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[. OBJETIVO

Identificar, documentar, controlar y realizar los resguardos de los bienes muebles propiedad del H. Congreso del
Estado de Chihuahua dados de alta.

ALCANCE

Aplica para los bienes muebles dados de alta y la informacion documentada generada para su resguardo cuando
estos sean asignados al personal del H. Congreso para la realizacion de sus funciones.

o

9.

POLITICAS

El personal responsable del area de Bienes Patrimoniales debera formular, proponer y aplicar normas para
verificar la existencia, estado y condiciones de utilizacion de los bienes de los que dispone el H. Congreso del
Estado de Chihuahua.

Cada afio en los meses de Enero a Mayo se deberd realizar el inventario bajo el registro Formato Inventario
Fisico FR 01/05/02/05, asi como, el registro, control, actualizacion patrimonial, cotejar con los inventarios y
resguardos anteriores; asi como, cualquier informacién documentada que la normatividad aplicable motive.

El o la responsable de Compras del Departamento de Adquisiciones y Servicios debera notificar por medio de la
copia de la informacién documentada bajo el Formato Orden de Compra FR 01/05/01/06 y la copia de la Factura
correspondiente al responsable de Bienes Patrimoniales la adquisicion de bienes para realizar el registro
correspondiente en el software para la codificacion, registro, etiquetado y resguardo.

Los hienes se clasifican en las cuentas que dispone la normatividad aplicable o por aplicar, preponderantemente
la de la Ley de Contabilidad Gubernamental, anteponiendo las directrices que el o la Titular de la Secretaria de
Servicios Administrativos y/o el o la Titular del Departamento de Adquisiciones y Servicios sefiale.

En cuanto a los bienes propiedad del personal, consulte la politica 9 del Procedimiento para Control de Bajas de
Bienes Patrimoniales PR 01/05/08.

El control de las altas de los bienes del activo fijo se debe efectuar en el sistema correspondiente.

Es responsabilidad de los empleados, empleadas, funcionarios, funcionarias, Diputadas y Diputados el mantener
en buen estado los bienes muebles a su cargo.

Los Diputados, Diputadas, funcionarios, funcionarias o0 personal podrdn cambiar o transferir mobiliario del H.
Congreso del Estado, solo con previa autorizacion del Area de Bienes Patrimoniales, generando la informacion
documentada que corresponda.

Cuando un bien sea transferido de area, se deberd modificar la informacion del mismo en el sistema
correspondiente con el nombre del nuevo usuario o bajo su resguardo.

10. Los bienes donados al H. Congreso del Estado de Chihuahua se daran de alta en el sistema correspondiente.
11. Al final de cada legislatura se trabajard en coordinacion con el Departamento de Seguridad y Vigilancia para

verificar las salidas de articulos personales de cada diputado y funcionario.

12.Cuando haya cambio de personal, la Direccion de Recursos Humanos debera informar al &rea de Bienes

Patrimoniales para que se realicen las modificaciones en el sistema correspondiente y coteje con los resguardos
firmados; dado el caso de algln faltante o dafio intencional o por descuido se informaré del costo a la Direccion
de Finanzas y Contabilidad para que haga el ajuste correspondiente en su liquidacion bajo el Formato de
Notificacion FR 01/00/01/04.




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
COMITE DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE CALIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE ALTAS DE BIENES MUEBLES

A L ALY f Re?pgnsable del Proczdim:jenm: REFERENCIA: NORMA 1SO 9001:2008
DECHIHUAHLA Jefe 0 Jefa de Departamento de Adquisiciones . . REVISION: R7 Pagina 2 de 7
y Servicios CODIGO: PR 01/05/02 2304118

13. El Formato Division Bienes Patrimoniales FR 01/05/02/02 y el Formato Informe FR 01/05/02/03, se utilizan para
cotejar o consultar los inventarios por area, oficina, Diputado, Diputada y/o Funcionario, Funcionaria. Se
imprimen del Sistema correspondiente y/o se prepara la documentacion requerida, segun disposiciones del
Titular de la Secretaria de Servicios Administrativos y/o el Titular del Departamento de Adquisiciones y Servicios
sefiale.

14. El Formato de Resguardo Interno FR 01/05/02/06, se utiliza para accesorios (cafeteras, memorias USB, etc.) que
no se dan de alta en el sistema.

15.Las areas que por cualquier motivo realicen cambios de lugar o de responsable del bien o activo bajo la
competencia del &rea de Bienes Patrimoniales deberan notificar en un plazo no mayor de 3 dias héabiles de la
actividad realizada, a fin de generar la informacién documentada correspondiente. Las areas que deberan
mantener esta comunicacion en el plazo descrito son al menos: Departamento de Adquisiciones y Servicios,
Departamento de Tecnologias de la Informacion, Division de Mantenimiento, Division de Intendencia y Division de
Control Vehicular.
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IV. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA No. DE ‘
RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Envia copia de la informacién documentada generada bajo Formato Orden de
Compra FR 01/05/01/06 de la adquisicion al Area de Bienes Patrimoniales,
Departamento donde se informa la descripcion del bien, tiempo de entrega y a la persona que
de Adquisiciones 1 se le debe de asignar.
y Servicios Envia copia de la factura.
Recibe el bien y la informacion documentada generada correspondiente.
Notifica verbalmente de la llegada del bien.
Recibe copia de factura, copia de la informacion documentada generada bajo el
2 Formato Orden de Compra FR 01/05/01/06 y el bien (exceptuando aquellos que
por peso y dimensiones se trasladen directamente al usuario).
3 Verifica la informacion documentada generada y el bien.
¢ Es correcto?
4 No es correcto, regresa a la actividad 1.
Si es correcto, pasa a la siguiente actividad.
Area de Bienes Da de alta el bien el sistema correspondiente, lo clasifica en la cuenta
Patrimoniales 5 correspondiente, realiza su etiqueta, codificacion, genera la informacion
documentada bajo el Formato Resguardo FR 01/05/02/01. (Pega identificadores
en su caso). Verifica si el bien requiere de apoyo para su instalacion.
¢Instaladores?
6 No requiere instaladores pasa a la actividad 11.
Si requiere instaladores, pasa a la siguiente actividad.
7 Comunica de manera verbal, la necesidad de instalar el bien bajo resguardo del
usuario.
Divisién de Recibe por medio de oficio o de manera verbal, la necesidad de instalar el bien
Intendencia / bajo resguardo del usuario.
Departamento 8 Comunica horario y fecha de instalacion al responsable de Bienes Patrimoniales.
de Tecnologias Instruye al personal a cargo de la instalacion a realizar.
dela Instala.
Informacion Notifica de la instalacion realizada.
Recibe notificacion de horario y fecha de instalacion.
; , Recibe notificacion de la instalacion realizada.
Area de Bienes . . L - o
Patrimoniales 9 Reallza .I’a entrega formal al &rea §oI|C|tante del bien; se solicita firme la
informacién documentada generada bajo el Formato Resguardo FR 01/05/02/01.
Recaba firma.
Usuario / . . . . iy .
Responsable del 10 Recibe formalmente el bien, recibe la mformamon docu.mentada generada bajo el
R Formato Resguardo FR 01/05/02/01 y firma de conformidad.
esguardo
Area Bienes 1 Archiva la informacion documentada generada bajo el Formato Resguardo
Patrimoniales FR 01/05/02/01 firmado y deméas documentacion relacionada.
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AREA No. DE

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Fin del Procedimiento.

VI.

VII.

VIIL.

REQUISITOS DEL CLIENTE

1. Eficacia.
2. Rapidez.
3. Buen servicio.

REQUISITOS DEL PRODUCTO / SERVICIO

1. Documentado.

2. Eficacia.

3. Rapidez.

4. Brindar un buen servicio.

GLOSARIO

Activo fijo: Los activos fijos se definen como los bienes que una empresa utiliza de manera continua en el curso
normal de sus operaciones; representan al conjunto de servicios que se recibiran en el futuro a lo largo de la vida util
de un hien adquirido.
Para que un bien sea considerado activo fijo debe cumplir las siguientes caracteristicas:
a) Ser fisicamente tangible.
b) Tener una vida til relativamente larga (por lo menos mayor a un afio o a un ciclo normal de operaciones, el
(ue sea mayor).
¢) Sus beneficios deben extenderse, por lo menos, mas de un afio 0 un ciclo normal de operaciones, el que
sea mayor. En este sentido, el activo fijo se distingue de otros activos (utiles de escritorio, por ejemplo) que
son consumidos dentro del afio o ciclo operativo de la empresa.
Bienes informéticos.- Es el conjunto de equipo de computo. (Computadoras personales PC, laptop, impresora,
scanner, disco duro externo).
Bienes Patrimoniales: Son mercancias cuya vida Util es mayor a un afio y son susceptibles de ser trasladadas de
un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario y equipo de oficina
Inventario: Relacién ordenada de bienes y existencias del H. Congreso del Estado, a una fecha determinada.
Inventario fisico.- Verificacion periddica de las existencias de los bienes muebles, con que cuenta una dependencia
0 entidad.
Mobiliario y equipo.- Es el conjunto de muebles; son objetos que sirven para facilitar los usos y actividades
habituales en oficinas.
Registro: Lugar donde se centraliza la entrada y/o salida de documentos.
Resguardo: Es el conjunto de normas y procedimientos de seguridad de observancia obligatoria, aplicadas a la
salvaguarda de la integridad fisica C.C. Diputados, C.C. Diputadas, Funcionarias, Funcionarios, Personal
Administrativo, y custodia de los bienes muebles e inmuebles propiedad o en uso del H. Congreso del estado de
Chihuahua.
Software Sistema Control de Inventario.- Sistema en el cual se lleva el control de los bienes muebles propiedad
del H. Congreso del Estado de Chihuahua.
Telecomunicaciones.- Son todos Radios transmisores y los fax.
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IX. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTOS cODIGO
Norma 1SO 9001: 2008 SIC
Manual de Calidad MC 01/01/01
Manual de Organizacion MO 01/00/01
X. CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO MINIMO DE RESPONSABLE DE -
REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO CODIGO
Formato Resguardo 3 afios Area Bienes Patrimoniales | FR 01/05/02/01
Formato Division Bienes Patrimoniales 1 afio Area Bienes Patrimoniales | FR 01/05/02/02
Formato Informe 1 afio Area Bienes Patrimoniales | FR 01/05/02/03
Formato Pase de Salida 1 afio Area Bienes Patrimoniales | FR 01/05/02/04
Formato Inventario Fisico 1 afio Area Bienes Patrimoniales | FR 01/05/02/05
Formato de Resguardo Interno 3 afios Area Bienes Patrimoniales | FR 01/05/02/06
Formato de Notificacion 1 afio Organlzac[or'] y Dgsarrollo FR 01/00/01/04
Administrativo
Formato de Orden de Compra 1 afio Adquisiciones FR 01/05/01/06
XI. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se agregd Formato de Orden de Compra FR 01/05/01/06 en el CONTROL DE
R1 15/Enero/10 REGISTROS.
Se agrego en la seccion IV.
R2 09/Febrero/10 Diagrama de Proceso un cuadro de proceso en la columna de Adquisiciones.
En la seccion V. Descripcion de Procedimiento se agregé el punto nimero 2.
R3 21/0ctubre/10 ?Ye agregd Formato de Resguardo Interno FR 01/05/02/06 y se agregé politica
R4 16/Mayo/11 Se modificd politica 2 y agregaron las politicas 18 y politica 19.
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REVISION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

R5 05/Noviembre/13

Se elimind la palabra “de” en todas las ocasiones donde se mencionaba el
formato resguardo FR 01/05/02/01.

R6 09/Junio/16

Se adicionan nuevos apartados y se recorre la numeracion, los apartados de
Requisitos del Cliente y Requisitos del Producto / Servicio.

Se ordena alfabéticamente el glosario.

Se corrigen los nombres de los formatos.

Se modifica politica 1 y 2. Se modifican politicas 3 y 4 integrandose en una, por
lo cual se recorre la numeracion. Cambio en general en todas las politicas.
Cambios generales en el Diagrama y Descripcion del Procedimiento.

Se modifica el texto del Objetivo y Alcance del Procedimiento.

Se modifica el texto de las 5, 15,16 y 17.

Se elimina la Politica 6,14 Y 18, luego se recorre la numeracion.

Se modifica redaccidn y expresiones de manera general en la Descripcion del
Procedimiento y Diagrama del Procedimiento.

R7 23/Abril/18

Actualizacion en lenguaje incluyente.
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