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1. Propositos

Establecer un mecanismo para el:

Registro y asignacion de forma ordenada y sistematizada de los bienes instrumentales
que son adquiridos con el presupuesto de Instituto, asi como mantener actualizado el
sistema de activo fijo.

Registro en forma oportuna del alta de bienes instrumentales por concepto de reposicion,
asi como mantener actualizado el sistema de activo fijo.

Registro y asignacién de forma ordenada y sistematizada de los bienes instrumentales
gue son recibidos en donacién, para ser utilizados por el INEE, asi como mantener
actualizado el sistema de activo fijo.

Registro de alta de bienes instrumentales por resultado del levantamiento del inventario
fisico, para ser utilizados por el INEE, asi como mantener actualizada en el sistema de
activo fijo.

Registro y asignacién de forma ordenada y sistematizada de los bienes instrumentales
que son detectados como muestra de proveedor no retirada, para ser utilizados por el
INEE, asi como mantener actualizado el sistema de activo fijo.
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2. Fundamento Legal
Ordenamiento y/o Documento

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
D.O.F. 29-01-2016

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién
de la Educacion.
D.O.F. 11-09-2013

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F 31-12-2008, ultima reforma
D.O.F. 30-12-2015

Estatuto Organico del Instituto Nacional para
la Evaluacién de la Educacion.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 29-07-
2015 y aclaracion del 04/09/2015

Manual de Organizacién del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
Publicado en Normateca 23-10-2014

Normas en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
D.O. F. 12-02-2014

Normas para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
del Instituto Nacional para la Evaluacion de
la Educacion.

D.O. F. 25-05-2015

3. Alcance

Apartado
Articulo 3° , fraccion IX

Segunda Seccion, “Del Gobierno,
Organizacién y Funcionamiento”,
articulos 38, fraccion |, y 44, fraccion VI.

Titulo Tercero “De la Contabilidad
Gubernamental”, Capitulo Il “Del Registro
Patrimonial”, articulos 23,24,27 y 28.

Capitulo XIV “De las Facultades vy
Funciones de los Titulares de Unidad”,
articulo 57, fraccion X, Capitulo XV “De
las Facultades y Funciones de los
Directores Generales”, articulo 58
fraccion X.

Numeral 1.5.1 “Direccion General de
Administracion y Finanzas”, funciones 1y
2.

Titulo Primero “Disposiciones Generales,
Capitulo Unico, articulo 9.

Capitulo Il “Registro y Afectacion” vy
Capitulo Il “Disposicion Final y Baja”.

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las Unidades Administrativas que
conforman el INEE, en los tramites, documentos y acciones a desarrollar.
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4. Politicas de Operacion

1.

La administracion de los bienes instrumentales propiedad del INEE se sujetara
invariablemente al contenido del presente documento.

La Direccion General de Administracion y Finanzas a través de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, seran los responsables de la administracién de los
bienes instrumentales propiedad del INEE.

La Direccion General de Administracion y Finanzas, a través de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, mantendra adecuada y satisfactoriamente asegurados
los bienes que sean propiedad del INEE, asi como aquellos que se encuentren a su
administracion y resguardo bajo cualquier titulo.

Los bienes instrumentales deberan estar etiquetados con su numero de inventario, sin
excepcion alguna.

La responsabilidad de los bienes instrumentales es del Subdirector de Almacén e
Inventarios, quien esta facultado para recibir, almacenar, distribuir, controlar, inventariar y
aplicar los contenidos del presente documento, asi como la observacion de la normatividad
vigente en la administracion de bienes instrumentales.

Se entendera como alta en el sistema de activo fijo, el registro de bienes instrumentales
derivados de su adquisicion y las donaciones efectuadas a favor del INEE, reposiciones o
indemnizaciones que por motivo de siniestro, robo o extravio se otorguen al INEE, bienes
instrumentales determinados como sobrantes en el resultado del levantamiento de
inventario, asi como los bienes instrumentales que constituyen muestras Gtiles que de
conformidad con las bases de licitacidn son propiedad del INEE.

Las donaciones o transferencias en especie que reciba el INEE se efectuaran con estricto
apego a las Normas para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles
del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
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5. Descripciéon del Procedimiento
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1. Verificaciéon del
bien instrumental

POR ADQUISICION

11

1.2

13

1.4

15

1.6

Recibe factura de los bienes instrumentales
adquiridos por el INEE.

Revisa que el bien instrumental se encuentre
completo y en buen estado y que la descripcion de la
factura corresponda al bien instrumental entregado
por el proveedor y al pedido correspondiente.

¢El bien estd completo y en buen estado?
No: Contindia en la siguiente actividad.
Si: Contindia en la actividad No. 1.5.

Informa al Jefe de Departamento de Almacén que los
bienes no cumplen con lo especificado en el contrato
o pedido, y/o con las especificaciones técnicas.

Recibe informe por parte del Enlace de Almacén del
bien que no cumple con lo especificado en el contrato
o pedido, y/o con las especificaciones técnicas,
informa al Subdirector de Almacén e Inventarios.

Sella y firma de recibido una copia de factura o nota
remision con las especificaciones técnicas y garantias
y entrega al proveedor archivando el acuse
correspondiente.

Entrega factura original del bien instrumental recibido
y copia del pedido al Subdirector de Almacén e
Inventarios.

Enlace de Almacén

Jefe de
Departamento de
Almacén

2. Alta en el Sistema
Integral
Financiero

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Recibe la factura del bien instrumental adquirido.

Envia al Jefe de Departamento de Inventarios la
factura e instruye que realicé el alta de los bienes en
el Sistema Integral Financiero.

Recibe instrucciones y conforme a la descripcién del
bien instrumental contenida en la factura clasifica el
bien y asigna el ndmero de inventario conforme al
Catalogo de Bienes Muebles (CABM).

Realiza el alta del bien instrumental en el Sistema
Integral Financiero.

Instruye al Enlace de Inventarios que elabore las
etiquetas de inventario y realicé el etiquetado de los
bienes.

Subdirector de
Almacén e
Inventarios

Jefe de
Departamento de
Inventarios
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

2.6
Recibe instruccion, elabora y adhiere las etiquetas del | Enlace de
ndamero de inventarios al bien instrumental que fue | Inventarios
dado de alta en el Sistema Integral Financiero.

2.7
Informa al Subdirector de Almacén e Inventarios del | Jefe de
bien instrumental que fue dado de alta en el Sistema | Departamento de
Integral Financiero. Inventarios

2.8
Elabora y envia oficio firmado por el Director de | Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios Generales a la | Almacén e
Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros | Inventarios
para informar del alta del bien instrumental en el
Sistema Integral Financiero, para efectos de registro
contable.

2.9
Recibe el reporte de alta del bien instrumental por | Director de Recursos
parte de la Direccion de Presupuesto y Recursos | Materiales y
Financieros. Servicios Generales

3. Elaboraciondela | 3.1 Instruye al Jefe de Departamento de Inventarios para | Subdirector de
matriz de gue elabore la matriz de distribucion. Almacén e
distribucion Inventarios

3.2 Recibe instrucciones y elabora matriz de distribucién | Jefe de
de los bienes instrumentales. Departamento de

Inventarios

3.3 Envia la matriz de distribucion al Enlace de
Inventarios e instruye para que elabore el Vale de
Resguardo.

Elaboracion de 4.1 Recibe matriz de distribucion, la cual indica el nombre | Enlace de
vale de del Resguardatario y el area de adscripcion. Inventarios
resguardo y ]

entrega del bien 4.2 Elabora vale de resguardo y envia al Jefe de

instrumental Departamento de Inventarios para su validacion.

4.3 Recibe vale de resguardo, revisa que los bienes | Jefe de
asignados al Resguardatario sean correctos y firma el | Departamento de
resguardo. Inventarios

4.4  Envia vale de resguardo al Subdirector de Almacén e
Inventarios para su autorizacion

45 Recibe, autoriza y firma vale de Resguardo vale de | Subdirector de
resguardo. Almacen e

Inventarios

4.6 Recibe vale de resguardo autorizado y envia para su | Jefe de

Departamento de
Inventarios
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.7 Entrega bien instrumental al Resguardatario, con dos | Enlace de
originales del vale de resguardo. Inventarios

4.8 Recibe bien instrumental, con dos originales del vale | Resguardatario
de resguardo.

4.9 Verifica que el bien instrumental coincida con el vale
de resguardo.

4.10 Firma por duplicado en original, el vale de resguardo,
y entrega uno al Enlace de Inventarios.

4.11 Recibe vale de resguardo firmado. Enlace de

Inventarios
4.12 Archiva un vale de resguardo original firmado en el

1. Recepciony
verificacion del
bien instrumental

11

1.2

13

1.4

Recibe del Resguardatario mediante oficio la
reposicién del bien instrumental y su comprobante de
adquisicién, acusa de recibido.

¢El bien instrumental entregado es igual o de
caracteristicas similares o superiores al extraviado?
No: Continda en la siguiente actividad.

Si: Contindia en la actividad No. 1.3.

Informa al Resguardatario a través de un oficio que
no es factible la aceptacién del bien instrumental
debido a que no cumple con las caracteristicas
solicitadas. (Reinicia en la actividad No. 1.1, del
Procedimiento por Reposicién)

Informa por oficio al Resguardatario que el bien
cumple con las caracteristicas especificadas y que
sera asignado bajo su resguardo e instruye al Jefe de
Departamento para elaborar el acta por reposicion.

Elabora acta de entrega por reposicion y envia al
Subdirector de Almacén e Inventarios para recabar
las firmas necesarias.

Subdirector de
Almacén e
Inventarios

Jefe de
Departamento de
Inventarios
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
2. Aceptacion del 2.1 Recibe acta de entrega por reposicién para recabar | Subdirector de
bien instrumental las firmas necesarias. Almacén e
y etiquetado del Inventarios
mismo 2.2 Entrega el bien instrumental, comprobante de
adquisicién y acta de entrega por reposicion firmada
al Jefe de Departamento de Inventarios.
2.3 Recibe bien instrumental, comprobante de | Jefe de
adquisicién del bien que fue entregado por reposicién | Departamento de
y acta e instruye al Enlace de Inventarios para que se | Inventarios
realicé el etiquetado del bien y su registro en el
Sistema Integral Financiero.
2.4 Recibe el bien instrumental, comprobante de | Enlace de
adquisicién y acta por reposicién del bien. Inventarios
2.5 Actualiza el Sistema Integral Financiero con los datos
de identificacion del bien instrumental.
2.6 Elabora y adhiere el nimero de inventario al bien
instrumental.
2.7 Informa al Jefe de Departamento de Inventarios que
el bien se encuentra etiquetado y registrado en el
Sistema Integral Financiero.
2.8 Recibe notificacién del alta de bien instrumental en el | Jefe de
Sistema Integral Financiero e informa al Subdirector | Departamento de
de Almacén e Inventarios. Inventarios
2.9 Recibe notificacion del alta de bien instrumental en el | Subdirector de
Sistema Integral Financiero. Almacén e
Inventarios
2.10 Informa mediante oficio a la Direccion de Presupuesto | Director de
y Recursos Financieros el alta del bien instrumental | Recursos
para efectos de registro contable. Materiales y
Servicios
Generales
POR DONACION
1. Recepcion del 1.1 Recibe el bien instrumental que ha sido donado al | Subdirector de
bien instrumental INEE junto con la documentacién que ampara la | Almacén e
donacion. Inventarios
1.2 Entrega al Jefe de Departamento de Inventarios el
bien instrumental y la documentacién que ampara la
donacioén.
1.3 Recibe y revisa la documentacion. Jefe de

Departamento de
Inventarios
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

¢ El costo unitario del instrumental se especifica en la
documentacion?

No: Continda en la siguiente actividad.

Si: Contindia en la actividad No. 2.1.

1.4 Informa al Subdirector de Almacén e Inventarios que
la documentacion soporte del bien instrumental
carece del costo unitario del bien.

1.5 Recibe notificaciéon que la documentacion soporte del | Subdirector de
bien instrumental carece del costo unitario del bien e | Almacén e
informa al Director de Recursos Materiales y Servicios | Inventarios
Generales.

1.6 Asigna costo al bien instrumental recibido en | Director de
donacion considerando el valor de otros bienes con | Recursos
caracteristicas similares. Materiales y

Servicios
1.7 Elabora acta circunstanciada correspondiente. Generales
2. Alta en el sistema 2.1 Instruye al Enlace de Inventarios para dar de alta el | Jefe de
de activo fijo bien instrumental en el Sistema Integral Financiero. Departamento de
Inventarios

2.2 Realiza el alta del bien instrumental en el Sistema | Enlace de
Integral Financiero. Inventarios

2.3 Elabora y adhiere el nimero de inventario del bien
que fue dado de alta en el Sistema Integral
Financiero.

2.4 Notifica al Jefe de Departamento de Inventarios el alta
del bien instrumental en el Sistema Integral
Financiero.

2.5 Recibe el reporte de alta del bien instrumental y | Jefe de
elabora matriz de distribucion. Departamento de

Inventarios

2.6 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Presupuesto | Subdirector de
y Recursos Financieros detallando el alta del bien | Almacén e
instrumental para efectos de conciliacion. Inventarios

2.7 Informa mediante oficio dirigido a la Direccién de | Director de
Presupuesto y Recursos Financieros el alta del bien | Recursos
instrumental en el sistema de activo fijo. Materiales y

Servicios

Generales
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
POR RESULTADO DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
FisIcO
1. Asignacion del 1.1 Determina los bienes instrumentales sobrantes como | Jefe de

costo a los bienes resultado del levantamiento del inventario fisico e | Departamento de

instrumentales y informa al Subdirector de Almacén e Inventarios. Inventarios

elaboracion de acta

circunstanciada 1.2 Elabora “Cédula de Bienes Sobrantes” para informe.

1.3 Asigna costo a los bienes instrumentales registrados | Director de
en la “Cédula de Bienes Instrumentales Sobrantes” | Recursos
considerando el valor de otros bienes con | Materialesy
caracteristicas similares. Servicios

Generales

1.4 Elabora acta circunstanciada para incorporar los | Subdirector de
bienes instrumentales sobrantes en el Sistema | Almacéne
Integral Financiero e informa al Director de Recursos | Inventarios
Materiales y Servicios Generales los bienes
sobrantes como resultado del levantamiento del
Inventarios fisico mediante reporte.

1.5 Recibe acta circunstanciada y reporte de los bienes | Director de
instrumentales detectados como sobrantes como | Recursos

resultado del Levantamiento del Inventario Fisico. Materiales y
Servicios
Generales
2. Elaboracion de 2.1 Firma acta circunstanciada, asentando los hechos | Director de
reporte de bienes gue originan el alta de los bienes instrumentales. Recursos
instrumentales Materiales y
sobrantes Servicios

2.2 Solicita al Subdirector de Almacén e Inventarios que | Generales
integre el acta debidamente firmada al reporte de los
bienes instrumentales detectados como sobrantes.

3. Aprobacionde los | 3.1 Recibe acta circunstanciada debidamente firmada e | Subdirector de

bienes instruye al Jefe de Departamento de Inventarios para | Almacén e
instrumentales y efectuar el alta de los bienes instrumentales | Inventarios
alta en el Activo sobrantes en el sistema integral financiero.

Fijo (Continta en la etapa 2 Alta en el sistema de activo fijo,

del Procedimiento por Adquisicion)

3.2 Entrega al Enlace de Inventario el acta | Jefede
circunstanciada y reporte de los bienes sobrantes | Departamento de
detectados como sobrantes con el costo asignhado. Inventarios

3.3 Realiza el alta de los bienes instrumentales | Enlace de
detectados como sobrantes en el Sistema Integral | Inventarios
Financiero.
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
3.4 Elabora y adhiere los marbetes de los bienes
instrumentales que fueron dados de alta en el
Sistema Integral Financiero.
3.5 Notifica al Jefe de Departamento de Inventarios el alta
de los bienes instrumentales en el Sistema Integral
Financiero.
3.6 Recibe reporte de alta de los bienes instrumentales y | Jefe de
elabora matriz de distribucién. Departamento de
Inventarios
3.7 Elabora oficio dirigido a la Direccion de Presupuesto | Subdirector de
y Recursos Financieros detallando el alta de los | Almacén e
bienes instrumentales para efectos de registro | Inventarios
contable.
3.8 Informa mediante oficio a la Direccién de Presupuesto | Director de Recursos

y Recursos Financieros el alta de los bienes

instrumentales en el activo fijo.

Materiales y
Servicios Generales

POR MUESTRA DE PROVEEDOR NO RETIRADA

1. Deteccion de los
bienes, que son
muestra de
proveedor no
retirada

11

1.2

13

1.4

15

1.6

Identifica los bienes que son muestra de proveedor no
retirada, susceptibles de incorporarse al activo fijo.

Elabora relacion de los bienes que son muestra de
proveedor no retirada, y la entrega al Jefe de
Departamento de Inventarios.

Recibe relacion de los bienes que son muestra de
proveedor no retirada y la revisa.

¢Son bienes instrumentales?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Contindia en la actividad No. 1.5.

Notifica al Responsable del Almacén que los bienes
no son susceptibles de inventariarse.
(Termina Procedimiento)

Informa al Subdirector de Almacén e Inventarios de
los bienes instrumentales sobrantes detectados como
muestra de proveedor no retirada.

Entrega al Director de Recursos Materiales vy
Servicios Generales la relacion de los bienes
instrumentales sobrantes detectados como muestra
de proveedor no retirada.

Enlace de
Inventarios

Jefe de
Departamento de
Inventarios

Subdirector de
Almacén e
Inventarios
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
2. Incorporacion y 2.1 Recibe relacion de los bienes instrumentales | Director de
actualizacion al sobrantes detectados como muestra de proveedor no | Recursos
Activo Fijo retirada y asigna costo a los bienes instrumentales. Materiales y
Servicios

2.2 Instruye al Subdirector de Almacén e Inventarios | Generales
elabore el acta circunstanciada para incorporar los
bienes sobrantes en el Sistema Integral Financiero.

2.3 Elabora acta circunstanciada para asentar los hechos | Subdirector de
gue originan el alta de los bienes instrumentales | Almacén e
sobrantes detectados como muestra de proveedor no | Inventarios
retirada.

2.4 Entrega al Director de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, el acta circunstanciada de los
hechos que originan el alta de los bienes
instrumentales sobrantes detectados como muestra
de proveedor no retirada, para recabar las firmas
necesarias.

2.5 Recibe acta circunstanciada de los hechos que | Director de
originan el alta de los bienes instrumentales | Recursos
sobrantes detectados como muestra de proveedor no | Materiales y
retirada, la firma y solicita al Subdirector de Almacén | Servicios
e Inventarios se incorporen los bienes sobrantes al | Generales
activo fijo.

2.6 Recibe acta circunstanciada de los hechos que | Subdirector de
originan el alta de los bienes instrumentales | Almacén e
sobrantes detectados como muestra de proveedor no | Inventarios
retirada, debidamente firmada y entrega al Jefe de
Departamento de Inventarios.

(Continta en la etapa 2 Alta en el sistema de activo fijo,
del Procedimiento por Adquisicion)

27 Recibe reporte de alta de bienes instrumentales | jefe de
sobrantes detectados como muestra de proveedor no | pepartamento de
retirada y elabora matriz de distribucion. Inventarios

2.8 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Presupuesto | Subdirector de
y Recursos Financieros detallando el alta de bienes | Almacén e
instrumentales sobrantes detectados como muestra | Inventarios
de proveedor no retirada, para efectos de registro
contable.

2.9 Informa mediante oficio dirigido a la Direccion de | Director de
Presupuesto y Recursos Financieros detallando el | Recursos
alta de bienes instrumentales sobrantes detectados | Materiales y
como muestra de proveedor no retirada, para efectos | Servicios
de registro contable. Generales
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6. Diagrama de Flujo

JEFE DE DEPTO. DE

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E -
ENLACE DE ALMACEN INVENTARIOS JEFE DE DEPTO. DE ALMACEN INVENTARIOS
i ; 1.4
ICO Recibe informe Ipor pa.rte del
Enlace de Almacén del bien que
no cumple con lo especificado
‘poR ADQUISICION ‘ @ en el contrato o pedido, y/o con
las especificaciones técnicas,
1.1 informa al Subdirector de
Recibe factura de los bienes Almacén e Inventarios.

instrumentales adquiridos por el
lNEE INFORME

FACTURA

1.5
. A 1.2 Sella y firma de recibido una
RS U I E T T s copia de factura o nota remision
S8 EdEeE completf) V&L buen Si con las especificaciones técnicas
estado y que la descripcion de la y garantias y entrega al
factura corresponda al  bien proveedor archivando el acuse
instrumental entregado por el correspondiente
proveedor y al pedido
correspondiente.
4 1.6
Entrega factura original del bien
instrumental recibido y copia del
¢El bien esta completo y q .
en buen estado? ped|dol al SUb(_:Ilrector de
Almacén e Inventarios.

FACTURA
No \ 4 23
v 13 \7//r Recibe instrucciones y
’ conforme a la descripcion del
Informa al Jefe de Departamento oo .
a . bien instrumental contenida en
de Almacén que los bienes no 2.1 - .
- : la factura clasifica el bien y
cumplen con lo especificado en el . ) ) . ) )
) Recibe la factura del bien asigna el nimero de inventario
contrato o pedido, y/o con las|| |. - q .
ficaciones técni instrumental adquirido. conforme al Catélogo de Bienes
especificaciones técnicas. Muebles (CABM).

l FACTURA

FACTURA j
2.4

2.
Envia al .Jefe de Departam.ento de Realiza el alta del bien
Inventalilols la factura e }nstruye instrumental en el Sistema
que realicé el alta de los bienes en Integral Financiero
el Sistema Integral Financiero.
FACTURA @
- A 4 2.5
Instruye al Enlace de

Inventarios que elabore las
etiquetas de inventario y realicé
el etiquetado de los bienes.

A 4

\/
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JEFE DE DEPTO. DE

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E

DIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

ENLACE DE INVENTARIOS
INVENTARIOS INVENTARIOS GENERALES
l 2.7
Informa al Subdirector de
2.6/|| Almacén e Inventarios del bien
Recibe instruccion, elabora y/||||instrumental que fue dado de
adhiere las etiquetas del numero||||alta en el Sistema Integral
de inventarios al bien||| |Financiero.
instrumental que fue dado de alta
en el Sistema Integral Financiero. @
V8
r 4 2.8
) 4 3. : L
= - ! Elabora y envia oficio firmado
Recibe instrucciones y elabora f
: R por el Director de Recursos
matriz de distribucion de los

bienes instrumentales.

MATRIZ DE DISTRIBUCION

3.3
Envia la matriz de distribucion al
Enlace de Inventarios e instruye
para que elabore el Vale de
Resguardo.

MATRIZ DE DISTRIBUCION

!

Recibe matriz de distribucion, la
cual indica el nombre del
Resguardatario y el area de
adscripcion.

MATRIZ DE DISTRIBUCION

4

4.3
Recibe vale de resqguardo, revisa

que los bienes asignados al
Resguardatario sean correctos y
firma el resguardo.

VALE DE RESGUARDO

44

Elabora vale de resguardo vy
envia al Jefe de Departamento
de Inventarios para su validacion.

VALE DE RESGUARDO

Materiales y Servicios Generales
a la Direccion de Presupuesto y

Recursos  Financieros  para
informar del alta del bien
instrumental en el Sistema

Integral Financiero, para efectos
de registro contable.

i 2.9

para que elabore la matriz de
distribucion.

Recibe el reporte de alta del
bien instrumental por parte de
la Direccién de Presupuesto y

OFICIO
v 3.1
Instruye al Jefe de
Departamento de Inventarios||||Recursos Financieros.

MATRIZ DE DISTRIBUCION

Envia vale de resguardo al
Subdirector de Almacén e
Inventarios para su autorizacion

L |

l 4.5

Recibe, autoriza y firma vale de
Resguardo vale de resguardo.

4.6
Recibe vale de resguardo
autorizado y envia para su

entrega al Enlace de Inventarios.

VALE DE RESGUARDO

[
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ENLACE DE INVENTARIOS

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E INVENTARIOS

RESGUARDATARIO

4.7

Entrega bien instrumental al
Resguardatario, con dos originales del vale
de resguardo.

VALE DE RESGUARDO

VALE DE RESGUARDO

‘POR REPOSICION ‘ v 4.8
Recibe bien instrumental, con dos
v 11 originales del vale de resguardo.

Recibe del Resguardatario mediante
oficio la reposicion del bien instrumental y
su comprobante de adquisicion, acusa de
recibido.

v 411

Recibe vale de resguardo firmado.

VALE DE RESGUARDO

4.12

Archiva un vale de resguardo original
firmado en el expediente del servidor
publico.

VALE DE RESGUARDO

OFICIO

VALE DE RESGUARDO

Verifica que el bien instrumental coincida
con el vale de resguardo.

¢ El bien instrumental entregado
es igual o de caracteristicas
similares o superiores al
extraviado?

‘L 4.10

No .
v 1.2 Inventarios.

Firma por duplicado en original, el vale de
resguardo, y entrega uno al Enlace de

Informa al Resguardatario a través de un
oficio que no es factible la aceptacion del
bien instrumental debido a que no cumple
con las caracteristicas solicitadas. (Reinicia
en la actividad No. 1.1, del Procedimiento
por Reposicion)

VALE DE RESGUARDO

VALE DE RESGUARDO

OFICIO

) 4 1.3
Informa por oficio al Resqguardatario que
el bien cumple con las caracteristicas
especificadas y que sera asignado bajo su
resguardo e instruye al Jefe de
Departamento para elaborar el acta por
reposicion.

OFICIO
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ENLACE DE INVENTARIOS

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E INVENTARIOS

JEFE DE DEPTO. DE INVENTARIOS

1.4

@

Elabora acta de entrega por reposicion y

Inventarios
necesarias.

Subdirector de Almacén e
para recabar las firmas

nvia al

h 4 2.4

Recibe el bien instrumental, comprobante
de adquisicion y acta por reposicion del
bien.

COMPROBANTE

2.5

Actualiza el Sistema Integral Financiero
con los datos de identificacion del bien
instrumental.

\ 4 2.6

Elabora y adhiere el nGmero de inventario
al bien instrumental.

® ,f«'-\._\..
N gk o
r E
A 4 2.7

v 2.1

Recibe acta de entrega por reposicion para
recabar las firmas necesarias.

F%

Entrega el bien instrumental, comprobante
de adquisicion y acta de entrega por

reposicion  firmada al  Jefe de
Departamento de Inventarios.

Informa al Jefe de Departamento de
Inventarios que el bien se encuentra
etiquetado y registrado en el Sistema
Integral Financiero.

COMPROBANTE

!

Recibe bien instrumental, comprobante
de adquisicion del bien que fue entregado
por reposicion y acta e instruye al Enlace
de Inventarios para que se realicé el
etiquetado del bien y su registro en el
Sistema Integral Financiero.

COMPROBANTE

\ 4

)
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JEFE DE DEPTO. DE INVENTARIOS

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E INVENTARIOS

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

2.8

Recibe notificacion del alta de bien
instrumental en el Sistema Integral
Financiero e informa al Subdirector de
Almacén e Inventarios.

NOTIFICACION

A 4 29
Recibe notificacion del alta de bien
instrumental en el Sistema Integral
Financiero.
NOTIFICACION
registro contable.
A 4

POR DONACION

\ 4 11

v 2.10

Informa mediante oficio a la Direccion de
Presupuesto y Recursos Financieros el
alta del bien instrumental para efectos de

OFICIO

Recibe el bien instrumental que ha sido
donado  al
documentacion que ampara la donacion.

!

Recibe y revisa la documentacion.

¢ El costo unitario del instrumental
se especifica en la
documentacion?

No

14

h 4
Informa al Subdirector de Almacén e
Inventarios que la documentacion soporte
del bien instrumental carece del costo

INEE junto con la

[

\ 4 1.2

Entrega al Jefe de Departamento de
Inventarios el bien instrumental y la
documentacion que ampara la donacién.

15

Recibe notificacion que la documentacion
soporte del bien instrumental carece del

Instruye al Enlace de Inventarios para dar
de alta el bien instrumental en el Sistema
Integral Financiero.

unitario del bien. si costo unitario del bien e informa al
I 5 . 0-A
Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
v 2.1 NOTIFICACION

A 4 1.6
Asigna costo al bien instrumental recibido
en donacion considerando el valor de otros
bienes con caracteristicas similares.

!

circunstanciada

Elabora acta
correspondiente.
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JEFE DE DEPTO. DE INVEN

TARIOS

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E INVENTARIOS

ENLACE DE INVENTARIOS

\ 4 2.5
Recibe el reporte de alta del bien
instrumental 'y elabora matriz de
distribucion.

REPORTE

MATRIZ DE DISTRIBUCION

2.2

Realiza el alta del bien instrumental en el
Sistema Integral Financiero.

v 2.3

Elabora y adhiere el nimero de inventario
del bien que fue dado de alta en el Sistema
Integral Financiero.

\ 4 2.4

Notifica al Jefe de Departamento de
Inventarios el alta del bien instrumental en
el Sistema Integral Financiero.

\ 4 2.6

Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Presupuesto 'y Recursos Financieros
detallando el alta del bien instrumental
para efectos de conciliacion.

OFICIO

\/
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DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

JEFE DE DEPTO. DE INVENTARIOS

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E
INVENTARIOS

2.7

Informa mediante oficio dirigido a la
Direccion de Presupuesto y Recursos
Financieros el alta del bien instrumental
en el sistema de activo fijo.

OFICIO

v 13

Asigna costo a los bienes instrumentales
registrados en la “Cédula de Bienes
Instrumentales Sobrantes” considerando
el valor de otros bienes con caracteristicas
similares.

CEDULA DE BIENES
INSTRUMENTALES

POR RESULTADO DEL LEVANTAMIENTO
DE INVENTARIO FISICO

1.
Determina los bienes instrumentales
sobrantes como resultado del
levantamiento del inventario fisico e
informa al Subdirector de Almacén e
Inventarios.
A 1.2
Elabora “Cédula de Bienes Sobrantes”
para informe.

CEDULA DE BIENES

SOBRANTES

A 4 1.5

Recibe acta circunstanciada y reporte de
los bienes instrumentales detectados
como sobrantes como resultado del
Levantamiento del Inventario Fisico.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

2.1
Firma acta circunstanciada, asentando los
hechos que originan el alta de los bienes
instrumentales.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

2.2
Solicita al Subdirector de Almacén e
Inventarios que integre el acta

debidamente firmada al reporte de los
bienes instrumentales detectados como

sobrantes.

l 1.4

circunstanciada  para
bienes instrumentales
sobrantes en el Sistema Integral
Financiero e informa al Director de
Recursos Materiales y Servicios Generales
los bienes sobrantes como resultado del

Elabora acta
incorporar los

levantamiento del Inventarios fisico
mediante reporte.
ACTA CIRCUNSTANCIADA
A\ 4 3.1

\ 4 3.2
Entrega al Enlace de Inventario el acta
circunstanciada y reporte de los bienes
sobrantes detectados como sobrantes con

Recibe acta circunstanciada debidamente
firmada e instruye al Jefe de
Departamento de Inventarios para
efectuar el alta de los bienes
instrumentales sobrantes en el sistema
integral financiero.

(Continda en la etapa 2 Alta en el sistema de
activo  fijo, del Procedimiento por
Adquisicion)

el costo asignado.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

REPORTE

ACTA CIRCUNSTANCIADA
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JEFE DE DEPTO. DE INVENTARIOS

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E INVENTARIOS

ENLACE DE INVENTARIOS

3.3

Realiza el alta de los bienes

instrumentales detectados como

sobrantes en el Sistema Integral
Financiero.

) 4 3.4

Elabora y adhiere los marbetes de los
bienes instrumentales que fueron dados
de alta en el Sistema Integral Financiero.

2
8
3.5

A 4 3.6

Recibe reporte de alta de los bienes
instrumentales y elabora matriz de
distribucion.

MATRIZ DE DISTRIBUCION

A 4
Notifica al Jefe de Departamento de
Inventarios el alta de los bienes

instrumentales en el Sistema Integral
Financiero.

\ 4 3.7
Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Presupuesto 'y  Recursos  Financieros
detallando el alta de los bienes

instrumentales para efectos de registro
contable.

OFICIO
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JEFE DE DEPTO. DE INVENTARIOS

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

ENLACE DE INVENTARIOS

3.8

Informa mediante oficio a la Direccion de
Presupuesto y Recursos Financieros el alta
de los bienes instrumentales en el activo

fijo.

OFICIO

\ 4 13

Recibe relacion de los bienes que son
muestra de proveedor no retirada y la

revisa.

¢ Son bienes
instrumentales?

No

v 1.4

Notifica al Responsable del Almacén que
los bienes no son susceptibles de
inventariarse. (Termina Procedimiento)

A 4 1.5
Informa al Subdirector de Almacén e
Inventarios de los bienes instrumentales
sobrantes detectados como muestra de
proveedor no retirada.

[’

POR MUESTRA DE PROVEEDOR NO
RETIRADA

JV 1.1
Identifica los bienes que son muestra de
proveedor no retirada, susceptibles de
incorporarse al activo fijo.

\ 4 1.2
Elabora relacion de los bienes que son
muestra de proveedor no retirada, y la
entrega al Jefe de Departamento de
Inventarios.

I aN




INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

México

PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE BIENES

INSTRUMENTALES

Cédigo:
FO000/PR/4.A/004-16

Revisién: 00

Pagina 24 de 28

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E INVENTARIOS

JEFE DE DEPTO. DE INVENTARIOS

1.6

Entrega al Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales la relacion de los bienes
instrumentales sobrantes detectados como
muestra de proveedor no retirada.

A4 2.1
Recibe  relacion  de los  bienes
instrumentales sobrantes detectados

como muestra de proveedor no retirada y
asigna costo a los bienes instrumentales.

\ 4 2.2

Instruye al Subdirector de Almacén e
Inventarios elabore el acta
circunstanciada para incorporar los bienes
sobrantes en el Sistema Integral
Financiero.

¢ 23

Elabora acta circunstanciada para asentar
los hechos que originan el alta de los bienes
instrumentales sobrantes detectados como
muestra de proveedor no retirada.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

2.4
Entrega al Director de Recursos Materiales
y  Servicios  Generales, el acta

circunstanciada de los hechos que originan
el alta de los bienes instrumentales
sobrantes detectados como muestra de
proveedor no retirada, para recabar las

firmas necesarias.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

v 2.5

Recibe acta circunstanciada de los hechos
que originan el alta de los bienes
instrumentales sobrantes detectados como
muestra de proveedor no retirada, la firma
y solicita al Subdirector de Almacén e
Inventarios se incorporen los bienes
sobrantes al activo fijo.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

2.6

Recibe acta circunstanciada de los hechos
que originan el alta de los bienes
instrumentales sobrantes detectados como
muestra de proveedor no retirada,
debidamente firmada y entrega al Jefe de
Departamento de Inventarios.

(Continva en la etapa 2 Alta en el sistema
de activo fijo, del Procedimiento por
Adquisicién)

l 2.7

ACTA CIRCUNSTANCIADA

¢ 2.9

Informa mediante oficio dirigido a la
Direccion de Presupuesto y Recursos
Financieros detallando el alta de bienes
instrumentales sobrantes detectados
como muestra de proveedor no retirada,
para efectos de registro contable.

A

TERMINA
PROCEDIMIENTO

OFICIO

Recibe reporte de alta de bienes
instrumentales sobrantes detectados como
muestra de proveedor no retirada y elabora
matriz de distribucion.

¢ 2.8

Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Presupuesto y Recursos Financieros
detallando el alta de bienes instrumentales
sobrantes detectados como muestra de
proveedor no retirada, para efectos de
registro contable.

REPORTE
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7. Registros
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
“Vale de Resguardo” Indefinido Sub}dlreccmn de. N/A
Almacén e Inventarios
“Acta Circunstanciada” Indefinido Sub}dlreccmn de. N/A
Almacén e Inventarios
8. Glosario

e Acta circunstanciada:
Documento gue se elabora en el INEE, para hacer constar hechos determinados o actos que pueden
trascender la relacion laboral o las responsabilidades de los servidores publicos.

¢ Activo Fijo:
Es el valor actualizado de todos aquellos bienes propiedad del Instituto, cuya vida Gtil es superior a
un afo, y que tienen la capacidad de producir o proporcionar las condiciones necesarias para la
generacion de bienes y servicios.

¢ Alta de bienes:
Registro de los bienes instrumentales en el sistema de activo fijo por nueva adquisicién, donacién,
pago en especie, permuta, traspaso o resultado del levantamiento de inventario fisico.

e Asegurado:
El INEE, que mediante el pago de una prima, tiene el derecho a la reparacion de un dafio o al pago
de una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en el contrato de seguro.

e Aseguradora:
Empresa que mediante un contrato de seguro y el pago de una prima se obliga a resarcir el dafio o
a pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en dicho contrato.

¢ Baja:
Cancelacion del registro de un bien en el inventario del INEE, una vez consumada su disposicion final
0 cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

e Bienes asegurados:
Bienes instrumentales, inmuebles y valores, que se amparan en una pdliza para su proteccion, bajo
ciertas coberturas y contra determinados riesgos.

e Bienes instrumentales:
Implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realiza el INEE, siendo susceptible
de la asignacion de un ndmero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

e Bienes de consumo:
Los bienes que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realiza el INEE tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.
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Bienes no (tiles:

Aquéllos: cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio;
aln funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio; que se han
descompuesto y no son susceptibles de reparacion; que se han descompuesto y su reparacion no
resulta rentable; que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y que no son susceptibles
de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sefialadas.

« CABM:
Catalogo de Bienes Muebles emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.

« DGAJ:
Direccion General de Asuntos Juridicos.

DGAF:
Direccién General de Administracién y Finanzas.

Dictamen de no utilidad:

Documento en cual se describe el bien, y se acreditan las causas de no utilidad, que son: cuya
obsolescencia o grado de deterioro que imposibilita su aprovechamiento en el servicio; adn
funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio; que se han descompuesto y
no son susceptibles de reparacion; que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable;
que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y que no son susceptibles de
aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sefaladas.

Disposicion final de bienes:
Acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial de bienes instrumentales (venta,
donacién, permuta, dacién en pago o destruccion).

Enajenacion:

Transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta, donacién, permuta o dacion en
pago.

« INEE:

Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.

Marbete:
Documento que se adhiere a los bienes instrumentales inventariados para evitar la duplicidad de
informacion.

Matriz de distribucién:
Documento que planifica la cantidad de viajes generados de un sitio a otro.

Reporte de siniestro:
Declaracion del asegurado a la aseguradora de la ocurrencia de un siniestro.

Resguardatario:
Persona encargada de salvaguardar el bien instrumental destinado para el mejor desempefio de sus
labores encomendadas.

Seguro:
Contrato por el cual la compafiia aseguradora se obliga, mediante una prima, a resarcir un dafio o
pagar una suma de dinero, al verificarse la eventualidad prevista en el contrato.
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NUMERO DE REVISION
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N/A

N/A

N/A

10. Anexos

N/A
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