patrimonio

Lic. Raul Alejandro Garcia
Guzman / Jefe de Patrimonio

Lic. Raul Alejandro Garcla
Guzman / Jefe de Patrimonio

Lic. Raul Alejandro Garcia
Guzman / Jefe de Patrimonio
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Se cambia la actividad nimero 7 que decia Hacer
un archivo electrénico y documental con la
7 Octubre/2013 informacién recabada para posteriormente

presentarlo ante el Patronato para su baja y
destino final y se hizo el cambio por Realiza un [Lic. Rall Alejandro Garcia
archivo electrénico y documental con toda la|Guzman / Jefe de Patrimonio
informacién necesaria para la baja del activo, el
cual posteriormente sea presentado ante el
Patronato para la autorizacibn de la
desincorporacion y destino final del Mobiliario.

Se cambia la actividad nimero 8 que decia llegar
a un acuerdo con el beneficiario para la venta o
8 Octubre/2013 donacién del mobiliario segin la resolucion del

Patronato y se modificé por de acuerdo con la
resolucion del Patronato, se llevan los trémites
necesarios para la venta o donacién de los bienes
desincorporados.

Lic. Radl Alejandro Garcia
Guzman / Jefe de Patrimonio

Lic. Radl Alejandro Garcia

9 Octubre/2013 | Se agregd una nueva actividad la nimero 9 Guzmén / Jefe de Patrimonio
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Titulo: Procedimiento para la conciliacién de las adquisiciones de los bienes muebles.

Clave: P-PT-03 Revision No: 01 Fecha de (ltima revision: Octubre 2013

Fecha de publicacion: Noviemlx}zeog

Autor: Lic. Ragl Alejan Wﬂuzm an Reviso y autorizd: ing. Rodrigo Velazquez

Rodriguez
Puestolfirma: Jefe d% ccion Puesto/firma: Responsable de Servicios
Generales.
Procedimiento
Num. e
Responsable Act. Descripcion

Jefe de Patrimonio 1 Recibir del Departamento de Recursos Financieros las facturas
originales del los activos comprados y el archivo electronico dividido
por rubros de las compras de todo el afio.

Jefe de Patrimonio 2 Realizar la conciliacion entre los archivos de Patrimonio y los
archivos entregados por el Departamento de Recursos Financieros
(archivos electrénicos).

Jefe de Patrimonio 3 ‘
Realizar una revision fisica de las facturas.

Jefe de Patrimonio 4
Acudir al Departamento de Recursos Financieros en caso de exista
alguna diferencia para su aclaracion.

Jefe de Patrimonio 5
Entregar una copia de los archivos ya conciliados al Departamento
de Recursos Financieros, una vez aclaradas todas las dudas.

Jefe de Patrimonio 6 Informar a la Direccién de Administracion y Finanzas que el proceso
se termind.
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Diagrama de flujo
( Inicio )
\ 1
Jefe de | Recibir las facturas originales y archivos electrénicos de
Patrimonio los activos comprados.

I 2

Realizar la conciliacion entre los archivos de Patrimonio
y los entregados
I 3

Realizar una revision fisica de las facturas.

! 4

Aclarar diferencias

I 5

Entregar una copia de los archivos conciliados al
Departamento de Recursos Financieros.

\ 6

Informar a la Direccion de Administracién y Finanzas que
el proceso se termind.

Fin
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Namero Fecha Descripéién Responsable
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Titulo: Procedimiento para la reasignacién de bienes muebles propiedad del Sistema DIF Zapopan.

Clave: P-PT-04 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Octubre 2013
Fecha de publicacion: Noviembue 2009
Autor: Lic. Raul Alejanw Guzman Reviso y autorizé6: Rodrigo Velazquez Rodriguez

Puesto/firma: Jefeé’@:cién

Puesto/firma: Responsable de  Servicios
Generales

Procedimiento

Num. s
Responsable Act Descripcion
Personal del Enviar un memorando junto con el formato de Servicios Generales
Sistema 1 con atencién al Area de Patrimonio solicitando la reasignacion del
mobiliario que a ellos no les es funcional pero a otra area si.
Secretaria 2 Recibir el memorando derivado por Servicios Generales.
Jefe de Patrimonio 3 Llevar a cabo las indicaciones del Servicios Generales.
Acudir al Area o Centro solicitante de la reasignacién para analizar
Jefe de Patrimonio 4 fisicamente el mobiliario y el lugar en donde se va a reasignar para
determinar si es conveniente el cambio.
Jefe de Patrimonio 5 Realizar el cambio fisico del mobiliario.
Secretaria 6 Realizar el cambio en los archivos electrénicos control de folios y
resguardo.
Secretaria 7 Imprimir y enviar via memorandum el resguardo. (nvo)
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1
Personal del Solicitar reasignacion de mobiliario
Sistema
¥ 2
Secretaria Recibir el memorando.
v 3
Jefe de Llevar acabo las indicaciones
Patrimonio
i 4
Analizar fisicamente el mobiliario y el lugar en donde se va a
reasignar.
3 5
Realizar el cambio
! 6
Secretaria Realiza el cambio en los archivos electronicos.
\ 4 7
Imprime y enviar el resguardo.

Fin
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Hoja de registro de cambios
NOmero Fecha Descripcion Responsable
Se cambia en la actividad numero 1 que decia
Enviar un memorando a |Ia Direccién
Administrativa con atencién al Area de Patrimonio
solicitando la reasignacién del mobiliario que a
! Octubre/2013 ellos no les es funcional pero a otra area si, y se |, . . : .
- . ; Lic. Raul Alejandro Garcia
modifico por Enviar un memorando junto con el Guzman / Jefe de Patrimonio
formato de a Servicios Generales con atencién al
Area de Patrimonio solicitando la reasignacién del
mobiliario que a ellos no les es funcional peroc a
otra area si.
Se cambia en la actividad numero 3 que decia '

2 Octubre/2013 leer y llevar a cabo las indicaciones de la|Lic. Radl Alejandro Garcia
Direccién Administrativa y se modifico por Lleva a| Guzman / Jefe de Patrimonio
cabo las indicaciones del Servicios Generales.

Se cambia la actividad namero 6 que decia

3 Octubre/2013 Realizar el cambio electronico y documental de [Lic. Raul Alejandro Garcia
los resguardos y se modifico por Realiza el|Guzman/Jefede Patrimonio
cambio en los archivos electronicos control de
folios y resguardo.

4 Octubre/2013 | Se agrego una nueva actividad la nimero 7 Lic. Rail Alejandro Garcla

Guzman / Jefe de Patrimonio




