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1. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de sus problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la administracion puiblica estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficiencia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrative documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision def Sistema de Radio y
Television Mexiquense. La estructura organizativa, fa division de! trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, fas
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funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo publico
descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabifidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los trimites y servicios que proporciona el Departamento de Servicios Generales del
Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante la formalizacion y estandarizacién de sus procedimientos de trabajo.
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ill. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Administracion del Activo Fijo: Del alta a la baja final en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA) del Activo Fijo,
propiedad del Sistema de Radio y Television Mexiquense.
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PROCEDIMIENTOS:

s Realizacién del Movimiento de Alta de Bienes Muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA) y Emision y
Entrega de las Tarjetas de Resguardo Correspondientes.

» Realizacion del Tramite de Solicitud y Autorizaciéon de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Obsoletos o
inservibles en el Sistema Integrat de Control Patrimonial (SICOPA).

o Realizacién del Avalic de Bienes Muebles Dados de Baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

s Enajenacién de Bienes Muebles Propiedad del Sistema de Radio y Television Mexiquense Dados de Baja en el Sistema integral
de Control Patrimonial (SICOPA).

o Gestion para la Autorizacion de los Movimientos de Cambios de Usuario de los Bienes Muebles en el Sistema Integral de
Control Patrimenial (SICOPA).

¢ Realizacién del Tramite de Solicitud y Autorizacion de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Siniestro, Extravio o
Robo en el Sistema Integral de Contrel Patrimonial (SICOPA).
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

Realizacion del Movimiento de Alta de Bienes Muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA) y la Emisién y
Entrega de las Tarjetas de Resguardo Correspondientes.

OBJETIVO:

Mantener actualizado el inventario de activo fijo del Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante la realizacion de los
movimientos de altas de los bienes muebles del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA) y la emisién y entrega de
tarjetas de resguardo correspondientes,

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas que intervienen en el tramite de alta de bienes muebles en
el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA), a las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y Television
Mexiquense que solicitan el alta de bienes muebles, asi como al Area de Activo Fijo del Departamento de Servicios Generales
que emite ¥ entrega las tarjetas de resguardo a los usuarios correspondientes.

REFERENCIAS:

s Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Crea e} Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema de Radio y
Television Mexiquense. Articulo |6, fraceion Ik Gaceta del Gobierng, |7 de diciembre de 1998.

¢ Reglmento Interior del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense. Articuio 19, fracciones I, XVl y XX, Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Plblicos del Poder Ejecutivo Estatal. Normas ACP-001, ACP-Q04,
ACP-007 y ACP-015. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005,

s  Manual General de Organizacidn del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VIl.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Funciones cuarta y séptima de la Direccion de Administracion y Finanzas, funciones primera y
onceava de la Subdireccién de Administracién y la funcién séptima del Departamento de Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 3 de abril del 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es la Unidad Administrativa encargada de tramitar las aitas de los bienes muebles que
adquiera o le donen al Sistema de Radio y Television Mexiquense, en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA), asi
como de emitir y entregar las tarjetas de resguardo correspondientes.
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El jefe del Departamento de Servicios Generales deberd:

»  Autorizar el formato “Vale de Almacén” con la peticidn del bien mueble en original y copia.

El Jefe de Oficina R-3 (Almacenista) deberd:

¢  Entregar copia de [a factura que ampara la compra del bien muebie al Analista Auxiliar de Activo Fijo.
*  Comunicar al Usuario Solicitante que pase a recoger el bien mueble solicitado.

*  Proporcionar el formato “Vale de Almacén™ en original y copia al Usuario Solicitante.

*  Localizar el bien mueble en el Almacén General y entregarlo al Usuzario Solicitante.

¢  Sellar de recibido y entregado el original y copia del formato “Vale de Almacén”.

¢  Entregar el bien mueble solicitado al Usuario Solicitante junto con la copia del formato “Vale de Aimacén”.
¢  Obtener copia del formato “Vale de Almacén” y entregarlo al Analista Auxiliar de Activo Fijo.

¢ Archivar el original del formato “Vale de Almacén”.

El Analista Auxiliar de Activo Fijo deberd:

®  Recibir llamada telefonica del Jefe de Oficina R-3 {Almacenista) sobre el ingrese un nuevo bien mueble en el Almacén
General.

¢  Acudir af Almacén General a inventariar el nueve bien mueble.
»  Colocar en el nuevo bien mueble la placa con el nimero de inventario o vibrograbarlo.
»  Dar de alta el nuevo bien mueble en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

*  Formular el original de la Tarjeta de Resguardo con base en la copia del formato “Vale de Almacén”.
*  Obtener copia de la Tarjeta de Resguardo del bien mueble entregadoe y proporcionarla al Usuario Solicitante.
» Conservar el original de la Tarjeta de Resguardo en un expediente ordenado por 4rea y nombre del Usuario.

*  Anexar copia del formato “Vale de Almacén” en el expediente del Usuario.

El Usuario Solicitante deberd:

e Solicitar el Formato “Vale de Almacén™ al Jefe de Oficina R-3 (Almacenista) y formularlo.

®  Recabar la firma de autorizacién del Jefe del Departamento de Servicios Generales en el formato “Vale de Almacén”,
*  Entregar el Formato “Vale de Almacén” debidamente autorizado para obtener el bien mueble solicitado.

e  Firmar el original de la Tarjeta de Resguardo y devoiverla al Analista Auxiliar de Activo Fijo para su archivo.
DEFINICIONES:

Activo Fijo.- Se refiere a los diferentes bienes muebles que son controlados o inventariados por el irea de activo fijo del
Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.

Placa.- Es una placa metilica que contiene el logotipo del Gobierno del Estado de México y asentado el nombre del Sistema de
Radio y Television Mexiquense, asi como el nimero de inventario que le asigna el 4rea de activo fijo a un bien mueble, para su
mejor identificacion y control.

SICOPA.- Se refiere al Sistema Integral de Control Patrimonial que maneja el drea de activo fijo, para el control de los bienes
muebles que son propiedad del Sistema de Radio y Televisidon Mexiquense.

Tarjeta de Resguardo.- Es el formato que se utiliza para llevar el control de que servidor piblico tiene asignado determinado
bien mueble del Sistema de Radic y Television Mexiquense.

Vibrograbar.- Consiste en grabar con un aparato llamado vibrograbador el nimero de inventario que le asigna el drea de activo
fijo a un bien mueble, para su mejor identificacion y control y al que ne se le puede colocar una placa.

INSUMOS:

Llamada telefénica del Jefe de Oficina R-3 (Almacenista) al Analista Auxiliar de Activo Fijo informandole el ingreso de un bien
mueble en el Almacén General.
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RESULTADOS:

Alta de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOFPA).
Emision y entrega de Tarjeta de Resguardo del bien mueble al Usuario.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Realizacion del Tramite de Solicitud y Autorizacién de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Obsocletos o
Inservibles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

* Gestion para la Autorizacién de los Movimientos de Cambios de Usuario de los Bienes Muebles en el Sistema Integral de
Control Patrimonia! (SICOPA).

* Realizzcion del Tramite de Selicitud y Autorizacién de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Siniestro, Extravio o
Robo en el Sistema Integral de Control Patrimonial (S\COPA).

POLITICAS:

Los bienes muebles que se den de alta en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA) deberan ser inventariados con
placa metélica; sin embargo, aquellos que no sean susceptibles de colocrsela por sus caracteristicas propias, se vibrograbaran
con el ndmero de inventario correspondiente para su control.

Previamente a que sea asignade un bien mueble al usuario debera estar debidamente inventariado y dado de alta en el Sistema
Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

Cuando el bien mueble ya inventariado se encuentre a resguardo del almacén, sera necesaria la autorizacion del Jefe del
Departamento de Servicios Generales y, en su ausencia, la de alguno de sus jefes superiores, para que se autorice la salida y
asignacién del bien mueble al usuario.

Se podran registrar en el Sistema de Control Patrimonial los bienes muebles recibidos por donacién o intercambio, siempre y
cuando, exista el acta de donacién o convenio de intercambio segin corresponda.

DESARROLLO:
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA { ACTIVIDAD T
PUESTO
l. ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO | VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE: “COMPRA DIRECTA POR GASTO
FIIO. MENOR” Y EL DE “ENTREGA DE BIENES EN EL ALMACEN GENERAL".

RECIBE LLAMADA TELEFONICA DEL JEFE DE OFICINA R-3
(ALMACENISTA) EN LA CUAL, LE INFORMA QUE INGRE§O UN NUEVO
BIEN MUEBLE, POR LO QUE SE PRESENTA EN EL ALMACEN GENERAL.

2. JEFE DE OFICINA R-3 | ATIENDE AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FIJO Y LE ENTREGA

(ALMACENISTA). COPIA DE LA FACTURA QUE AMPARA LA COMPRA DEL BIEN MUEBLE.

3 ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO | RECIBE COPIA DE LA FACTURA QUE AMPARA LA COMPRA, PROCEDE

FJO. A COLOCAR PLACA O VIBROGRABAR EL BIEN MUEBLE SEGUN
CORRESPONDA.

CON BASE A LA COPIA DE LA FACTURA DA DE ALTA EL BIEN MUEBLE
EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA),
REGISTRA NOMBRE DEL BIEN, MARCA, MODELO, SERIE, FECHA,
RESGUARDANTE Y NUMERQ DE FACTURA, Y CONSERVA COPIA DE
LA FACTURA PARA CUALQUIER ACLARACION EN SU ARCHIVO
CONSECUTIVO.

COMUNICA ViA TELEFONICA AL JEFE DE OFICINA R-3
(ALMACENISTA) QUE EL BIEN MUEBLE YA FUE INVENTARIADO Y QUE
LO TENDRA BAJO SU RESGUARDO HASTA QUE SEA REQUERIDO POR
EL USUARIO SOLICITANTE.

4. JEFE DE OFICINA R-3 | SE ENTERA Y SE COMUNICA TELEFONICAMENTE CON EL USUARIO
(ALMACENISTA). SOLICITANTE PARA QUE PASE A RECOGER EL BIEN MUEBLE
REQUERIDO.
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USUARIO SOLICITANTE.

SE ENTERA, ACUDE AL ALMACEN, Y LE SOLICITA AL JEFE DE OFICINA
R-3 (ALMACENISTA) EL FORMATO “VALE DE ALMACEN” PARA

OBTENER EL BIEN MUEBLE SOLICITADCO. J
6. JEFE DE OFICINA R-3 [ RECIBE . PETICION Y PROPORCIONA EL FORMATO “VALE DE
{ALMACENISTA), ALMACEN” EN ORIGINAL Y COPIA AL USUARIO SOLICITANTE.
USUARIO SOLICITANTE. RECIBE EL FORMATO “VALE DE ALMACEN”, LO REQUISITA EN
ORIGINAL Y COPIA, Y LO ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES PARA SU FIRMA DE AUTORIZACION.
]

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

RECIBE “VALE DE ALMACEN" EN ORIGINAL Y COPIA, VERIFICA QUE
ESTE BIEN REQUISITADO Y DETERMINA:

SI EL “VALE DE ALMACEN” NO ESTA BIEN FORMULADO, SE LO
LINDICA AL USUARIO SOLICITANTE PARA QUE LO CORRIJA.

USUARIO SOLICITANTE.

SE ENTERA, CORRIGE EL “VALE DE ALMACEN" EN ORIGINAL Y COPIA,
Y LO TURNA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 8.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

S EL “VALE DE ALMACEN” ESTA BIEN FORMULADOQ, LO FIRMA DE
AUTORIZADO EN EL ORIGINAL Y COPIA, ¥ SE LO DEVUELVE AL
USUARIO SOLICITANTE DEL BFEN MUEBLE.

USUARIO SOLICITANTE.

RECIBE EL ORIGINAL Y COPIA DEL “VALE DE ALMACEN"
DEBIDAMENTE AUTORIZADO Y LO ENTREGA AL JEFE DE OFICINA R-3
(ALMACENISTA).

JEFE  DE
(ALMACENISTA).

OFICINA R-3

RECIBE EL ORIGINAL Y COPIA DEL “VALE DE ALMACEN",
DEBIDAMENTE AUTORIZADO, LOCALIZA EL BIEN MUEBLE EN EL
ALMACEN, LO ENTREGA AL USUARIO JUNTO CON LA COPIA DEL
“VALE DE ALMACEN" SELLADO DE RECIBIDO Y ENTREGADO.

OBTIENE DEL ORIGINAL DEL “VALE DE ALMACEN" UNA COPIA, SE LA
ENTREGA AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FJO, PARA QUE
FORMULE EL RESGUARDO CORRESPONDIENTE Y ARCHIVA EL
ORIGINAL DEL “VALE DE ALMACEN" PARA FUTURAS ACLARACIONES.

USUARIO SOLICITANTE.

RECIBE EL BIEN MUEBLE SOLICITADO Y LA COPIA DEL “VALE DIET
ALMACEN”, LA CUAL ARCHIVA EN SU CONSECUTIVO PARA
CUALQUIER ACLARACION POSTERIOR.

ESPERA A QUE EL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FIJO LE ENTREGUE
EL RESGUARDO DEL BIEN MUEBLE RECIBIDO.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FjO.

RECIBE COPIA DEL “VALE DE ALMACEN” Y CON BASE EN ESTA,

ELABORA EN ORIGINAL, EL FORMATO DE LA “TARJETA DE
RESGUARDQ” DEL BIEN MUEBLE ASIGNADO EN EL SISTEMA INTEGRAL
DE CONTRGCL PATRIMONIAL (SICOPA), LA CUAL ENTREGA PARA SU
FIRMA AL USUARIO SOLICITANTE.

USUARIO SOLICITANTE.

RECIBE EL ORIGINAL DE LA “TARJETA DE RESGUARDO", LA FIRMA DE
CONFORMIDAD Y LA DEVUELVE AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FlIO.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FIjO.

RECIBE LA “TARJETA DE RESGUARDO" DEL BIEN MUEBLE
ENTREGADO Y OBTIENE COPIA DE ESTA, CONSERVA EL ORIGINAL
EN UN EXPEDIENTE, ORDENADO POR AREA Y NOMBRE DEL
USUARIO AL CUAL LE ANEXA LA COPIA DEL “VALE DE ALMACEN".
ENTREGA COPIA DE LA “TARJETA DE RESGUARDO” AL USUARIO
SOLICITANTE DEL BIEN MUEBLE PARA SU CONSULTA Y CONTROL.
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I8. USUARIO SOLICITANTE. RECIBE COPIA DE LA “TARJETA DE RESGUARDO"” DEL BIEN MUEBLE Y

LA ARCHIVA PARA SU CONSULTA Y CONTROL

DIAGRAMACION:
ANALISTA AUXILIAR DE }EFE DEL DEPARTAMENTO DE
ACTIVO FIO JEFE DE OFCINA R-3 {ALMACENISTA) USUARIO SCLICITANTE SERVICIOS GENERALES
VIENE DE LCS
PROCEDIMIENTOS DE:

“COMPRA DIRECTA POR
GASTO MENOR" Y EL DE
“ENTREGA DE BIENES EN EL
ALMACEN GENERAL".

RECIBE LLAMADA
TELEFONICA DEL |EFE DE
OFICINA R-3

(ALMACENISTA)  EN LA
CUAL, LE INFORMA QUE
INGRESO UN NUEYO BIEN
MUEBLE, POR LO QUE SE
PRESENTA EN EL ALMACEN
GENERAL. 1

ATIENDE AL  ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVG FJO Y
LE ENTREGA COPIA DE LA
i FACTURA QUE AMPARA LA
™ COMPRA DEL BIEN MUEBLE.
RECIBE COPIA DE LA
FACTURA QUE AMPARA LA
COMPRA, PROCEDE A
COLOCAR  PLACA O
VIBROGRABAR £l BIEN
MUEBLE SEGUN
CORRESPONDA.
CON BASE A LA COPIA DE
LA FACTURA DA DE ALTA
EL BIEN MUEBLE EN EL
SISTEMA  INTEGRAL DE
CONTROL  PATRIMONIAL
(SICOPA), REGISTRA
NOMBRE DEL BIEN, MARCA,
MODELO, SERIE, FECHA,

. |
RESGUARDANTE Y NUMERO 1 @
DE FACTURA, Y COMNSERVA 1

COPWA DE LA FACTURA

PARA CUALQUIER SE ENTERA Y SE COMUNICA

ACLARACION  EN . SU TELEFONICAMENTE CON EL

ARCHIVO CONSECUTIVO. USUARIO  SOLICITANTE

COMUNICA ViA PARA QUE PASE A RECOGER ﬁ

TELEFONICA AL JEFE DE EL BIEN MUEBLE

OFICINA R.3 REQUERIDO.

(ALMACENISTA) QUE  EL SE ENTERA, ACUDE AL

BIEN MUEBLE YA FUE ALMACEN, ¥ LE SOLICITA AL

INVENTARIADC Y QUE LA JEFE DE OFICINA  R-3

TENDRA BAJO SU (ALMACENISTA) EL

RESGUARDCO HASTA QUE FORMATO  “VALE  DE

SEA REQUERIDC POR EL ALMACEN" PARA OBTENER

USUARIO SOLICITANTE. EL BIEN MUEBLE
SOLICITADC.
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ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVO FlJO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

JEFE DE OFICINA R-3 {ALMACENISTA) USUARIO SOLICITANTE SERVICIOS GENERALES

%

RECIBE PETICION Y
PROPORCIONA EL
FORMATO “VALE DE
AEMACEN" EN ORIGINAL Y “L"‘—|
COPIA AL USUARIO

SOLICITANTE.

RECIBE EL FORMATO “VALE
DE ALMACEN", Lo
REQUISITA EN ORIGINAL Y

COPIA, ¥ LO ENTREGA AL N
JEFE DEL DEPARTAMENTO 1

DE SERVICIOS GEMERALES

PARA  SU  FIRMA DE
AUTORIZACION. RECIBE “VA' £ DE ALMACEN"

EN ORIG..AL Y COPIA,
VERIFICA QUE ESTE BIEN
REQUISITADC Y
DETERMINA:

JYALE CORRECTO!?

S EL “VALE DE ALMACEN"
NO ESTA BIEN

o |_ FORMULADO, SE LO INDICA
AL USUARIO SOLICITANTE

PARA QUE LO CORRIJA.

SE ENTERA, CORRIGE EL
“VALE DE ALMACEN" EN
ORIGINAL ¥ COPIA, Y LO
TURNA AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

SE CONECTA CON LA

ACTIVIDAD No. 8.

o 51 EL “VALE DE ALMACEN"
ESTA BIEN FORMULADO, LG
FIRMA DE AUTORIZADO EN
EL ORIGINAL Y COPIA, Y SE
LO DEVUELVE AL USUARIO
SOLICITANTE  DEL  BIEM

RECIBE EL ORIGINAL Y MUEBLE.
COPIA DEL “VALE DE
ALMACEN"  DEBIDAMENTE
AUTORIZADE Y  LO
ENTREGA AL JEFE DE
OFICINA R-3
(ALMACENISTA).

T
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ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVO FI|O

JEFE DE OFICINA R-3 (ALMACENISTA)

USUAREO SOLICITANTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

|
-

RECIBEZ EL ORIGINAL Y
COPIA  DEL  "VALE DE
ALMACEN", DEBIDAMENTE
AUTORIZADO, LOCALIZA
EL BIEN MUEBLE EN EL
ALMACEN, LO ENTREGA AL
USUARIO JUNTO CON LA
COPIA DEL “VALE DE
ALMACEN" SELLADG DE
RECIRIDO Y ENTREGADO.

OBTIENE DEL ORIGINAL DEL

“VALE DE ALMACEN" UNA
COPIA, SE LA ENTREGA AL
ANALISTA  AUXILIAR  DE
ACTWVO RJO. PARA QUE
FORMULE £L RESGUARDO
CORRESPONDIENTE Y
ARCHIVA EL ORIGINAL DEL
"VALE DE ALMACEN" PARA
FUTURAS ACLARACIQNES.

1
10,

RECIBE COPIA DEL "VALE DE
ALMACEN" ¥ CON BASE EN
ESTA, ELABORA EN
ORIGINAL, EL FORMATO DE
LA “TARJETA DE
RESGUARDO" DEL BIEN
MUEBLE ASIGNADO EN EL
SISTEMA  INTEGRAL DE
CONTROL  PATRIMONIAL
(SICOPA), LA CUAL
ENTREGA PARA SU FIRMA

RECIBE EL BIEN MUEBLE
SOLICITADO Y LA COPIA
DEL "VALE DE ALMACEN",
LA CUAL ARCHIVA EN SU
CONSECUTIVO PARA
CUALQUIER  ACLARACION
POSTERIOR.

ESPERA A QUE EL ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVO HIO
LE ENTREGUE EL
RESGUARDO  DEL  BIEN
MUEBLE RECIRIDO.

)

AL USUARIO SOLICITANTE.

10

RECIBE EL QRIGINAL DE LA
“TARJETA DE RESGUARDOQ",
LA FIRMA DE
CONFORMIDAD Y LA

RECIRE LA “TARJETA DE
RESGUARDO"™ DEL  BIEN
MUEBLE ENTREGADO Y
OBTIENE COPIA DE ESTA,
CONSERVA EL ORIGINAL EN
UN EXPEDIENTE,
ORDENADO POR AREA Y
NOMBRE DEL USUARIO AL
CUAL LE ANEXA LA COPIA
DEL “VALE DE ALMACEN",

ENTREGA COPIA DE LA
“TARJETA DE RESGUARDO”
AL USUARIO SOLICITANTE
DEL BIEN MUEBLE PARA SU
CONSULTA ¥ CONTROL,

DEVUELYE AL  ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVO FIJO.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
JEFE DE OFICINA R-3 (ALMACENISTA) USUARIO SOLICITANTE SERVICIOS GENERALES

\
®

RECIBE COPA  DE LA
"TARJETA DE RESGUARDO”
DEL BIEN MUEBLE Y LA
ARCHIVA PARA - SU
CONSULTA Y CONTROL.

ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVO FIO

MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta:
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Total de tarjetas de resguardo formuladas x 100.

Total de movimientos de alta realizados.

Registro de evidencias:

GACETA

DEL GSOoOBIERMO

4 de marzo de 2011

Porcentaje de tarjetas de
resguardo formuladas.

Los movimientos de alta de bienes muebles realizados quedan registrados en el Sistema integral de Control Patrimonial
(SICOPA) y en las Tarjetas de Resguardos formulades a los usuarios del bien.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Vale de Almacén.
Tarjeta de Resguardo.

G

SALM Y TELE RS

amOa

Mgl corapo o MEXIco MEXIGUENEE
. N
VALE DE ALMACEN o~ Fouo:\l/]
DIRECCION:( 2 - _ SUBDIRECCCIGN/ 1
DEPARTAMENTO: A4/ FECHADESOLICITUD: (¢} FECHA DE ENTREGA: 1 ¢ ]|
NO. .
PROG. | CLAVE DE ART. DESCRIPCION U.DEMEDIDA | CANTIDAD
TN @___‘

\2J

N
)

SOLICITANTE

@

NOMBRE Y FIRMA

ENTREGO
RESP. ALMACEN

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO DEPTO,
SERVICIOS GENERALES

O,

NOMBRE Y FIRMA

GUBERNATURA
SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE

RECIBIO

®

NOMBRE Y FIRMA

201012 100/M P-03/05
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE DE ALMACEN (201D 12100/MP-03/05). ]

—

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LOS MATERIALES Y BIENES MUEBLES QUE CADA AREA DEL SISTEMA SOLICITA—l
PARA SU CONSUMO Y/O USO.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA. EL ORIGINAL LO CONSERVA
EL ENCARGADO DEL ALMACEN GENERAL Y LA COPIA LA CONSERVA EL SOLICITANTE.

No.

:

CONCEPTO DESCRIPCION

FOLIO. ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO CORRESPONDIENTE. ]

DIRECCION. SENALAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION DE DONDE SE ESTA SOLICITANDO
MATERIAL O BIEN MUEBLE.

SUBDIRECCION. ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA SUBDIRECCION DE DONDE SE ESTA SOLICITANDO
MATERIAL O BIEN MUEBLE.

DEPARTAMENTO. INDICAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE DONDE SE ESTA SOLICITANDO
MATERIAL O BIEN MUEBLE.

FECHA DE REGISTRAR CON NUMERO ARABIGO EL DIA, MES Y ANO DE CUANDO SE HACE LA

SOLICITUD. SOLICITUD DE MATERIAL O BIEN MUEBLE.

No. PROG.

CLAVE ARTICULO.
DESCRIPCION.

U. DE MEDIDA.

CANTIDAD.

SOLICITANTE.

AUTORIZO.

ENTREGA.

RECIBE.

FECHA DE ENTREGA.

O U S

ESPECIFICAR CON NUMERO ARABIGO EL DIA, MES Y ANO DE CUANDO SE
ENTREGA EL MATERIAL O BIEN MUEBLE SOLICITADO.

ASENTAR CON NUMERO ARABIGO EL DIGITO CORRESPONDIENTE DE ACUERDO
AL(OS) MATERIAL(ES) SOLICITADO(S), O AL BIEN MUEBLE DE QUE SE TRATE.

ANOTAR LA CLAVE CORRESPONDIENTE DEL ARTICULO SOLICITADO.
SENALAR LA DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS QUE SE SOLICITAN.

ESCRIBIR EL NUMERO DE UNIDADES REQUERIDAS POR CADA ARTICULO
SOLICITADO SEGUN SUS CARACTERISTICAS DE PRESENTACION (PIEZA, PAQUETE,
ETC).

INDICAR CON NUMERO ARABIGO LAS CANTIDADES REQUERIDAS POR CADA
ARTICULC.

ESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO, ASi COMO ASENTAR LA
FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO QUE HACE LA SOLICITUD DE MATERIAL.

ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNQO Y MATERNO Y ASENTAR LA FIRMA DE
LA PERSONA DE NIVEL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO (COMO MINIMO), QUE
AUTORIZA LA REQUISICION DE MATERIAL.

SENALAR EL NOMERE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO, ASi COMO ASENTAR LA
FIRMA DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL MATERIAL SOLICITADO EN EL ALMACEN
GENERAL.

ESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO, AS[ COMO ASENTAR LA
FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL SOLICITADO.
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GOBIERNO DEL
¥ ESTADC DE MEXICO

PROPIEDAD ESTATAL

TAR] ETA DE RESGUARDO [Menonzﬁmm.at @

1.-SECRETAR'A @
2.-SUBSECRETARIA @
3.- DIRECCION @

4.- HRECCION DE AREA @

5.- SUBDIRECCION @
6.- DEP AR TAMENTO

7.- OFICINA @ ls.. CODIGO DE UMIDAD ADMINIS TRATIVA
9.- ACTIVO GENERICO @
10.- GRUPC DE ACTIVO @ 11.- ACTIVO ESPECIFICC @
12.- NOMBRE DEL BIEN
13.- CODIGO DEC;TICULO lu.. MATERIAL 15.- MARCA @
16,» MODELO 17.- COLOR 18.- ESTADO DE USO 19.- SERIE
20.- CARACTERIS TICAS (MATRICULA O REGISTRO) @
21.- OTRAS CARACTERISTICAS @
22.- FECHADE ALTA  DiA MES ANC @ 23.- FECHA DE ADCQUISICION DIA MES ANG @
24.- FECHA DE ELABORACKIN 25.- FECHA DE ASIGNACION @
26.- VALOR
27.- WBICACION FISICADEL BIEN
18.- MURICIPIC Izv.. LOCALIDAD @

[©)

FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO

MNOTA: La firma y fecha de quien suscribe es delresponsable de la custadia y buen uso del bien que ampara.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TARJETA DE RESGUARDO.

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DADOS DE ALTA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA. EL ORIGINAL SE CONSERVA
EN EL AREA DE ACTIVO FIJO Y LA COPIA LA CONSERVA EL USUARIO DEL BIEN MUEBLE.

CONCEPTO DESCRIPCION
NUMERO DE ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO DE INVENTARIO QUE LE CORRESPONDE
INVENTARIO. AL BIEN MUEBLE.
2. | NIC RECABAR EL NUMERQ DE CONTROL. QUE LE ASIGNA AL BIEN MUEBLE LA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES.
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3. |SECRETARIA.
4. | SUBSECRETARIA.

26.

17.
18.
19.
20.

21.

22,

23.

24.

25.

GACETA
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DIRECCION.
DIRECCION DE AREA.
SUBDIRECCION.
DEPARTAMENTO.
OFICINA.

CODIGO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
ACTIVO GENERICO.

GRUPO DE ACTIVO.

ACTIVO ESPECIFICO.
NOMBRE DEL BIEN.

CODIGO DEL ARTICULO.

MATERIAL.

MARCA,
MODELOQ.
COLOR.

ESTADO DE USO.

SERIE.

CARACTERISTICAS
(MATRICULA O
REGISTRO).

OTRAS
CARACTERISTICAS.

FECHA DE ALTA.

FECHA DE ADQUISICION.

FECHA DE

| ELABORACIGN.

ESCRIBIR LA PALABRA “GUBERNATURA”.

SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DE “SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE”.

REGISTRAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA EN QUE SE ENCUENTRA
EL BIEN MUEBLE.

ESPECIFICAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA EN LA QUE SE
ENCUENTRA EL BIEN MUEBLE.

SENALAR EL NOMBRE DE LA SUBDIRECCION EN DONDE SE ENCUENTRA EL
BIEN MUEBLE.

ASENTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL
BIEN MUEBLE.

INDICAR EL NOMBRE DE LA OFICINA EN EL QUE SE ENCUENTRA EL BIEN
MUEBLE.

ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS Y LETRAS, EL CODIGO DEL AREA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE TENGA ASIGNADO EL BIEN MUEBLE.

DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS GENERICAS DEL BIEN MUEBLE QUE AMPARA
LA TARJETA DE RESGUARDO.

SENALAR EL GRUPO AL QUE PERTENECE EL BIEN MUEBLE QUE AMPARA LA
TARJETA DE RESGUARDO.

INDICAR EL NOMBRE DEL BIEN MUEBLE QUE AMPARA LA TARJETA DE
RESGUARDO.

SENALAR EL NOMBRE DEL BIEN MUEBLE.

ASENTAR CON NUMEROS ARABIGOS LA CLAVE QUE LE CORRESPONDA AL
BIEN MUEBLE INVENTARIADO.

DESCRIBIR EL TIPO DE MATERIAL EN QUE ESTA CONSTRUIDO EL BIEN

MUEBLE.

INDICAR LA MARCA CORRESPONDIENTE DEL BIEN MUEBLE.
ANOTAR EL MODELO DEL BIEN MUEBLE.

SENALAR EL COLOR QUE TENGA EL BIEN MUEBLE.

DESCRIBIR LAS CONDICIONES FISICAS EN QUE SE ENCUENTRA EL BIEN
MUEBLE.

ASENTAR CON NUMEROS ARABIGOS LA SERIE QUE LE CORRESPONDA AL BIEN
MUEBLE.

INDICAR LAS SENAS PARTICULARES DEL BIEN MUEBLE.

ANOTAR ALGUNA SENA PARTICULAR O ESPECIFICA DEL BIEN MUEBLE.

ESCRIBIR CON NUMERCS ARARIGOS EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE REALIZA
EL REGISTRC DEL BIEN MUEBLE EN EL INVENTARIO.

INDICAR CON NUMEROS ARABIGOS EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE REALIZO
LA ADQUISICION DEL REGISTRO DEL BIEN MUEBLE EN EL INVENTARIO.

ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE FORMULA
LA TARJETA DE RESGUARDG DEL BIEN MUEBLE,
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27. | FECHA DE ASIGNACION. [ ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE REALIZA
LA ASIGNACION DEL BIEN MUEBLE AL USUARIO.

28. | VALOR. INDICAR CON NUMEROS ARABIGOS EL VALOR DE ADQUISICION DEL BIEN
MUEBLE.
29. | UBICACION FiSICA DEL | DESCRIBIR EL LUGAR FiSICO EN DONDE SE ENCUENTRE EL BIEN MUEBLE
BIEN, ASIGNADO.
30. | MUNICIPIO. ESCRIBIR. EL NOMBRE DEL MUNICIPIO EN DONDE SE ENCUENTRA EL BIEN

MUEBLE ASIGNADO.

31. | LOCALIDAD. DESCRIBIR LA LOCALIDAD O COLONIA DONDE SE UBICA EL AREA EN QUE SE
ENCUENTRA EL BiIEN MUEBLE.

32. | FECHA. REGISTRAR CON NUMEROS ARABIGOS O SELLO, EL DIA, MES Y ANO EN QUE
SE FORMULA Y/O SE ACTUALIZA LA TARJETA DE RESGUARDO.

33. | NOMBRE Y FIRMA DEL RECABAR EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO DEL BIEN

RESGUARDATARIO. MUEBLE.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Enero 2011
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Codigo: 201D17103/02
Pagina:
PROCEDIMIENTO:

Realizacién del Tramice de Solicitud y Autorizacion de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Obsoletos o Inservibles
en el Sistema integral de Control Patrimonial (SICOPA).

OBJETIVO:

Mantener actualizado el inventario de activo fijo del Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante el tramite de baja de
los bienes muebles obsoletos o inservibles del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a fa Direccidon de Administracién y Finanzas que intervienen en el tramite de baja de bienes muebles
en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA), asi como a las Unidades Administrativas del Sisterma de Radio y
Television Mexiquense que solicitan la baja de éstos.

REFERENCIAS:

*  Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Crea el Organismo Plblico Descentralizado Denominade Sistema de Radio y
Television Mexiquense. Articulo 16, fraccion |l. Gaceta del Gobierno, |7 de diciembre de 1998,

¢ Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 19, fracciones Iil y XX. Gaceta del Gobierno,
24 de agosto del 2004.

*  Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutive Estatal. Normas ACP-004, ACP-005,
ACP-010, ACP-01! y ACP-013 relativas al Sistema Alterno de Registro y Control, ACP-014 y la norma ACP-028 refativa al
Sistema Integra! de Control Patrimonial. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

e Manual General de Organizacién del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado Vil.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Funcién cuarta de la Direccién de Administracion y Finanzas, funciones primera y onceava de la
Subdireccion de Administracidn y las funciones primera y séptima del Departamento de Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 3 de abril del 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es la Unidad Administrativa encargada de tramitar las solicitudes internas de baja de
bienes muebles que se presenten, por ser ya obsoletos o inservibles del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA) ante
la Direccidén General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

El Director General de Recursos Materiales deberd:

* Revisar que esté el expediente de baja de bienes muebles correctamente integrado.
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* Formular oficio de respuesta de la solicitud de baja de bienes muebles,

*  Enviar oficio de respuesta de la solicitud de baja de bienes muebles al Director de Administracién y Finanzas del Sistema de
Radio y Televisién Mexiquense.

El Director de Administracién y Finanzas deberd:
*  Revisar que el expediente de bienes muebles a dar de baja esté correctamente integrado.

s Firmar los originales del oficio y del fistado de baja de bienes mubles, asf como, el formate de Baja de Muebles en original y
copia.

e Turnar expediente validado al Subdirector de Administracién para su trimite.

¢  Aclarar cualquier duda que se presente sobre el expediente de bajas de bienes muebles al Director General de Recursos
Materiales.

e Instruir al Subdirector de Administracién para que verifique si los bienes causaron baja en el SICOPA.
E! Titular de la Unidad Administrativa solicitante deberd:

e Solicitar verbalmente af Jefe del Departamento de Servicios Generales la baja del bien mueble por ser ya obsoleto y/c
inservible.

El Subdirector de Administracién deberd:
*  Revisar que el expediente de bajas de activo fijo esté bien integrado.
*  Firmar de Vo. Bo. el listado y el formato de solicitud de baja de bienes muebles en original y copia.

¢ Turnar al Jefe del Departamento de Servicios Generales el oficio de respuesta de la solicitud de baja de bienes muebles, para
su tramite interno.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales deberd:

*  Revisar que el expediente de bajas de activo fijo esté bien integrado.

¢  Firmar de Vo. Bo. el listado y el formato de solicitud de baja de bienes muebles en original y copia.

e Instruir al analista auxiliar de activo fijo para que inicie los trimites para dar de baja los bienes muebles seleccionados.

¢ Entregar el expediente de bajas de bienes muebles y el oficio de baja al Analista Auxiliar de Activo Fijo para su tramite
externo,

¢ Instruir al Analista Auxiliar de Activo Fijo para que verifique que los bienes muebles causaron baja en el Sistema Integral de
Control Patrimonial (SICOPA).

El Analista Auxiliar de Activo Fijo deberd:

¢ Acudir a la Unidad Administrativa solicitante para localizar el bien o bienes muebles a dar de baja.
¢  Elaborar el formato de Baja de Bienes Muebles y el original del oficio de baja de bienes muebles.
e Integrar el Expediente de Bajas de Activo Fijo y tramitar la autorizacién interna del mismo.

*  Recibir ¢! Expediente de Bajas de Activo Fijo y el original del oficio de baja de bienes muebles autorizados, obtener las copias
y distribuirlos entre los involucrados,

*  Verificar en el Sistema Integral de Contrel Patrimonial que la baja de los bfenes muebles se haya realizado.

¢ Informar al Jefe del Departamento de Servicios Generales que procedié en el Sistema Integral de Control Patrimonial la baja
de los bienes muebles solicitados.

DEFINICIONES:

Area de Activo Fijo.- Se refiere al drea gue se encarga de llevar el control e inventario de bienes muebles del Sistema de Radio
y Television Mexiquense.

Bienes Muebles.- Son aquelios bienes que se usan en e! Sistema para el desarrollo de sus funciones y en general son: sillas,
escritorios, computadoras, equipo de telecomunicaciones, equipo eléctrico, etc.
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Bienes Obsoletos.- Son aquellos bienes muebles que a pesar de que sirven ya no son de utilidad debido a que va cambiando la
tecnologia.

Bienes de Desecho.- Son aquellos bienes muebles que ya no tienen ningin uso ni vida Geil.

Bienes en Desuso.- Son aquellos bienes muebles que sirven pero ya no utiliza la institucion,

SICOPA.- Se refiere al Sistema Integral de Control Patrimonial que maneja el Gobierno del Estado de México, para el control
del activo fijo de sus dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos piblicos.

INSUMOS:

Solicitud verbal de Baja de Bienes Muebles que realiza el Titular de la Unidad Administrativa solicitante.

RESULTADOS:

Bienes muebles dados de baja del Sistema Integral de Contrel Patrimonial (SICOPA).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Realizacion del Avalio de Bienes Muebles Dados de Baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA,).
¢ Enajenacion de Bienes Muebles Propiedad del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense Dados de Baja en el Sistema integral
de Control Patrimonial (SICOPA).

POLITICAS:

Los servidores publicos facultados para solicitar la baja de bienes muebles son los titulares de las Direcciones de Area, Unidad
Juridica, Contraloria Interna y la Direccion General del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

El Departamento de Servicios Generales debera determinar anualmente los bienes muebles que se van a dar de baja del Sistema
Integral de Control Patrimonial, por encontrarse obsoletos, en desuso y/o inservible por inaplicacion o por desecho.

DESARROLLO: .
— :
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO ACTIVIDAD
I. |TITULAR DE LA  UNIDAD| SOLICITA VERBALMENTE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE. | GENERALES LA BAJA DEL BIEN POR OBSOLETO O POR INSERVIBLE,
2. |JEFE DEL DEPARTAMENTO DE|RECIBE SOLICITUD VERBAL E INSTRUYE DE IGUAL FORMA AL
SERVICIOS GENERALES, ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FI§O PARA QUE INICIE LOS
TRAMITES PARA DAR DE BAJA LOS BIENES MUEBLES.
3. | ANALISTA AUXILAR DE ACTIVO | SE ENTERA, ACUDE A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE,
FlJO. LOCALIZA LOS BIENES MUEBLES A DAR DE BAJA, ELABORA LISTA
GENERAL DE BIENES MUEBLES A DAR DE BAJA, EL FORMATO
“SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES” EN ORIGINAL Y COPIA, Y
EL OFICIO DE BAJA DE BIENES MUEBLES EN ORIGINAL, INTEGRA
EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FiJO CON LA DOCUMENTACION
CITADA, Y LO ENTREGA AL |EFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES,
4. |JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | RECIBE EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO, REVISA Y DECIDE:
SERVICIOS GENERALES.
5. SI EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO NO ESTA BIEN
INTEGRADO, SE LO INDICA AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO RO
Y LE DEVUELVE EL EXPEDIENTE PARA SU CORRECCION Y/O
COMPLEMENTACION.
6. |ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO |SE ENTERA, RECIBE EXPEDIENTE E INDICACIONES, CORRIGE Y/O
Fljo. COMPLEMENTA Y TURNA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 4,
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7.

JEFE DEL DEPARTAMENTC DE

SERVICIOS GENERALES.

S| EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO ESTA BIEN INTEGRADO,
FIRMA DE VISTO BUENO EL LISTADO Y EL FORMATC DE “SOLICITUD
DE BAJA DE BIENES MUEBLES” EN ORIGINAL Y COPIA, Y TURNA
EXPEDIENTE AL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION PARA SU
REVISION.

SUBDIRECTOR
ADMINISTRACION.

DE

RECIBE EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO, REVISA Y DECIDE:

S| EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO F|O NO ESTA BIEN
INTEGRADO, SE LO INDICA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES Y SE LO DEVUELVE PARA SU CORRECCION
Y/O COMPLEMENTACION.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES.

SE ENTERA, RECIBE EXPEDIENTE E INDICACIONES Y LO TURNA AL
ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FIJO PARA SU CORRECCION Y/O
COMPLEMENTACION.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. é.

SUBDIRECTOR
ADMINISTRACION.

DE

St EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FlJO ESTA BIEN INTEGRADO,
FIRMA, DE VISTO BUENO EL LISTADO Y EL FORMATO DE “SOLICITUD
DE BAJA DE BIENES MUEBLES" EN ORIGINAL Y COPIA, Y LO TURNA
AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SU
AUTORIZACION.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

RECIBE EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO, REVISA Y DECIDE:

SI EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FJO NO ESTA BIEN
INTEGRADO, SE LO INDICA AL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SE LO DEVUELVE PARA SU CORRECCION  Y/O
COMPLEMENTACION.

SUBDIRECTOR
ADMINISTRACION.

DE

SE ENTERA, RECIBE EXPEDIENTE E INDICACIONES, ¥ TURNA AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PARA SU
CORRECCION Y/O COMPLEMENTACION.
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. (0.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

S| EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO ESTA BIEN INTEGRADO,
FIRMA EL ORIGINAL DEL OFICIO DE BAJA DE BIENES MUEBLES, ASi
COMO EL LISTADO Y EL FORMATO DE “SOLICITUD DE BAJA DE
BIENES MUEBLES” EN ORIGINAL Y COPIA, Y TURNA EXPEDIENTE AL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION, PARA SU ENVIO A LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS.

SUBDIRECTOR
ADMINISTRACION.

DE

RECIBE EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO Y EL ORIGINAL
DEL OFICIO DE BAJA DE BIEJES MUEBLES DEBIDAMENTE
AUTORIZADO, Y LOS ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES PARA SU ENVIO.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

RECIBE EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO Y EL OFICIO DE
BAJA DE BIENES MUEBLES DEBIDAMENTE AUTORIZADO, Y LOS
ENTREGA AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FJO PARA SU
ENTREGA EN LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
Fljo.

RECIBE El. EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO H|O Y EL QFICIO DE
BAJA DE BIENES MUEBLES DEBIDAMENTE AUTORIZADO, OBTIENE
SEIS COPIAS DEL OFICIC Y COPIA DEL LISTADO, Y DISTRIBUYE LA
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DOCUMENTACION DE LA SIGUIENTE FORMA:

- EL EXPEDIENTE CON LOS ORIGINALES DEL OFICIO DE BAJA DEL
LISTADO Y DE LA “SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES” PARA EL
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS.

- LA PRIMERA COPIA DEL OFICIO DE BAJA PARA EL DIRECTOR
GENERAL, PARA SU CONOCIMIENTO,

- LA SEGUNDA COPIA DEL OFICIO DE BAJA PARA EL SUBDIRECTOR
DE ADMINISTRACION, PARA SU CONOQCIMIENTO.

- LA TERCERA COPIA DEL OFICIO DE BAJA PARA EL SUBDIRECTOR
DE FINANZAS, PARA 5U CONOCIMIENTO.

- LA CUARTA COPIA DEL OFICIO DE BAJA PARA EL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES, PARA SU CONOCIMIENTO.

- LA QUINTA COPIA DEL OFICIO DE BAJA PARA EL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, PARA SU CONCQCIMIENTO.

- EN LA SEXTA COPIA DEL OFICIO DE BAJA Y EN LAS COPIAS DEL
LISTADO Y DE LA “SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES”
OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO Y ARCHIVA.

DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS.

RECIBE EXPEDIENTE Y OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES
MUEBLES, REVISA Y DETERMINA:

20.

Sl EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO LE FALTA ALGUNA
INFORMACION, FORMULA OFICIO DE ACLARACION INDICANDO LA
DOCUMENTACION FALTANTE Y LO ENVIA AL DIRECTOR DE
APMINISTRACION Y FINANZAS DEL SISTEMA DE RADIO Y
TELEVISION MEXIGQUENSE.

RECABA ACUSE DE RECIBIDO EN LA COPIA DEL CITADO OFICIO Y
LA ARCHIVA EN SU CONSECUTIVO,

24,

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

RECIBE OFICIO DE ACLARACION, SE ENTERA, Y LOS TURNA AL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION PARA SU CORRECCION Y/O
COMPLEMENTACION.

Y FINANZAS.

22. | SUBDIRECTOR DE FRECIBE OFICIO DE ACLARACION, SE ENTERA Y LO TURNA AL JEFE

ADMINISTRACION. DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PARA QUE SE
OBTENGA LA DOCUMENTACION FALTANTE.

23, |JEFE DEL DEPARTAMENTO DE |RECIBE OFICIO DE ACLARACION, SE ENTERA Y LO TURNA AL

SERVICIOS GENERALES. ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FJO PARA QUE OBTENGA LA
DOCUMENTACION FALTANTE.

24.  |ANALISTA AUXILAR DE ACTIVO | RECIBE OFICIO, SE ENTERA, OBTIENE LA DOCUMENTACION

FIJO PARA SU ATENCION FALTANTE SOLICITADA, LA ENTREGA EN FORMA ECONOMICA AL
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y ARCHIVA OFICIO
DE ACLARACION EN S CONSECUTIVO.
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 19.

25. | DIRECTOR GENERAL DE | Sl EL EXPEDIENTE DE BAJAS DE ACTIVO FIJO ESTA BIEN INTEGRADO,
RECURSOS MATERIALES DE LA |FORMULA OFICIO DE RESPUESTA EN ORIGINAL Y COPIA, Y LO
SECRETARIA DE FINANZAS. ENVIA AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE PARA SU TRAMITE,
LE SOLICITA QUE VERIFIQUE QUE LOS BIENES MUEBLES CAUSARON
BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA), RECABA ACUSE DE RECIBIDO EN LA COPIA DEL CITADO
OFICIO Y LA ARCHIVA EN SU CONSECUTIVO.

26. | DIRECTOR DE ADMINISTRACION [ RECIBE OFICIO DE RESPUESTA DEL DIRECTOR GENERAL DE

RECURSOS MATERIALES, SE ENTERA E INSTRUYE AL SUBDIRECTOR
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DE ADMINISTRACION PARA QUE VERIFIQUE SI LOS BIENES MUEBLES
CAUSARON BAJA EN EL SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA) Y LE ENTREGA EL CFICIO DE RESPUESTA.

27.

SUBDIRECTOR DE

ADMINISTRACION.

RECIBE INSTRUCCION, EL ORIGINAL DEL OFICIO DE RESPUESTA E
INSTRUYE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
PARA QUE VERIFIQUE S! LOS BIENES MUEBLES CAUSARON BAJA EN
EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA) Y LE
ENTREGA EL ORIGINAL DEL OFICIO DE RESPUESTA,

MpaWFEFE  DEL DEPARTAMENTO DE

SERYICIOS GENERALES.

RECIBE INSTRUCCION Y EL ORIGINAL DEL OFICIO DE RESPUESTA A
LA “SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES” E INSTRUYE AL
ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FI|O PARA QUE VERIFIQUE SI LOS
BIENES MUEBLES CAUSARON BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA) Y LE ENTREGA EL ORIGINAL DEL
OFICIO DE RESPUESTA.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTVO
FIJO.

RECIBE INSTRUCCIONES Y EL ORIGINAL DEL OFICIO DE RESPUESTA,
Y CONFIRMA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA), QUE YA SE HAYA REALIZADO LA BAJA DE LOS BIENES
MUEBLES Y DETERMINA:

30.

SI NO SE REALIZO LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES SOLICITADOS EN
EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL {SICOPA), SE
COMUNICA ViA TELEFONICA CON LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES PARA ACLARAR LA SITUACION.

3.

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS.

RECIBE VIA TELEFONICA LA PETICION DE LA ACLARACION,
CORRIGE LA IRREGULARIDAD QUE SE PRESENTO Y CONFIRMA POR
LA MISMA ViA AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FIJO, LA BAJA DE
LOS BIENES MUEBLES SOLICITADOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA).

32

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FIJO.

RECIBE ViA TELEFONICA DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES SOLICITADOS EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA) Y LO
CONFIRMA EN EL SISTEMA;

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 29.

33.

SI SE REALIZO LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES SOLICITADOS
INFORMA DE MANERA VERBAL AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES QUE PROCEDIO EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA) LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES
RELACIONADOS 'Y ARCHIVA EL ORIGINAL DEL OFICIO DE
RESPUESTA.

34,

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

RECIBE INFORME VERBAL DE LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES E
INSTRUYE AL ANALISTA AUXILAR DE ACTIVO FiJO PARA QUE
ELABORE EL OFICIO PARA SOLICITAR EL AVALUO DE LOS MISMOS,
DIRIGIDO AL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE SERVICIOS
PERICIALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE MEXICO.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO “REALIZACION DEL
AVALUO DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA)”,
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DIAGRAMACION:

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GEMNERALES

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO

FIJO

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION

INICIO

SOLICITA YERBALMENTE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTOC
DE SERVICICS GENERALES LA

BAJA DEL BIEN POR
OBSOLETOQ [o] POR
INSERVIBLE.

RECIBE SOLICITUD VERBAL E
INSTRUYE DE IGUAL FORMA
AL ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVO fJO PARA QUE
INICIE LOS TRAMITES PARA
DAR DE BAJA LOS BIENES
MUEBLES.

|
1

SE ENTERA, ACUDE A LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE, LOCALIZA
LOS BIENES MUEBLES A DAR
DE BAJA, FELABORA LISTA
GENERAL DE BIENES
MUEBLES A DAR DE BAJA, EL
FORMATO “SOLICITUD DE
BAJA DE BIENES MUEBLES" EN
ORIGINAL Y COPIA, Y EL

RECIBE EXPEDIENTE  DE
BAJAS DE ACTIVO FlO,
REVISA Y DECIDE:

“EXPEDIENTE
CORRECTOQ?

S EL EXPEDIENTE DE BAJAS
DE ACTIVO FIJO NO ESTA
BIEN INTEGRADO. SE LO
INDICA AL ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVO FIJO Y

OFICIC DE BAJA DE BIENES
MUEBLES EM  CRIGINAL,
INTEGRA EXPEDIENTE DE
BAJAS DE ACTIVO FIJO CON
LA DOCUMENTACION
CITADA, Y LO ENTREGA AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES.

LE DEVUELVE EL
EXPEDIENTE  PARA  SU
CORRECCIGN Yo

COMPLEMENTACION.

SE ENTERA, RECIBE

EXPEDIENTE E
INDICACIONES, CORRIGE Y/
O COMPLEMENTA Y TURNA
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD No. 4.
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TITULAR DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTCR DE ADMINISTRACION SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE SERVICIOS GENERALES Y FINANZAS ADMINISTRACION

S| EL EXPEDIENTE DE BAJAS
DE ACTIVO FJO ESTA BIEN |
INTEGRADO,  FIRMA  DE —
VISTO BUENO EL LSTADO Y

EL FORMATO DE “SOLICITUD
DE BAJA DE BIENES MUEBLES”

EN ORIGINAL Y COPIA, Y
TURNA  EXPEDMENTE AL

RECIBE EXPEDIENTE DE
BAJAS D  ACTIVO  FO,
REVISA ¥ DECIDE:

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION PARA sU
REVISION. JEXPEDIENTE
CORRECTO?
S| EL EXPEDIENTE DE BAJAS
DE ACTIVO FIIO NO ESTA
BIEN INTEGRADO, SE LO
INDICA AL JEFE  DEL
0 | DEPARTAMENTO DE
! SERVICIOS GENERALES Y SE
LO DEVUELVE PARA SU
SE  ENTERA,  RECIBE CORRECCIGN o
EXPEDIENTE E COMPLEMENTACION.
INDICACIONES Y LO TURNA
AL ANALISTA AUXILIAR DE

ACTIVO  FIJC  PARA  SU |———

CORRECCION YO
COMPLEMENTACION.

SE - CONECTA CON LA Si EL EXPEDIENTE DE BAJAS
ACTIVIDAD Ne. 6. @' DE ACTIVOG FJO ESTA BIEN

INTEGRADO. FIRMA  DE
VISTO BUENO EL LISTADO ¥
RECIBE ~ EXPEDIENTE  DE EL. FORMATO DE “$OUCITUD
BAJAS DE ACTIVO  FIO, DE BAJA DE BIENES MUEBLES”
REVISA Y DECIDE: EN ORIGINAL Y COPIA, Y LO
TURNA AL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA su
AUTORIZACION.

{EXPEDIENTE
CORRECTO!?

S| EL EXPEDIENTE DE _}
BAJAS DE ACTIVO FIJO NO
ESTA BIEN INTEGRADO, SE
LO INDICA AL SE ENTERA, RECIBE
SUBDIRECTOR DE EXPEDIENTE E
ADMINISTRACION Y SE LO INDICACIONES, Y TURNA AL
DEVUELVE PARA  SU JEFE DEL DEPARTAMENTO
CORRECCION Yo DE SERVICIOS GENERALES
COMPLEMENTACION. PARA SU CORRECCION YiO
COMPLEMENTACION.
SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD Na. 10.
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ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVO FI)O

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION

%
®

St EL EXPEDIENTE DE BAJAS
DE ACTIVO FIJO ESTA BIEN
INTEGRADO,  FIRMA  EL
ORIGINAL DEL OFICIO DE
BA}A DE BIENES MUEBLES, ASI
COMO EL USTADO Y EL
FORMATO DE “SOLICITUD
DE BAJA DE BIENES MUEBLES™
EN ORIGINAL Y COPlA, Y
TURNA  EXPEDIENTE AL
SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION, PARA SU
ENVIO A LA DWRECCION
GENERAL DE  RECURSOS
MATERIALES DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS.

RECIBE EL EXPEDIENTE DE
BAJAS DE ACTIVO FIjO Y EL
ORIGINAL DEL OFICIO DE
BAJA DE BIENES MUEBLES
DEBIDAMENTE

O

RECIBE EL EXPEDIENTE DE
BAJAS DE ACTIVO FIJO Y EL
OFICIO DE BAJA DE BIENES

MUEBLES DEBIDAMENTE
AUTOQRIZADO, Y LOS
ENTREGA AL  ANALISTA

AUXILIAR DE ACTIVC FIJO

|
Ol

RECIBE EL EXPEDIENTE DE
BAJAS DE ACTIVO FIJO Y EL
OFICIO DE BAJA DE BIENES
MUEBLES DEBIDAMENTE
AUTORIZADO, CBTIENE SEIS
COPIAS DEL OFICIO Y COPIA
DEL LISTADO, Y DISTRIBUYE
LA DOCUMENTACION
ENTRE LOS INTERESADOS.

PARA SU ENTREGA EN LA
DIRECCION  GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE
LA SECRETARIA DE
FINANZAS.

AUTORIZADO, Y LOS
ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES PARA
SU ENVIO,

DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

RECIBE EXPEDIENTE Y
OFICIO DE SOLWCHUD DE
BAJA DE BIENES MUEBLES,
REVISA Y DETERMIMA:

{EXPEDIENTE
CORRECTO!




GACETA

Dri GOBIERNO

4 de marzo de 2011

Pigina 2757

JEFE DEL DEFARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION

DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

%
®

@'r

RECIBE OFICIO DE
ACLARACION, SE ENTERA, Y

LOS TURNA AL

SUBDIRECTOR DE |
ADMINISTRACION PARA SU L

CORRECCION Y/iO

COMPLEMENTACION. RECIRE OFICIO DE

ACLARACION, SE ENTERA Y
LO TURNA AL |EFE DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES PARA
QUE SE OBTENGA LA
DOCUMENTACION

RECIBE OFICIO DE
ACLARACION, SE ENTERA Y
LO TURNA AL ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVO FIJO
PARA QUE OBTENGA LA
DOCUMENTACION
FALTANTE.

FALTANTE.

S| EL EXPEDIENTE DE BAJAS
DE ACTIVO FIO LE FALTA
ALGUNA INFORMACION,
FORMULA CFICIO DE
ACLARACION  INDICANDCO
LA DOCUMENTACION
FALTANTE ¥ LO ENVIA AL
DIRECTOR [w]3
ADMINISTRACIGON Y
FINANZAS DEL SISTEMA DE
RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE.

RECABA ACUSE DE RECIBIDO
EN LA COPIA DEL CITADO
QFICIO ¥ LA  ARCHIVA EN
5U CONSECUTIVO.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FIjo

—

RECIBE OFICIO. SE ENTERA.
OBTIENE LA
DOCUMENTACION

FALTANTE SOLICITADA, LA
ENTREGA EN FORMA
ECONOMICA AL DIRECTOR
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y  ARCHIVA
OFICIO DE ACLARACION EN
SU CONSECUTIVO.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD No. 19.

&/

SI EL EXPEDIENTE DE BAJAS
DE ACTIVO FI)O ESTA BIEN
INTEGRADO, FORMULA
OFICIO DE RESPUESTA EN
QRIGINAL Y COPIA, Y LO
ENVIA AL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL SISTEMA DE
RADIC Y TELEVISION
MEXIQUENSE  PARA  SU
TRAMITE, LE SOLICITA QUE
VERIFIQUE QUE LOS BIENES
MUEBLES CAUSARON BAJA
EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMOMNIAL
(SICOPA), RECABA ACUSE DE
RECIBIDO EN LA COPIA DEL
CITADO OFICIO Y LA

ARCHivVA EN sy
CONSECUTIVC.
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RE(?LBP&ES%-;%RA?E:DE:E:; BE LA DIRECTOR [DF ADMINISTRACION SUBDIRECTOR DE JEFE DEL DEPARTAMENTC DE
¥ FINANZAS ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA DE FINANZAS

\/
o

REC!IBE OFICIO DE
RESPUESTA DEL DIRECTOR
GENERAL DE  RECURSOS
MATERIALES, SE ENTERA E
INSTRUYE AL SUBDIRECTOR
DE ADMINISTRACION PARA
QUE VERIFIQUE I LOS g

BIENES MUEBLES CAUSARON !

BAJA EN EL SISTEMA DE @
CONTROL PATRIMONIAL

(SICOPA) Y LE ENTREGA EL RECIBE INSTRUCCION,  EL
ORCIO bE RESPUESTA. ORIGINAL DEL OFICIO DE

RESPUESTA E INSTRUYE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES
PARA QUE VERIFIQUE SI LOS
BIENES MUEBLES CAUSARCN
BAJA EN EL  SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) Y LE

ENTREGA EL ORIGINAL DEL | @
OFICIO DE RESPUESTA, |

RECIBE INSTRUCCION Y EL
ORIGINAL DEL OFICIO DE
RESPUESTA A LA “SOLICITUD
DE BAJA DE BIENES MUEBLES”
E INSTRUYE AL ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVO FIO
PARA QUE VERIFIQUE Sl LOS
BIENES MUEBLES CAUSARON

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO

FIo BAJA EN EL  SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) Y LE

e lL ENTREGA £L ORIGINAL DEL
OFICIC DE RESPUESTA.

RECIBE INSTRUCCIONES Y EL
ORIGINAL DEL OQOFICIO DE
RESPUESTA, ¥ CONFIRMA EN
EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA), QUE YA SE HAYA
REALIZADO LA BAJA DE LOS
BIENES MUEBLES Y
DETERMINA:

51

‘BIENES MUEBL|
RADOS DE BAJAL
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DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

SUBDIRECTOR DE ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO JEFE DEL DEPARTAMENTC DE
ADMINISTRACION FliO SERVICIOS GENERALES

\/
O

S5t NO SE REALIZO LA BAJA
DE LOS BIENES MUEBLES
SOLICITADOS EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA), SE
COMUNICA VIA TELEFGNICA
CON LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
RECIBE VIA TELEFONICA LA MATERIALES PARA ACLARAR
PETICION DE LA LA SITUACION.
ACLARACION, CORRIGE LA
IRREGULARIDAD QUE SE
PRESENTO Y CONFIRMA POR
LA MISMA VIA AL ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVO FIO,
tA BAJA DE LOS BIENES
MUEBLES SOLUICITADOS DEL
SISTEMA  INTEGRAL  DE RECIBE ViA TELEFONICA DE
CONTROL  PATRIMONIAL LA DIRECCION GENERAL DE
(SICCPA). RECURSOS MATERIALES LA
BAJA DE LOS  BIENES
MUEBLES SOLICITADOS EN
EL. SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA) Y LO CONFIRMA
EN EL SISTEMA:

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD No. 29.

)

St SE REALIZO LA BAJA DE
LOS BIENES MUEBLES
SOLICITADQS INFORMA DE
MANERA VERBAL AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GEMNERALES QUE
PROCEDIO EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) LA
BAfA DE LOS  BIENES
MUEBLES RELACIONADOS Y
ARCHIVA EL ORIGINAL DEL
OFICIC DE RESPUESTA.
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DIRECTOR GENERAL DE
RECLRSCS MATERIALES DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

SUBDIRECTOR DE ANALISTA AUXILIAR CE ACTIVO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION FljC SERVICIOS GENERALES

o
©

RECIBE INFORME VERBAL DE
LA BAJA DE LOS BIENES
MUEBLES E INSTRUYE AL
ANALISTA  AUXILIAR  DE
ACTIVO FIJO PARA QUE
ELABORE EL OQFICIO PARA
SOLICITAR EL AVALUO DE
LOS MISMOS, DIRIGIDO AL
DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITLTO  DE  SERVICIOS
PERICIALES DE LA
PROCURADURIA  GENERAL
DE JUSTICIA DEL ESTADO DE
MEXICO.

SE CONECTA CON EL
PROCED!MIENTO
“REALIZACION DEL AVALUO
DE BIENES MUEBLES DADOS
DE BAJA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA)".

MEDICION:

Inc icador para medir capacidad de respuesta:
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Solicitudes de bajas de bienes muebles autorizadas Porcentaje de solicitudes de
por obsoletos e inservibles x 100. bienes muebles autorizadas

Solicitudes de bajas de bienes muebles solicitadas a dar de baja por obsoletos
por obsoletos e inservibles. o inservibles.

Registro de evidencias:

Las bajas de bienes muebles por obsoletos o inservibles quedan registradas en los formatos de Solicitud de Baja de Bienes
Muebles. y en los registros de baja llevados a cabo en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de Baja de Bienes Muebles.

£ ] conmoon
L ESTADO DE MEXICO UG ¥ TELFRS
MEXIGUENSE

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES
SOLICITANTE: ® |DEPARTAMENTO: @ [ MES T AND

ey
No. DE o N
INVENTARIO DESCRIPCION VALOR MOTIVO DE LA BAJA

® ® © ®©

O

DIRECTOR DE ADMINISTACION ¥ FINANZAS SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION

: ©

ELEBORO: CONTROL DE BIENES . JEFEDEL DEFTO. DE SERY. GRALES.

GUBERNATURA
SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXHQUENSE

2010171 037AF-03/1 D
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES (201D 17103/AF-03/10).

OBJETIVO: LLEVAR UN CONTROL DE LAS BAJAS QUE SE DEN DE LOS BIENES MUEBLES DEL SISTEMA DE RADIO Y
TELEVISION MEXIQUENSE EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA).

DiS:I'RIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA. EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN
EL AREA DE ACTIVO FI)JO Y LA COPIA LA CONSERVA EL USUARIO.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

SOLICITANTE.

DEPARTAMENTO.

DIA__MES__ ANO.

No. DE INVENTARIO.

DESCRIPCION.

VALOR.

MOTIVO DE LA BAJA.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

ELABORO: CONTROL DE

BIENES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES.

Vo. Bo.

ESCRIBIR EL NOMBRE DEL EMPLEADO QUE SOLICITA LA BAJA DEL BIEN
MUEBLE.

ANOTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO EN DONDE [ABORA EL
EMPLEADO QUE SOLICITA LA BAJA DEL BIEN MUEBLE.

SENALAR CON NUMERCS ARABIGOS EL DIiA, MES Y ANC EN QUE SE
FORMULA LA SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

INDICAR EL No. DE INVENTARIO QUE TIENE ASIGNADO EL BIEN MUEBLE
A DAR DE BAJA, REGISTRADO EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL {SICOPA).

DETALLAR LAS CARACTERISTICAS DE LOS BIENES MUEBLES A DAR DE BAJA,
REGISTRADAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA).

ANOTAR EL COSTO DEL BIEN MUEBLE A DAR DE BAJA.

DESCRIBIR EL MOTIVO O MOTIVOS PARA DAR DE BAJA EL BIEN MUEBLE.
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y RECABAR LA FIRMA DEL SUBDIRECTOR
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETQ Y RECABAR LA FIRMA DEL RESPONSABLE
DEL AREA DE ACTIVO FIJO.

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETC Y RECABAR LA FIRMA DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

ESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDO PATERNO Y MATERNO ASi COMO
RECABAR LA FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DONDE SE DAN DE BAJA LOS
BIENES MUEBLES.

ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO DE LA SOLICITUD DE BAJA
DE BIENES MUEBLES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Enero 2011
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Cédigo: 201D17103/03
Pagina:
PROCEDIMIENTO:

Realizacion del Avalio de Bienes Muebles Dados de Baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).
OBJETIVO:

Mantener el cumplimiento de la normatividad con respecto a la enajenacién de bienes muebles propiedad del Sistema de Radio y
Television Mexiquense, mediante la realizacién del avalio de los mismos.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracién y Finanzas que intervienen en el tramite de solicitud del avalio de
bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA), asi como al personal adscrito al Instituto de Servicios
Periciales que instruye y realiza el avalio de los bienes muebles dados de baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial
(SICOPA).

REFERENCIAS:

* Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Crea el Organismo Piblico Descentralizado Denominado Sistema de Radio y
Television Mexiquense. Articulo {6, fraccién Il. Gaceta del Gobierno, 17 de diciembre de 1998.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense. Articula 19, fracciones lll y XX, Gaceta del Gobierne,
24 de agosto del 2004,

* Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de fas
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Plblicos del Poder Ejecutive Estatal. Normas ACP-004, ACP-005,
ACP-010, ACP-0I1 y ACP-0I13 relativa al Sistema Alterno de Registro y Control, y las normas: ACP-014 y el ACP-028
relativas al Sisterna Integral de Control Patrimonial. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005

*  Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense. Apartado VIl.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Funciones cuarta y doceava de la Direccidn de Administracion y Finanzas, funciones primera y
novena de la Subdireccion de Administracién y las funciones primera y décimo cuarta del Departamento de Servicios
Generales. Gaceta del Gobierno, 3 de abril del 2009.

RESPONSABILIDADES:

Ei Departamento de Servicios Generales es el area encargada de tramitar las solicitudes de avallios de bienes muebles dados de
baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA), ante la Direccion General del Instituto de Servicios Periciales de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de México.

El Director General del Instituto de Servicios Periciales de la Procuraduria General de Justicia del Estodo de México
deberd:

*  Comisionar al Valuador para que acuda a las instalaciones del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, a realizar el avaliio
solicitado de los bienes muebles dados de baja.

¢  Acordar via telefénica la fecha y hora en que el Valuador acudira a realizar el avallo de los bienes muebles dados de baja.
*  Enviar el Reporte de Avallio de bienes muebles dados de baja y el oficio de entrega.
El Director General del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense deberd:

® Instruir al Director de Administracion y Finanzas a que se formule punto de acuerdo para someter a consideracién del
Consejo Directivo la enajenacion de los bienes muebles.

El Director de Administracién y Finanzas deberd:

¢ Firmar el oficio original de solicitud de avalio de bienes muebles dados de baja y devolverlo al Subdirector de
Administracién, para su tramitce.

*  Acordar la fecha y hora de la visita del valuador para realizar el avaltio de de los bienes muebles dados de baja.
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e Comentar y entregar al Director General del Sistema de Radio y Television Mexiquense el Reporte de Avaliio de bienes
muebles dados de baja.

El Subdirector de Administracion deberd:

e Revisar el oficio original de solicitud de avalto de bienes muebles dados de baja y turnarlo al Director de Administracion y
Finanzas, para su firma.

¢  Turnar al Jefe del Departamento de Servicios Generales el oficio ariginal de solicitud de avalGo de bienes muebles dados de
baja debidamente autorizado, para su tramite.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales deberd:

e  Turnar al Subdirector de Administracion el oficio original de solicitud de avalio de bienes muebies dados de baja, para la
firma de autorizacion del Director de Administracion y Finanzas.

* Entregar al Analista Auxiliar de Activo Fijo el oficio original de solicitud de avalio de bienes muebles dados de baja
debidamente autorizado, para su entrega al Instituto de Servicios Periciales de la Procuraduria General de justicia del Estado
de México.

El Yaiuador deberd:

*  Acudir a las instalaciones del Sistema de Radio y Television Mexiquense en la fecha y hora sefialada.
s Realizar la inspeccién fisica correspondiente de los bienes muebles dados de baja en el SICOPA.

» Elaborar el Reporte de Avalio de los bienes muebles dados de baja en el SICOPA.

s  Entregar el Reporte de Avaluo de los bienes muebles dados de baja en el SICOPA al Director General del Instituto de
Servicios Periciales del Estado de México.

El Analista Auxiliar de Activo Fijo deberd:

e Formular el oficio de solicitud de avalio de bienes muebles dados de baja y turnarlo al Jefe del Departamento de Servicios
Generales, para recabar la firma de autorizacion.

e  Obtener las copias del oficio original de solicitud de avaliio de bienes muebles dados de baja y entregarias a los interesados.
DEFINICIONES:

Area de Activo Fijo.- Se refiere al 4rea que se encarga de llevar el control e inventario de bienes muebles del Sistema de Radio
y Televisidon Mexiquense.

Bienes Muebles.- Son aquellos bienes que se usan en el Sistema para el desarrollo de sus funciones y en general son: sillas,
escritorios, computadoras, equipo de telecomunicaciones, equipo eléctrico, etc.

Bienes Obsoletos.- Son aquellos bienes muebles que a pesar de que sirven ya no son de utilidad debido a que va cambiando la
tecnologia.

Bienes de Desecho.- Son aquellos bienes muebles que ya no tienen ningdn uso nj vida Gtil.
Bienes Inservibles.- Son aquellos bienes muebles que ya no tienen ningiin use ni vida Gril.

SICOPA.- Se reficre al Sistema integral de Control Patrimonial que maneja el Gobierno del Estado de México, para el control
del activo fijo de sus dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos publicos.

INSUMOS:

COficio de solicitud de avaliio de bienes muebles que realiza el Departamento de Servicios Generales, dirigido al Director General
del Instituto de Servicios Periciales de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México.

RESULTADOS:

Reporte de avalic de bienes muebles propuestos para enajenar, dados de baja del Sistema Integral de Control Patrimonial
{SICOPA).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

o Realizacion del Tramite de Solicitud y Autorizacién de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Obsoletos o
Inservibles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).
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¢ Enajenacion de Bienes Muebles Propiedad del Sistema de Radio y Television Mexiquense Dados de Baja en el Sistema integral
de Control Patrimonial (SICOPA),

POLITICAS:

El Departamento de Servicios Generales deberid de tramitar anualmente el avalio de los bienes muebles dados de baja del
Sisterna Integral de Control Patrimonial (SICOPA), por encontrarse obsoletos o inservibles para su eventual enajenacion.

La valuacion de los bienes muebles dados de baja del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA), se realizard a través de
una verificacion de las condiciones fisicas de las mismas, por parte de un valuador asignado por el Instituto de Servicios Periciales
de |la Procuraduria General de Justicia del Estado de México,

DESARROLLO:

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO “REALIZACION DEL TRAMITE DE
SOLICITUD Y ACTUALIZACION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE
BIENES MUEBLES POR OBSOLETOS O INSERVIBLES EN EL SISTEMA
INTEGRAL BDE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA)".

CON BASE A LAS INSTRUCCION RECIBIDAS DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES EN LA VERIFICACION
REALIZADA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA), PARA COMPROBAR LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES
OBSOLETOS O INSERYIBLES, ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR
AVALUO DE LOS MISMOS DIRIGIDO AL DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO DE SERVICIOS PERICIALES DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO Y LO TURNA AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PARA SU REVISION.

I. | ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FlJO.

2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE|RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES
SERVICIOS GENERALES. DADOS DE BAJA DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA), LO REVISA Y DECIDE:

3 S| EL OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES NO ESTA
BIEN FORMULADO, LO DEVUELVE AL ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVO FiJO PARA SU CORRECCION.

4. ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO |SE ENTERA, CORRIGE Y/O COMPLEMENTA EL OFICIO PARA
FiJO. SOLICITAR EL AVALUO Y LO TURNA AL |EFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES,

SE CONECTA CCN LA ACTIVIDAD No. 2.

5. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE|Si EL OFICIO PARA SOLICITAR EL AVALUO DE BIENES MUEBLES
SERVICIOS GENERALES. DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) ESTA BIEN FORMULADO, OTORGA SU Vo.Bo.
Y LO TURNA AL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION PARA SU

REVISION.
6. |SUBDIRECTOR DE | RECIBE OFCIO PARA SOLICITAR EL AVALUO DE BIENES MUEBLES
ADMINISTRACION. DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL

PATRIMONIAL {SICOPA), LO REVISA Y DECIDE:

7. SI EL OFICIO PARA SOLICITAR EL AVALUO DE BIENES MUEBLES EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA) NO ESTA
BIEN FORMULADO, SE LO INDICA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES, PARA $UU CORRECCION.




Pégina 34

GACETA

CEL GoOBIERMO

4 de marzo de 2011

8.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

RECIBE EL OFICIO PARA SOLICITAR EL AVALUO DE LOS BIENES
MUEBLES DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) Y LO TURNA AL ANALISTA DE ACTIVO FlJO
PARA SU CORRECCION.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FIO.

RECIBE EL OFICIO PARA SOLICITAR EL AVALUO DE LOS BIENES
MUEBLES DADQOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA), LO CORRIGE ¥ LO TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 2.

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

SI EL OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES DADOS
DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICCPA)} ESTA BIEN FORMULADO, LO TURNA AL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SU AUTORIZACION.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

RECIBE EL OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES
DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA), REVISA Y DECIDE:

St EL OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES DADOS
DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL
(SSICOPA) NO ESTA BIEN FORMULADO, SE LO INDICA AL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION PARA SU CORRECCION.

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

RECIBE EL OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES
DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) Y LO TURNA AL JEFE DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES PARA SU CORRECCION.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 8.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS,

SI EL OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES DADOS
DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA) ESTA BIEN FORMULADO, FIRMA EL ORIGINAL DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE AVALUQ Y LO DEVUELVE AL SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION PARA SU TRAMITE.

SUBDIRECTOR
ADMINISTRACION.

DE

RECIBE EL OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES
DADCS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA}, DEBIDAMENTE AUTORIZADO Y LO
ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
PARA SU ENTREGA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES,

RECIBE EL OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES
DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) YA AUTORIZADO Y LO TURNA AL
ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FIJO PARA SU ENTREGA A LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PERICIALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
Fljo.

RECIBE EL OFICIO PARA SOLICITAR AVALUO DE BIENES MUEBLES
DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA), OBTIENE CUATRO COPIAS DEL OFICIO Y
LO DISTRIBUYE DE LA SIGUIENTE FORMA:

- EL ORIGINAL DEL OFRCIO PARA EL DIRECTOR GENERAL DEL
INSTSTUTO DE SERVICIOS PERICIALES DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO.

- LA PRIMERA COPIA DEL OFICIO PARA EL DIRECTOR GENERAL DEL

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE, PARA SU
CONGCCIMIENTO.




4 de marz__tie 2011

GACETA

DEL GOBIERMS Pégina 35

- LA SEGUNDA COPIA PARA EL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION, '
PARA SU CONOCIMIENTO.

- LA TERCERA COPIA PARA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES, PARA SU CONOCIMIENTO.

- EN LA CUARTA COPIA OBTIENE EL ACUSE DE RECIBIDO Y,
ARCHIVA. |

18. |DIRECTOR GENERAL DEL | RECIBE OFICIO ORIGINAL DE SOLICITUD DE AVALUO DE BIENES |
INSTITUTO DE SERVICIOS | MUEBLES DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PERICIALES DE LA | PATRIMONIAL (SICOPA), SE ENTERA, COMISIONA AL VALUADOR,'
PROCURADURIA GENERAL DE | PARA QUE REALICE LA VISITA A LAS INSTALACIONES DEL SISTEMA, |
JUSTICIA DEL ESTADO DE|PARA VERIFICAR LAS CONDICIONES FISICAS EN QUE SE
MEXICO. ENCUENTREN LOS BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA Y ACUERDA

ViA TELEFONICA CON EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE, LA
FECHA Y HORA DE LA VISITA.

19. | DIRECTOR DE ADMINISTRACION | SE ENTERA, ACUERDA FECHA Y ESPERA VISITA DEL VALUADOR.

Y FINANZAS. SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 22.

20. | VALUADOR. SE ENTERA Y EN LA FECHA INDICADA, ACUDE A LAS
INSTALACIONES DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE
Y REALIZA LA INSPECCION FISICA CORRESPONDIENTE DE LOS
BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA), ELABORA REPORTE DE AVALUO
DE LOS BIENES MUEBLES, EL OFICIO DE ENTREGA Y LOS TURNA AL
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE SERVICIOS PERICIALES.

21. | DIRECTOR GENERAL DEL | RECIBE REPORTE DE AVALUO DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA
INSTITUTO DE SERVICIOS | EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA),
PERICIALES DE LA|CON ORCIC DE ENTREGA Y LOS ENVIA AL DIRECTOR DE
PROCURADURIA GENERAL DE!ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL SISTEMA DE RADIO Y
JUSTICIA DEL ESTADO  DE| TELEVISION MEXIQUENSE, RECABA ACUSE DE RECIBIDO EN UNA
MEXICO. COPIA DEL OFICIO, EL CUAL ARCHIVA EN SU CONSECUTIVO.

22. | DIRECTOR DE ADMINISTRACION | RECIBE REPORTE DE AVALUO DE BIENES MUEBLES DADQS DE BAJA
Y FINANZAS. EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA),

CON OFICIO DE ENTREGA, LOS COMENTA Y LO TURNA AL
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE.

23. | DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA | RECIBE REPORTE DE AVALUO DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA
DE RADIO Y  TELEVISION {EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA),
MEXIQUENSE. CON OFICIO DE ENTREGA E INSTRUYE AL DIRECTOR DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS, PARA QUE FORMULE PUNTO DE
ACUERDO, PARA SOMETERLO A CONSIDERACION DEL CONSEJO
DIRECTIVO DEL SISTEMA.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DE “ENAJENACION DE
BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA)".




GACETA

DFL. GOBIERNO 4 de marzo de 2011

Pagina36

DIAGRAMACION:

ANALISTA AUXKIAR DE
ACTIVO FIO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ARMINISTRACION
Y FINANZAS

VIENE DEL PROCERIMIENTO
“REALIZACKIN DEL TRAMITE
DE SOLICITUD Y
ACTUALIZACION DEL
MOVIMIENTO DE BAJA DE
BIENES MUEBLES POR
OBSOLETCS O INSERVIBLES
EMN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL
{SICOPA)™.

CON BASE A LAS

INSTRUCCION  RECIBIDAS
DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

SERVICICOS GENERALES EN LA
VERIFICACION  REALIZADA
EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL  PATRIMONIAL
(SICOPA), FARA
COMPROBAR LA BAJA DE
LOS BIENES MUEBLES
OBSOLETOS O INSERVIBLES.
ELABORA OFICIO  PARA
SOLICITAR AVALUO DE LOS
MISMOS  DIRIGIDO AL
DIRECTOR  GENERAL  DEL
INSTITUTO  DE  SERVICIOS
PERICIALES DE LA
PROCURADURIA  GENERAL
DE JUSTICIA DEL ESTADO DE
MEXICO Y LO TURNA AL JEFE
DEL.  DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES PARA
SU REVISION.

RECIBE OFICIC PARA
SOUCITAR  AVALUIO DE
BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA DEL SISTEMA INTEGRAL
DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA), LO  REVISA Y
DECIDE:

{OFICIO
CORRECTO!?

o EL OFICIO PARA
SOLICITAR  AVALUO DE
BIENES MUEBLES NO ESTA
BIEN FORMULADO, 1O
DEVUELVE AL ANALISTA

SE EMTERA, CORRIGE Y/O
COMPLEMENTA EL OFICIO
PARA SOLICITAR EL AVALUO
Y LG TURNA AL |EFE DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICICHS GEMNERALES,

SE CONECTA CON LA
ACTWIDAD NO. 2,

AUXILIAR DE ACTIVO FIJO
PARA SU CORRECCION.

l___

sl EL OFICIO  PARA
SOLICITAR EL AVALUOC DE
BIENES MUEBLES DADOS DE

BAfA  EN  EL  SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA)Y
ESTA BIEN FORMULADO,
OTORGA SU Vo.Bo Y LO
TURNA AL SUBDIRECTOR
DE ADMINISTRACION PARA
SU REVISION.
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ANALISTA AUXILIAR DE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECTOR DE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

ACTIVO FIJO SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION
RECIBE  OFICIO  PARA
SOLICITAR EL AVALUQ DE
BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA EN  EL  SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA). LO
REVISA Y DECIDE:
(OFICIO
CORRECTO?
Sl EL OFCIC PARA
° L SOLICITAR EL AVALUO DE
| BIENES MUEBLES EN EL
SISTEMA  INTEGRAL  DE
CONTROL  PATRIMONIAL
RECIBE EL OFICIO PARA| § |(SICOPA} NO ESTA BIEN
SOLICITAR EL AVALUO DE| [ [FORMULADO,  SE LO
LOS BIENES MUEBLES DADOs| | [INDICA AL JEFE  DEL
. DE BAJA EN EL SISTEMA DEPARTAMENTO DE
| INTEGRAL DE CONTROL| | ISERVICICS GENERALES,
PATRIMONIAL (SICOPA) Y LO| | [PARA SU CORRECCION.
TURNA AL ANALISTA DE
ACTIVO  FJO PARA  SU
RECIBE EL OFICIO PARA CORREcgoL_ 0 —
SOLICITAR EL AVALUO DE
LOS BIENES MUEBLES DADOS

DE BAJA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA), LO
CORRIGE ¥ LO TURNA AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD No. 2.

A

SI  EL  OFICIO  PARA
SOLICITAR  AVALUO  DE
BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA)
ESTA BIEN FORMULADO,
LO TURNA Al DIRECTOR
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA s
AUTORIZACION.

—
H
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T
RECIBE EL OFICIO PARA
SOLICITAR AVALUIO DE
BIENES MUEBLES DADOS DE

BAJA EN EL  SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA},

REVISA Y DECIDE:

[OFICIO
CORRECTO?

St EL OFICIO  PARA
SOLICITAR  AVALUC DE
BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) NO
ESTA BIEN FORMULADO. SE
LO INDICA AL
SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION PARA SU

CORRECCION.

o
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ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVC FJO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

RECIBE EL OFICIO PARA
SOLICITAR  AVALUO  DE
BIENES MUEBLES DADQS DE
BAJA EN  EL  SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) Y LO
TURNA AL |EFE DE
DEPARTAMENTC DE
SERVICIOS GENERALES PARA
5L CORRECCION.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD No. 8.

o

@%

RECIBE EL OFICIO  PARA
SOLICITAR  AVALUO DE

ON
-

(D

RECIBE EL OFICIO PARA
SOLICITAR  AVALUO DE
BIENES MUEBLES DADQS DE
BAJA EN EL  SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA),
OBTIENE CUATRO COPIAS
DEL  OFICIO Y LO
DISTRIBUYE ENTRE LOS
INTERESADOS.

RECIBE EL OFICIC PARA
SOLUCITAR  AVALUO  DE
BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA EN  EL  SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) YA
AUTORIZADO Y LO TURNA
AL ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVO FIO PARA  SU
ENTREGA A LA DIRECCION
GENERAL  DE  SERVICIOS
PERICIALES DE LA
PROCURADURIA  GENERAL
DE JUSTICIA DEL ESTADO DE
MEX|CO.

BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL {SICOPA),
DEBIDAMENTE
AUTORIZADO Y LO
ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTC DE
SERVICIOS GEMNERALES PARA
SU ENTREGA.

] EL  OFICIO PARA
SOLCITAR  AVALUO  DE
BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA  EN  EL  SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA) ESTA
BIEN FORMULADO, FIRMA EL
ORIGINAL DEL OFCIO DE
SOLICITUD DE AVALUO Y LO
DEVUELVE AL SUBDIRECTOR
DE ADMINISTRACION PARA
5U TRAMITE.

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE MEXICO
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE
SERVICIOS PERICIALES

i

RECIBE OFICIO ORIGINAL
DE SOLICITUD DE AVALUO
DE BIENES MUEBLES DADOS
DE BAJA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL |
PATRIMONIAL (SICOPA), SE 1
ENTERA, COMISIONA AL

PROCURADURIA GENERAL DE JUST|CLA DEL
ESTADC DE MEXICO
VALUADCR

VALUADOR.  PARA  QUE

REALICE LA WVISITA A LAS SE  ENTERA. ACUERDA
INSTALACIONES DEL FECHA Y ESPERA VISITA DEL
SISTEMA, PARA  VERIFICAR VALUADOR.

LAS CONDICIONES FISICAS SE CONECTA CON LA
EN QUE SE ENCUENTREN ACTIVIDAD NO. 22.

LOS BIENES MUEBLES

DADOS DE  BAJA Y
ACUERDA VIA TELEFONICA
CON EL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL SISTEMA DE
RADIO Y TELEVISION

MEXIQUENSE, LA FECHA Y
HORA DE LA VISITA,
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DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA
DE RADIC Y TELEVISION
MEXIQUENSE

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL
ESTADC DE MEXICO
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE
SERVICIOS PERICIALES

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL
ESTADC DE MEXICC
VALUADOR

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

o/
%

SE ENTERA Y EN LA FECHA
INDICADA, ACUDE A LAS
INSTALACIONES DEL
SISTEMA DE RADIO Y
TELEVISION MEXIQUENSE Y
REALIZA LA INSPECCION
FISICA  CORRESPONDIENTE
DE LOS BIEMES MUEBLES
DADOS DE BAJA EN EL

CT) :

RECIBE REPORTE DE AVALUQ
DE BIENES MUEBLES DADOS
DE BAJA EN EL SISTEMA
INTEGRAI. DE CONTROL
PATRIMONIAL {SICOPA),
CON OFICIO DE ENTREGA Y
LOS ENVIA AL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL SISTEMA DE
RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE, RECABA
ACUSE DE RECIBIDO EN UNA

SISTEMA  INTEGRAL  DE
CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA), ELABORA REPORTE
DE AVALUO DE LOS BIENES
MUEBLES, EL OFICIO DE
ENTREGA Y LOS TURNA AL
DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO DE SERVICIOS
PERICIALES.

COPIA DEL QRCIO, EL CUAL
ARCHIVA EN su
CONSECUTIVQ.

1)

1

RECIBE REPORTE DE AVALUO
DE BIENES MUEBLES DADOS

DE BAJA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL

RECIBE REPORTE DE
AVALUO DE BIENES
MUEBLES DADOS DE BAJA
EN EL SISTEMA INTEGRAL
DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA),
CON OFICIO DE ENTREGA E
INSTRUYE AL DIRECTCR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS, PARA  QUE
FORMULE  PUNTO  DE
ACUERDO., PARA
SOMETERLO A
CONSIDERACION DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL
SISTEMA,

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO DE
“ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES PROPIEDAD DEL
SISTEMA DE RADIO Y
TELEVISION  MEXIQUENSE
DADOS DE BAJA EN EL
SISTEMA  INTEGRAL DE
CONTROL  PATRIMONIAL
(SICOPA)".

PATRIMONIAL (SICOPA),
CON OFICIO DE ENTREGA,
LOS COMENTA Y LO TURNA
AL DIRECTOR GENERAL DEL
SISTEMA DE RADIO Y
TELEVISION MEXIQUENSE.

MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta:
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Nirmero de reportes de avaltuos de bienes muebles
a enajenar realizados x 100,

Nimero de oficios de solicitud de avalios de bienes
muebles a enajenar formulados.

Porcentaje de solicitudes de
= avalios de bienes muebles
a enajenar atendidas.

Registro de evidencias:

Los oficios de solicitud de avalios de bienes muebles formulados quedan en el expediente de bajas de bienes muebles por
obsoletos e inservibles,

Los Reportes de los Avaluos realizados quedan en el expediente de bajas de bienes muebles por obsoletos e inservibles.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica este punto toda vez que no se utilizan formatos en este procedimiento,

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Enero 2011
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Cadigo: 201D 17103/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Enajenacion de Bienes Muebles Propiedad del Sistema de Radio y Television Mexiquense Dados de Baja en el Sistema Integral de
Control Patrimonial (SICOPA).

OBJETIVO:

Incrementar los ingresos del Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante la enajenacion de los bienes muebles
propiedad del Sistema de Radio y Television Mexiquense dados de baja en el Sistema integral de Cantrol Patrimonial (SICOPA)}.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccidon de Administracién y Finanzas que realiza el tramite de enajenacion de bienes muebles
mediante subasta publica, asi como a fas personas fisicas o morales participantes.

REFERENCIAS:

e  Decreto del Fjecutivo del Estado por el que se Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema de Radio y
Television Mexiquense, Articulo 16, fraccién Il. Gaceta del Gobierno, |7 de diciembre de 1998.

e Cddigo Administrativo del Estado de México. Articulo |, fraccién XlI, Articulo 13.1, fraccion IV, Articulo 13.2, fraccion I,
Articulo 13.3, fraccion I, Articulos 13.22,13.26 y Articulos del 13.50 al 13.58. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de
2001.

* Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México. Articuio |, fraccion Ill, Articulos
61,62, 63, 65, 66, 67, 103, 104, del 106 al 113 y del 122 al 130. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

*  Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 19, fracciones lll y XX. Gaceta del Gobierno,
24 de agosto del 2004.

¢ Acuerde por el que se establecen las Normas Administrativas para |a Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutive Estatal. Norma ACP-028 relativa al
Sisterma Integral de Control Patrimonial. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

*  Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado Vll.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Funciones cuarta y doceava de fa Direccion de Administracion y Finanzas, funciones primera y
novena de la Subdireccion de Administracién y las funciones: décimo cuarta y décima séptima del Departamento de
Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 3 de abril del 2009,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales conjuntamente con el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de (nmuebles y
Enajenaciones son las 4reas encargadas de llevar a cabo 1a venta de los bienes muebles dados de baja, por ser ya obsoletos o
inservibles del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).
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El Consejo Directivo del Sisterma de Radio y Television Mexiquense deberd:
*  Autorizar la enajenacién y destino final de los bienes muebles dados de baja.
El Director General del Sistema de Radio y Television Mexiquense deberd:

* Instruir al Director de Administracion y Finanzas a continuar con los tramites para la enajenacién y destino final de los
bienes muebles dados de baja.

Lo Direcciér de Planeacién y Concertacién deberd:

s  Recibir la propuesta de acuerdo para someter ¢l avalio de ios bienes muebles dados de baja a la consideracién del Consejo
Directivo del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense,

* Incluir en la carpeta de la sesién correspondiente del Consejo Directivo del Sistema de Radio y Television Mexiquense el
punto de acuerdo, para someter el avallio de los bienes muebles dados de baja a su autorizacidn.

El Director de Administracién y Finanzas deberd:
*  Preparar punto de acuerdo para someter el avallio de los bienes muebles dados de baja a su autorizacién,

¢  Entregar punto de acuerdo para su inclusién en la sesién correspondiente del Consejo Directivo del Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

*  Obtener del acta de la sesién correspondiente copia del punto de acuerdo en donde se autoriza a la enajenacién y destino
final de los bienes muebles dados de baja.

s Entregar en forma econdmica al Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Bienes Inmuebles y
Enajenaciones el punto de acuerdo en el cual se autoriza la enajenacion y destine final de los bienes muebles dados de baja y
continuar coh su venta.

¢ Instruir verbalmente al Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Bienes Inmuebles y
Enajenaciones a seguir con los trimites para la enajenacién y destino final de los bienes muebles dados de baja.

El Presidente del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Bienes inmuebles y Enajenaciones deberd:
*  Revisar que estén correctamente formuladas las Bases de la Subasta Publica.

¢ Instruir al Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Bienes Inmuebles y Enajenaciones, para que
se pongan las Bases de la Subasta Piblica a disposicién de los interesados en participar.

El Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Bienes Inmuebles y Enajenaciones deberd:

e  Formular invitacién mediante oficio a cuando menos a tres personas fisicas y/o morales que sean factibles de participar en la
subasta publica.

*  Entregar las Bases de la Subasta Pablica en el Departamento de Tesoreria y Cobranza, para que se pongan a disposicién de
los interesados en participar.

*  Recibir de los interesados notificacion escrita de su aceptacion para participar en la Subasta Publica de los bienes muebles a
enajenar.

¢ Archivar las notificaciones escritas de los interesados en participar en la Subasta Pablica.

¢  Realizar la junta aclaratoria y, en su caso, realizar la visita fisica a los bienes muebles a enajenar.

* Instruir a los interesados de participar en la Subasta Publica a realizar el depésito de garantia.

*  Realizar el acto de presentacién, apertura y evaluacién de posturas, dictamen y adjudicacion del bien o bienes muebles.

*  Adjudicar el o los bienes muebles al interesado que presentd la mejor oferta e indicarie que proceda a realizar ¢l pago del
bien o bienes.

*  Recibir del Adjudicado copia o copias del o los Recibos de Ingresos de los pagos parciales y/o del pago total de ios bienes
muebles que se le enajenaron.

¢  Entregar el bien o bienes enajenados 2 ia persona gue se le adjudicaron,

¢ Integrar el expediente de la Subasta Piblica realizada y archivarlo para cualquier consulta posterior.
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El Departamento de Tesoreria y Cobranza deberd:

*  Recibir las Bases de la Subasta Publica para su venta a los interesados en participar.

s Recibir el pago de los interesados que desean participar en la Subasta Piblica,

e  Formular el Recibo de Ingresos en original y dos copias por la venta de las Bases de la Subasta Publica.

e  Entregar el original del mismo junto con las Bases de la Subasta Publica al interesado y conservar las dos copias del Recibo
de Ingresos, para su tramite y archivo.

e Recibir el depésito de garantia de la Subasta Piblica en la que van a participar los interesados y formular el Recibo de
Ingresos en original y dos copias.

*  Entregar el original del recibo de pago a los interesados y conservar las dos copias del Recibo de Ingresos, para su tramite y
archivo.

¢  Recibir def adjudicado el anticipo de pago y/o el pago total de |os bienes muebles enajenados.

s  Formular el Recibo de Ingresos en original y dos copias de los pagos que realice el adjudicado por la compra de los bienes
muebles que realizé.

e  Entregar al adjudicado el original del Recibo de Ingresos y conservar las dos copias, para su control y archivo.

s Devolver a los interesados que no resultaron ganadores en la Subasta Pablica, el importe del depésito de su garantia.
Los Interesados deberdn:

s  Recibir oficio de invitacion para participar en la Subasta Publica.

» Informar por escrito que aceptan participar en la Subasta Pablica.

s Acudir al Departamento de Tesoreria y Cobranza para adquirir las Bases de la Subasta Piblica.

*  Presentarse en el lugar y hora sefialados para |a junta de aclaraciones.

e Efectuar el deposito de garantia a fin de dar formalidad a las propuestas que llegue a presentar.

¢ Presentarse en el lugar y hora sefialado en las Bases de la Subasta Publica para el acto de enajenacién de los bienes muebles,
E! Adjudicado deberd:

e  Depositar el o los anticipos de pago y/o el pago total de los bienes muebles que se le adjudicaron.

e  Recibir el original de! Recibo de Ingresos de ios anticipos de pago y/o del pago total de los bienes muebles que se le
adjudicaron.

» Obtener copia del Recibo de Ingreso del o los anticipos de pago y/o del pago total de los bienes muebles que se le
adjudicaron y entregarlo(s) al Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Bienes Inmuebles y
Enajenaciones.

e  Recibir el bien o bienes muebles que adquirié.
DEFINICIONES:
Bases.- Documento en el cual se establecen los tiempos y las condiciones generales en que se va a realizar la Subasta Publica.

Bienes Muebles.- Son aquellos bienes que se usan en el Sistema para el desarrollo de sus funciones y en general son: sillas,
escritorios, computadoras, equipo de telecomunicaciones, equipo eléctrico, etc.

Bienes Obsoletos.- Son aquellos bienes muebles que a pesar de que sirven ya no son de utilidad debido a que va cambiando la
tecnologia.

Bienes Inservibles.- Son aquellos bienes muebles que ya no tienen ningdn uso ni vida Gtil,

Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Bienes Inmuebles y Enajenaciones.- Es un grupo de trabajo que tiene
como funcién principal, facilitar la enajenacién de los bienes muebles dados de baja.

Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Bienes Inmuebles y Enajenaciones.- Es la
persona encargada de dirigir fas sesiones que realice el citado Comité.
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SICOPA.- Se refiere al Sistema Integral de Control Patrimonial que maneja el Gobierno del Estado de México, para el control
del activo fijo de sus dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos pablicos.

Subasta Publica.- Es el procedimiento por el cual ¢l Sistema de Radio y Television mexiquense previa convocatoria plblica,
realiza la enajenacion de bienes muebles asegurando las mejores condiciones de venta para la institucion.

INSUMOS:

Punto de Acuerdo para someter a consideracion del Consejo Directivo, la enajenacién de los bienes muebles dados de baja del
Sisterna Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

RESULTADOS:

Realizacion de la enajenacion de bienes muebles propiedad del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, dados de baja del
Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

o Realizacidn del Tramite de Solicitud y Autorizacién de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Obsoletos o
Inservibles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).
» Realizacién del Avalio de Bienes Muebles Dados de Baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial {SICOPA).

POLITICAS:

Una misma Subasta Publica se podra realizar fas veces que sea necesario, con el propdsito de garantizar las mejores condiciones
de venta del bien o bienes muebles para el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Una Subasta Piblica se deber4 declarar desierta, si las propuestas no cubren el valor minimo en que se valuaron los bienes
muebles a enajenar.

Los depdsitos realizados por los interesados en participar en la Subasta Pablica, para garantizar la seriedad en sus propuestas,
debera de cubrir el 10% del importe del avalio de los bienes muebles a enajenar.

Los depésitos realizados por los interesados que participen en la Subasta Pidblica y que no resultaron favorecidos con la
adjudicacion de los bienes muebles subastados, se les debera devolver a mas tardar el dia habil siguiente de haberse cefebrado
dicha subasta.

DESARROLLO:

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO “REALIZACION DEL AVALUO DE BIENES
MUEBLES DADOS DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA)".

f. {DIRECTOR DE ADMINISTRACION | CON BASE EN LA COMPROBACION DE BAJA EN EL SISTEMA
Y FINANZAS. INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA) Y AL REPORTE DE
AVALUOS EMITIDO POR INSTITUTO DE SERVICIOS PERICIALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO,
PREPARA PROPUESTA DE ACUERDO PARA SOMETER EL AVALUO DE
LOS BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA, A LA AUTORIZACION DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE PARA SU ENAJENACION Y DESTINO FINAL, Y LO
ENTREGA A LA DIRECCION DE PLANEACION Y CONCERTACION
PARA SU INCLUSION EN LA CARPETA DE LA SESION
CORRESPONDIENTE.

2. IDIRECCION DE PLANEACION Y |RECIBE PROPUESTA DE ACUERDO, LO INCLUYE EN LA CARPETA DE
CONCERTACION. LA SESION DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL SISTEMA DE RADIO Y
TELEVISION MEXIQUENSE Y LO SOMETE A SU CONSIDERACION EN
LA SESION CORRESPONDIENTE.
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CONSEJO DIRECTIVO DEL
SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE.

SE ENTERA DE LA PROPUESTA DE ACUERDO Y EN LA SESION
CRDINARIA CORRESPONDIENTE Y AUTORIZA AL DIRECTOR
GENERAL DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE
MEDIANTE PUNTC DE ACUERDO, A CONTINUAR CON LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA LA ENAJENACION Y DESTINO
FINAL DE LOS BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA.

4. | DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA | INSTRUYE VERBALMENTE AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
DE RADIO Y  TELEVISION | FINANZAS (QUIEN ES EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL CONSEJQ
MEXIQUENSE, DIRECTIVO), A  CONTINUAR  CON LOS TRAMITES

CORRESPONDIENTES PARA LA ENAJENACION Y DESTINO FINAL DE
LOS BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA.

5. |DIRECTOR DE ADMINISTRACION | OBTIENE DEL ACTA DE LA SESION DEL CONSEJO DIRECTIVO COPIA

Y FINANZAS. DEL PUNTO DE ACUERDO QUE CORRESPONDA, SE ENTERA DE LA
AUTORIZACION PARA LA ENAJENACION Y DESTINO FINAL DE LOS
BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA, PROPORCIONA EN FORMA
ECONOMICA, COPIA DEL PUNTO DE ACUERDO AL SECRETARIO
EJECUTIVO DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE
INMUEBLES Y ENAJENACIONES Y LO INSTRUYE VERBALMENTE A
CONTINUAR CON LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES, PARA LA
ENAJENACION Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES MUEBLES DADOS
DE BAJA.

6. | SECRETARIO EJECUTIVO  DEL|SE ENTERA Y PROCEDE A FORMULAR INVITACION POR ESCRITO
COMITE DE ARRENDAMIENTOS, | MEDIANTE OFICIO, EL CUAL, ENVIA VIA FAX A CUANDO MENOS 3
ADQUISICIONES DE  BIENES | PERSONAS FiSICAS Y/O MORALES QUE SEAN FACTIBLES DE
INMUEBLES Y ENAJENACIONES., PARTICIPAR EN LA SUBASTA PUBLICA, INFORMANDOLES EN DONDE

PUEDEN ADQUIRIR LAS BASES PARA PARTICIPAR EN LA SUBASTA
PUBLICA Y EL COSTO DE LAS MISMAS.

7. | INTERESADOS. RECIBEN OFICIO DE INVITACION, SE ENTERAN E INFORMAN POR
ESCRITO AL SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE BIENES INMUEBLES Y
ENAJENACIONES, QUE ACEPTAN PARTICIPAR EN LA SUBASTA
PUBLICA DE LOS BIENES MUEBLES.

8. |SECRETARIO EJECUTIVO  DEL | RECIBE NOTIFICACION ESCRITA DE LOS INVITADCS INTERESADOS
COMITE DE ARRENDAMIENTOS, | QUE ACEPTAN PARTICIPAR EN LA SUBASTA PUBLICA DE LOS BIENES
ADQUISICIONES DE  BIENES | MUEBLES A ENAJENAR, LAS CUALES CONSERVAN EN EL EXPEDIENTE
INMUEBLES Y ENAJENACIONES. RESPECTIVO.

ELABORA LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA QUE NORMARAN EL
PROCESO DE LA MISMA Y LAS TURNA AL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN SU CARACTER DE PRESIDENTE
DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y ENAJENACIONES, PARA SU AUTORIZACION.

9. | PRESIDENTE DEL COMITE DE|RECIBE LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA, LAS REVISA Y DECIDE:

ARRENDAMIENTOS,
ADQUISICIONES DE  BIENES
INMUEBLES Y ENAJENACIONES.
L0, SI LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA NO ESTAN CORRECTAMENTE

FORMULADAS, SE LO INDICA AL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y ENAJENACIONES, PARA QUE LAS CORRIA.

SECRETARIO EJECUTIVO DEL
COMITE DE ARRENDAMIENTOS,

RECIBE LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA E INSTRUCCIONES, LAS

CORRIGE Y LAS DEVUELVE PARA SU AUTORIZACION.
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ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y ENAJENACIONES.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD Neo. 9.

i2. |PRESIDENTE DEL COMITE DE|SI LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA ESTAN CORRECTAMENTE—I
ARRENDAMIENTOS, ELABORADAS, INSTRUYE AL SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE
ADQUISICIONES DE  BIENES | DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE BIENES INMUEBLES Y
INMUEBLES Y ENAJENACIONES. ENAJENACIONES, PARA QUE SE PONGAN AL ALCANCE DE LOS

INTERESADOS QUE VAN A PARTICIPAR EN LA SUBASTA PUBLICA.

{3. | SECRETARIO E[ECUTIVO DEL SE ENTERA Y ENTREGA LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA EN EL
COMITE DE ARRENDAMIENTOS, | DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA, PARA QUE SE
ADQUISICIONES DE BIENES PONGAN A DISPOSICION DE LOS INTERESADOS EN PARTICIPAR.
INMUEBLES Y ENAJENACIONES.

14. | DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y | RECIBE BASES DE LA SUBASTA PUBLICA Y ESPERA A QUE SE
COBRANZA. PRESENTEN LOS INTERESADOS EN ADQUIRIRLAS.

I5. | INTERESADGCS. ACUDE AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA, REALIZA

EL PAGO DE LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA EN LA QUE DESEA
PARTICIPAR.
6. |DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y | RECIBE PAGO DE LOS INTERESADOS, FORMULA RECIBO DE INGRESO
COBRANZA. EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, ENTREGA EL ORIGINAL AL
INTERESADC JUNTO CON LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA Y
CONSERVA LOS DOS COPIAS PARA SU TRAMITE Y ARCHIVO.
i7. | INTERESADOS. RECIBEN ORIGINAL DEL RECIBO DE PAGO, BASES Y SE PRESENTAN
EN EL LUGAR Y HORA SENALADO PARA LA JUNTA DE ACLARACION
CON EL SECRETARIO EECUTIVO DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE BIENES INMUEBLES Y
ENAJENACIONES.

18. |SECRETARIO  EJECUTIVO  DEL | REALIZA LA JUNTA ACLARATORIA, Y, S| ES EL CASO, VISITA FiSICA A
COMITE DE ARRENDAMIENTOS, [LOS BIENES MUEBLES A ENAJENAR (EN CASO DE QUE EXISTA
ADQUISICIONES ~ DE  BIENES | ALGUNA DUDA CON LOS INTERESADOS).

INMUEBLES Y ENAJENACIONES. INSTRUYE A LOS INTERESADOS A REALIZAR EN EL DEPARTAMENTOQ
DE TESORERIiA Y COBRANZA DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE, EL DEPOSITO DE GARANTIA CORRESPONDIENTE,
PARA GARANTIZAR LA SERIEDAD DE LAS PROPUESTAS.
19. |INTERESADOS. SE ENTERAN Y EFECTUAN EL DEPOSITO DE GARANTIA SENALADO
EN LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA EN EL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA.
20. | DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y | ATIENDE A LOS INTERESADOS, RECIBE EL DEPOSITO DE GARANTIA
COBRANZA. DE LA SUBASTA PUBLICA EN LA QUE VAN A PARTICIPAR CONFORME
A LAS BASES, FORMULA RECIBO DE INGRESO EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS, ENTREGA EL ORIGINAL A LOS INTERESADOS Y CONSERVA
DOS COPIAS PARA SU TRAMITE Y ARCHIVO.
21. | INTERESADOS. RECIBEN ORIGINAL DEL RECIBO DE PAGO DEL DEPOSITO DE
GARANTIA, SE PRESENTAN EN EL LUGAR Y HORA SENALADO POR
LAS BASES DE LA SUBASTA PUBLICA, PARA EL ACTO DE
ENAJENACION CON EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE BIENES INMUEBLES Y
ENAJENACIONES.

22, |SECRETARIO EJECUTIVO DEL|EN LA FECHA ESTIPULADA, REALIZA EL ACTO DE PRESENTACION,
COMITE DE ARRENDAMIENTOS, | APERTURA Y EVALUACION DE POSTURAS. DICTAMEN Y
ADQUISICIONES  DE  BIENES | ADJUDICACION Y DETERMINA:

INMUEBLES Y ENAJENACIONES. B
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23.

—

SI NO SE ADJUDICA EL O LOS BIENES MUEBLES A ALGUNO DE LOS
INTERESADOS, SE DECLARA DESIERTO EL CONCURSO Y PREPARA
UNA NUEVA INVITACION.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 6.

24,

SI SE ADJUDICA EL O LOS BIENES MUEBLES A ALGUNO DE LOS
INTERESADOS QUE PRESENTEN OFERTAS SE LE INDICA QUE
PROCEDA A REALIZAR EL PAGC DEL BIEN O BIENES EN EL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA DEL SISTEMA DE
RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE.

25.

26.

ADJUDICADC.

SE ENTERA Y PROCEDE A DEPOSITAR EN EL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA, EL ANTICIPO DE PAGO Y/O EL PAGO
TOTAL CONFORME A LAS REGLAS ESTABLECIDAS EN LAS BASES QUE
NORMARAN EL PROCESO DE ENAJENACION.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y
COBRANZA,

RECIBE DEL ADJUDICADO EL ANTICIPO DE PAGO Y/O EL PAGO
TOTAL CONFORME A LAS REGLAS ESTABLECIDAS EN LAS BASES QUE
NORMARAN EL PROCESO DE ENAJENACION.

ELABORA EN ORIGINAL Y DOS COPIAS EL RECIBO DE iINGRESO, LE
ENTREGA EL ORIGINAL AL ADJUDICADO Y CONSERVA LAS DOS
COPIAS, PARA SU CONTROL Y ARCHIVO.

DEVUELVE A LOS INTERESADOS QUE NO SE ADJUDICARON LOS
BIENES MUEBLES EN LA SUBASTA PUBLICA EL DEPOSITO DE
GARANTIA

27. | INTERESADOS.
28. | ADJUDICADO.
]
F 29, |SECRETARIO HECUTIVO  DEL

30.

COMITE DE ARRENDAMIENTOS,
ADQUISICIONES DE  BIENES
INMUEBLES Y ENAJENACIONES.

RECIBEN EL DEPOSITO DE GARANTIA QUE ENTREGARON PARA
GARANTIZAR LA SERIEDAD DE SUS PROPUESTAS EN LA SUBASTA
PUBLICA.

]
RECIBE ORIGINAL DEL RECIBO DE INGRESO, OBTIENE COPIA Y LA
ENTREGA AL SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE BIENES INMUEBLES Y
ENAJENACIONES PARA QUE LE ENTREGUEN EL O LOS BIENES
MUEBLES ADQUIRIDOS.

RECIBE COPIAS DEL RECIBO O RECIBOS DE INGRESO, SEGUN SEA EL
CASO, Y UNA VEZ EFECTUADA LA LIQUIDACION TOTAL EN EL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA, ENTREGA EL BIEN O
BIENES MUEBLES AL ADJUDICADOQ.

INTEGRA EL EXPEDIENTE DE LA SUBASTA PUBLICA REALIZADA Y LO
ARCHIVA PARA CUALQUIER CONSULTA POSTERIOR.

ADJUDICADO.

RECIBE EL BIEN O BIENES MUEBLES QUE ADQUIRIO Y SE RETIRA.




GACETA

DEL GOBIERNQ

P4gina 47

4 de marzo de 2011

DIAGRAMACION:

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PLANEACION Y

CONSEJO DIRECTIVO DEL

DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA
DE RADIO Y TELEVISION

Y FINANZAS CONCERTACION SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE MEXIQUENSE
VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“REALIZACION DEL
AVALUO DE BIENES
MUEBLES DADOS DE BAJA
EN EL SISTEMA INTEGRAL
DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA)".
CON BASE EN LA
COMPROBACION DE BAJA
EN EL SICOPA Y AL
REPORTE DE  AVALUOS,
PREPARA PROPUESTA DE
ACUERDO PARA SOMETER
EL AVALUO DE LOS BIENES
MUEBLES DADOS DE BAJA, A
LA AUTORIZACION  DEL
CONSE[O DIRECTIVO DEL |
SISTEMA DE RADIO Y '
TELEVISION  MEXIQUENSE
PARA 55U ENAJENACION Y RECIBE PROPUESTA DE
DESTING ~ FINAL Y LO ACUERDO, LO INCLUYE EN
ENTREGA A LA DIRECCION LA CARPETA DE LA SESION
DE PLANEACION Y DEL CONSE|O DIRECTIVO
CONCERTACION. DEL SISTEMA DE RADIC Y
TELEVISION MEXIQUENSE Y —i
Lo SOMETE A 5U
CONSIDERACION EN LA
SESION SE  ENTERA DE LA
CORRESPONDIENTE, PROPUESTA DE ACUERDO Y
EN LA SESION ORDINARIA
CORRESPONDIENTE Y
AUTORIZA AL DIRECTOR
GEMNERAL DEL SISTEMA DE
RADIO Y  TELEVISION
MEXIQUENSE MEDIANTE
PUNTO DE ACUERDO. A
CONTINUAR  CON  LOS
TRAMITES )
CORRESPONDIENTES PARA ul

LA ENAJENACION Y
DESTING FINAL DE LOS
BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA.

INSTRUYE VERBALMENTE AL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS (QUIEN ES EL
SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEIO  DIRECTIVO), A
CONTINUAR  CON  LOS
TRAMITES

CORRESPONDIENTES PARA
LA ENAJENACION Y

DESTINC FINAL DE LOS

BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA.
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION

SECRETARIO EJECUTIVC DEL

PRESICENTE DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTCS,

Y FINANZAS Cig;iﬁjﬁgﬁ:%f;izzg > INTERESADOS ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y ENAJENACIONES INMUEBLES Y ENAJENACIONES
OBTIENE DEL ACTA DE LA
SESION DEL CONSE|O
DIRECTIVO ~ COPIA  DEL ¥
PUNTO DE ACUERDO QUE i
CORRESPONDA, SE ENTERA
DE LA AUTORIZACION PARA
LA ENAJENACION Y
DESTING FINAL DE LOS SE ENTERA Y PROCEDE A
BIENES MUEBLES DADOS DE FORMULAR _ INVITACION
BAJA, PROPORCIONA  EN POR ESCRITG  MEDIANTE
FORMA ECONGOMICA, OFICIO, EL CUAL, ENVIA VIA
COPIA DEL PUNTO DE FAX A CUANDO MENOS 3
ACUERDO Al SECRETARIO PERSONAS  FISICAS  Y/O
EJECUTIVO DEL COMITE DE MORALES ~ QUE  SEAN
FRRENDAMIENTOS, FACTIBLES OE PARTICIPAR
ADQUISICIONES BE EN LA SUBASTA PUBLICA,
\NMUEBLES v INFORMANDOLES EN
ENAENACIONES ¥ LO DONDRE PUEDEN ADQUIRIR
IMSTRUYE  YERBALMENTE A LAS BASES PARA PARTICIPAR |
CONTINUAR  CON  LOS EN LA SUBASTA PUBLICA Y '
TRAMITES EL COSTO DE LAS MISMAEJ
CORRESPONDIENTES, PARA
LA ENAENACION Y RECIBEN  OFICIO  DE

DESTINO FINAL DE LOS
BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA.

ON
i

RECIBE NOTIFICACION
ESCRITA DE LOS INVITADOS
INTERESADOS QUE
ACEPTAN PARTICIPAR EN
LA SUBASTA PUBLICA DE
LOS BIENES MUEBLES A
ENAJENAR, LAS  CUALES
CONSERVAN EN EL
EXPEDIENTE RESPECTIVO,

ELABORA LAS BASES DE LA
SUBASTA  PUBLICA QUE
NORMARAN EL PROCESO
DE LA MISMA Y LAS TURNA

AL CIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN suU
CARACTER DE PRESIDENTE
DEL COMITE DE

ARRENDAMIENTOS,
ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y
ENAJENACIONES, PARA SU
AUTORIZACION.

L

INVITACION, SE EMTERAN E
INFORMAN POR  ESCRITO
AL SECRETARIO EJECUTIVO
DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS,

ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y
ENAIENACIONES. QUE
ACEPTAN PARTICIPAR EN
LA SUBASTA PUBLICA DE

LOS BIENES MUEBLES,
_
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Y COBRANZA

SECRETARIO EJECUTIVC DEL

COMITE DE ARRENDAMIENTOS,

ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y ENAJENACICNES

INTERESADOS

PRESIDENTE DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS,
ADQUISIKCIONES DE BIENES
MUEBLES Y ENAJENACIONES

RECIBE LAS BASES DE LA
SUBASTA  PUBLICA, LAS
REVISA Y DECIDE:

;BASES
DE SUBASTA
ORRECTASE

L
I

RECIBE +AS BASES DE LA
SUBASTA PUBLICA 13
INSTRUCCIONES, LAS
CORRIGE Y LAS DEVUELVE
PARA SU AUTORIZACION.
SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD No. 9.

®

Sl LAS BASES DE LA
SUBASTA  PUBLICA NO
ESTAN CORRECTAMENTE
FORMULADAS, SE LO
INDICA AL SECRETARIO
EJECUTIVO DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS,

ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y
ENAJENACIQNES, PARA
QUE LAS CORRIJA.

}7

SE ENTERA Y ENTREGA LAS
BASES DE LA SUBASTA
PUBLICA EN EL
DEPARTAMENTO DE

RECIBE BASES DE LA
SUBASTA PUBLICA Y ESPERA
A QUE SE PRESENTEN LOS
INTERESADOS EN

TESCRERIA Y COBRANZA,
PARA QUE SE PONGAN A
DISPOSICION DE LOS
INTERESADOS EN
PARTICIPAR.

ADQUIRIRLAS.

S| LAS BASES DE LA SUBASTA
PUBLICA ESTAN
CORRECTAMENTE

ELABORADAS, INSTRUYE AL
SECRETARIO EJECUTIVO DEL
COMITE DE
ARRENDAMIENTOS,

ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y
ENAJENACIONES, PARA QUE
SE PONGAN AL ALCANCE
DE LOS INTERESADOS QUE
VAN A PARTICIPAR EN LA
SUBASTA PUBLICA.
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DEPARTAMENTC DE TERCGRERIA Y SECRETARIO EJECUTIVO DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE
COBRANZA COMITE DE ARRENDAMIENTOS, INTERESADOS ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES
ADQUISICIGNES DE BIENES DE BIENES MUEBLES Y
INMUEBLES Y ENAJENACIONES ENAJENACIONES

%

ACUDE AL DEPARTAMENTO

l DE TESQORERIA Y

I COBRANZA, REALIZA EL

PAGO DE LAS BASES DE LA

RECIBE PAGO DE LOS SUBASTA PUBLICA EN LA
INTERESADOS,  FORMULA QUE DESEA PARTICIPAR.

RECIBC DE INGRESO EN
ORIGINAL Y DOS COPIAS,
ENTREGA EL ORIGINAL AL
INTERESADC JUNTO CON
LAS BASES DE LA SUBASTA i
PUBLICA ¥ CONSERVA LOS
DOS COPIAS  PARA  SU
TRAMITE Y ARCHIVC. RECIBEN ORIGINAL DEL
RECIBO DE PAGO. BASES Y
SE PRESENTAN EN EL LUGAR
Y HORA SENALADO PARA

LA JUNTA DE ACLARACION
I CON EL SECRETARIO
EJECUTIVO DEL COMITE DE
A ARRENDAMIENTOS,
REALIZA LA JUNTA ADQUISICIONES DE BIENES
ACLARATORIA, Y, SI ES EL INMUEBLES Y
CASO, VISITA FISICA A LOS ENAJENACIONES,

BIENES MLJEBLES A
ENAJENAR (EN CASO DE
QUE  EXISTA  ALGUNA

DUDA CON LOS
INTERESADOS}.
INSTRUYE A LOS

INTERESADOS A REALIZAR
EN EL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA
DEL SISTEMA DE RADIO Y
TELEVISION  MEXIQUENSE,
EL DEPOSITO DE GARANTIA | °
CORRESPONDIENTE, PARA |

GARANTIZAR LA SERIEDAD
DE LAS PROPUESTAS.

SE ENTERAN Y EFECTUAN
EL DEPOSITO DE GARANTIA
SENALADO EN LAS BASES
DE LA SUBASTA PUBLICA EN

‘ EL DEPARTAMENTO DE
1 TESQRERIA Y COBRANZA,

ATIENDE A LOS
INTERESADOS, RECIBE EL
DEPGSITO DE GARANTIA
DE LA SUBASTA PUBLICA EN
LA QUE VAN A PARTICIPAR
CONFORME A LAS BASES,
FORMULA  RECIBOC  DE
INGRESO EN ORIGINAL Y
DOGS COPIAS, ENTREGA EL
ORIGINAL A LOS
INTERESADOS Y CONSERVA
DOS COPIAS  PARA  SU
TRAMITE Y ARCHIVO.




GACETA Pagina 51

4 de marzo de 2011 [DEL SS<P B ERMNMC

SECRETARIC EJECUTIVO DEL

DEPARTAMENTO DE TERORERIA Y COMITE DE ARRENDAMIENTOS,
COBRANZA ADQUISICIONES DE BIENES

INMUEBLES Y ENAJENACIONES

INTERESADOS ADJUDICADO

o

RECIBEN ORIGINAL DEL
RECBO DE PAGO DEL
DEPOSITO DE GARANTIA, SE
PRESENTAN EN EL LUGAR Y
HORA SENALADO POR LAS
EN LA FECHA ESTIPULADA, BASIS DE LA  SUBASTA

REALIZA EL ACTO DE PUBLICA. PARA EL ACTO DE
PRESENTACIGN, APERTURA ENAENACION  CON  EL

Y EVALUACION  DE SECRETARIO EJECUTIVO DEL
POSTURAS, DICTAMEN Y COMITE oF
ADJUDICACION Y ARRENDAMIENTCS,
DETERMINA: ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y
ENAJENACIONES.

St NO SE ADJUDICA EL O
LOS BIENES M™MUEBLES A
ALGUNO DE LOs
INTERESADOS, SE DECLARA
DESIERTO EL CONCURSO Y
PREPARA  UNA  NUEVA
INVITACION.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD Na. 6.

©
—@

Si SE ADJUDICA EL O LOS
BIENES MUEBLES A ALGUNO
DE LOS INTERESADGS QUE
PRESENTEN OFERTAS SE LE
INDICA QUE PROCEDA A
REALIZAR EL PAGC DEL |
BIEN O BIENES EN EL —
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA
DEL SISTEMA DE RADIO Y SE ENTERA Y PROCEDE A
TELEVISION MEX!QUENSE. DEPOSITAR EN EL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA,
EL ANTICIPO DE PAGO YO
EL PAGO TOTAL
CONFORME A LAS REGLAS
ESTABLECIDAS EN  LAS
BASES QUE NORMARAN EL
PROCESO DE
ENAJENACION.
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COBRANZA

DEPARTAMENTO DE TERORERIA Y

SECRETARIO EJECUTIVO DEL
COMITE DE ARRENDAMIENTQS,
ADQUISICIONES DE BIENES
INMUEBLES Y ENAJENACIONES

INTERESADOS

ADJUDICADO

\/
®

RECIBE DEL ADJUDICADO EL
ANTICIPO DE PAGO Y/O EL
PAGO TOTAL CONFORME A
LAS REGLAS ESTABLECIDAS
EN  LAS  BASES QUE
NCRMARAN EL PROCESO
DE ENAJENACION.,

ELABORA EN ORIGINAL Y
DOS COPIAS EL RECIBO DE
INGRESO, LE ENTREGA EL
ORIGINAL AL ADJUDICADO
Y CONSERVA LAS DOS
COPIAS, PARA SU CONTROL
Y ARCHIVO.

DEVUELVE A LCS
INTERESADOS QUE NG SE
ADJUCICARON LOS BIENES
MUEBLES EN LA SUBASTA
PUBLICA EL DEPOSITC DE

©

RECIBEN EL DEPOSITO DE
GARANTIA QUE
ENTREGARCN PARA
GARANTIZAR LA SERIEDAD
DE SUS PROPUESTAS EN LA
SUBASTA PUBLICA.

)2

@

RECIBE ORIGINAL DEL

GARANTIA. RECIBO  DE  INGRESO,
OBTIENE COPIA Y LA
ENTREGA AL SECRETARIO
EJECUTIVO DEL CQOMITE DE
\ ARRENDAMIENTOS,
@ I ADQUISICIONES DE BIEMES
’ INMUEBLES Y
ENAJENACIONES PARA QUE
RECIBE COPIAS DEL RECIBC LE ENTREGUEN EL O LOS
O RECIBOS DE INGRESC, BIENES MUEBLES
SEGUN SEA EL CASQ, Y UNA ADQUIRIDOS.
VEZ EFECTUADA LA
LIQUIDACION TOTAL EN EL
DEPARTAMENTO DE
TESQRERIA Y COBRANZA,
ENTREGA EL BIEN O BIENES
MUEBLES AL ADJUDICADO.
INTEGRA EL EXPEDIENTE DE
LA SUBASTA PUBLICA
REALIZADA Y LO ARCHIVA |
PARA CUALQUIER ! e
CONSULTA POSTERICR.
RECIBE EL BIEN O BIENES
MUEBLES QUE ADQUIRIO Y
SE RETIRA.
FIN
MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta:
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Total de biene _mu_ebfignau_uos_oo Porcentaje de bienes
Total de bienes muebles subastados. =  muebles enajenados.

Registro de evidencias:
Las convocatorias y las bases de las Subastas Pablicas que son formuladas quedan en el expediente respectivo.

Las Subastas Piblicas realizadas quedan registradas en los dictimenes que se formulan y que se integran en el expediente de la
Subasta Pyblica.

Los contratos que se lleguen a formular derivados de las Subastas Piblicas quedan integrados en el expediente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Recibo de Ingresos.

¥ comrnus ne . : )
- GORIEAND DEL RADIO ¥ TELEVISION

¥ £57ADO DE MEXICO . MEXIQUENSE

'RF.C STR081216-4B3 C.P. 50148

Recibimos de:
Cantidad con letra:

Efectivo Q D

Transferenma@c:) . @ _ _ _ _ _ _
Cheque D Chegue No. CD Cta. No. @ Banco @

Nombre de quien Hembe@ Firma@

GUBERNATURA
SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE

ORIGINAL oo ' 201017202/C0-02/09.
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-
| INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECIBO DE INGRESO (201D17202/CO-02/09).

OBJETIVO: LLEVAR UN CONTROL Y REGISTRO DE LOS INGRESOS A FAVOR DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL. FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y DOS COPIAS. EL ORIGINAL SE LE
ENTREGA AL INTERESADO QUE REALIZA EL PAGO, LA PRIMERA COPIA LA CONSERVA EL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO Y LA SEGUNDA COPIA |LA CONSERVA EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y

COBRANZA,
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I. | METEPEC, MEX., A DE | ANOTAR EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA EL RECIBO DE INGRESO.
DE
2. | RECIBIMOS DE: ESCRIBIR CON LETRA EL NOMBRE DE LA RAZON SOCIAL DEL ACREEDOR.
3. |IMPORTE ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL MONTO QUE SE INGRESA,

4. CANTIDAD CON LETRA, ASENTAR EL MONTO TOTAL QUE SE INGRESA.

5. | ESPACIO EN BLANCO. INDICAR CON LETRA EL CONCEPTO POR EL CUAL HAY UN INGRESO ©
TAMBIEN ALGUNA OBSERVACION.

6. |EFECTIVO. MARCAR CON UNA “X* S| EL INGRESQ FUE RECIBIDO EN EFECTIVO.

7. | TRANSFERENCIA. SENALAR CON UNA “X” Sl EL INGRESO FUE RECIBIDO POR
TRANSFERENCIA ELECTRONICA.

8. |CHEQUE. INDICAR CON UNA “X" SI EL INGRESQ FUE RECIBIDO EN CHEQUE.

9. | CHEQUE No. ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL NUMERO DE CHEQUE RECIBIDO.

10. {CTA. No. SENALAR CON NUMERO ARABIGO LA CUENTA AL QUE SE REALIZA EL
DEPGSITO.

II. |BANCO. ESCRIBIR CON LETRA EL NOMBRE DEL BANCC DONDE SE REALIZA EL

DEPOSITO DEL CHEQUE.

i2. | NOMBRE DE QUIEN RECIBE. | REGISTRAR CON LETRA EL NOMBRE Y APELLIDOS PATERNO Y MATERNO
DE QUIEN RECIBE EL INGRESO.

13. | FIRMA. RECABAR LA FIRMA DE QUIEN RECIBE EL INGRESC.
|
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Enero 201!
L DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Codigo: 201D 17103/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Gestion para la aytorizacion de los Movimientos de Cambios de Usuario de los Bienes Muebles en el Sistena Integral de
Control Patrimonial (SICOPA).

OBJETIVO:

Mantener actualizado el inventario de activo fijo del Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante el tramite de solicitud y
autorizacion de los movimientos de cambios de usuario de los bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial
(SICOPA).

ALCANCE:

Aplica al personal adserito al Departamento de Servicios Generales que realiza el trimite de cambio de usuario de los bienes
muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial {SICOPA), asi como a las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y
Television Mexiquense que lo solicitan.
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REFERENCIAS:

*  Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Crea el Organismo Publico Descentralizade Deneminado Sistema de Radio y
Television Mexiquense. Articulo |6, fraccion li. Gaceta del Gobierno, |7 de diciembre de 1998.

¢ Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 9, fracciones Iil, XVIIl y XX. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal. Normas ACP-004, ACP-010 y la
ACP-016. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

* Manual General de Organizacidén del Sistema de Radio y Televisidn Mexiquense. Apartado VII.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Funciones cuarta y séptima de la Direccién de Administracién y Finanzas, funciones primera y
onceava de la Subdireccion de Administracion y la funcién séptima del Departamento de Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 3 de abril del 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es el drea encargada de tramitar las solicitudes internas de cambio de usuarios de los
bienes muebles asignados, que requieran las Unidades Administrativas y/o los Usuarios Solicitantes en el Sistema Integral de
Control Patrimonial (SICOPA).

Ef Jefe del Departamento de Servicios Generales deberd:
*  Revisar que esté correctamente formulado el formato de Movimiento Interno de Bienes Muebles en original y copia.

*  Autorizar el formato de Movimiento Interno de Bienes Muebles con la peticién del cambic de resguardc bien mueble en
original y copia.

¢ Devolver al analista auxiliar de activo fijo el formato de Movimiento interno de Bienes Muebles para el cambio respectivo de
resguardante.

El Solicitante del bien deberd:

e Solicitar verbalmente al analista auxiliar de activo fijo el cambio de resguardo de un bien mueble.

El Analista Auxiliar de Activo Fijo deberd:

*  Recibir la solicitud verbal del usuario solicitante para realizar el cambio de resguarde de un bien mueble.

*  Requisitar el formato de Movimiento Interno de Bienes Muebles.

*  Realizar el cambio del bien mueble autorizado en el Sistema Integral de control Patrimonial (SICOFA).

» imprimir el original de la nueva Tarjeta de Resguardo y recabar la firma de recibide del solicitante del bien.
*+  Obtener dos copias de la nueva Tarjeta de Resguardo.

e Archivar en su consecutivo, el original del Movimiento Interno de Bienes Muebles y la segunda copia de la nueva Tarjeta de
Resguardo,

. rchivar el original de la nueva Tarjeta de Resguardo en ef expediente del usuario,

¢ Entregar al solicitante del bien, la primera copia de la nueva Tarjeta de Resguardo y la copia del formato del Movimiento
Internc de Bienes Muebles.

Ei Nuevo Resguardante del bien deberd:
¢  Firmar de conformidad la nueva Tarjeta de Resguardo.

s Recibir y archivar las copias de la nueva Tarjeta de Resguardo y del formato de Movimiento Internc de Bienes Muebles.

DEFINICIONES:

Activo Fijo.- Se refiere a los diferentes bienes muebles que son controlados o inventariados por el irea de activo fijo del
Sistema de Radic y Television Mexiquense.
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Formato de Movimiento Interno de Bienes.- Es el documento que se utiliza internamente en el Sistema de Radio y
Television Mexiquense, para tramitar el cambio de usuario de un bien mueble.

SICOPA.- Se refiere al Sistema Integral de Control Patrimonial que maneja el drea de activo fijo, para el control de los bienes
muebles que son propiedad del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Tarjeta de Resguardo.- Es ¢l formato que se utiliza para llevar el control que el servidor ptiblico, tiene asignado determinado
bien mueble del Sistema de Radio y Televisidn Mexiquense.

Vibrograbar.- Consiste en grabar con un aparato llamado vibrograbador el nimero de inventario que le asigna el area de activo
fijo a un bien mueble, para su mejor identificacién y control y al que no se le puede colocar una placa.

INSUMOS:
Solicitud verbal del usuario para el cambio de resguardo de un Bienes Muebles.
RESULTADOS:

El Sistema Integral de Control Patrimonial (SKCOPA) y Tarjetas de Resguardo actualizados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

» Realizacion del Movimiento de Alta de Bienes Muebles en el Sistema Integral de Contro! Patrimonial (SICOPA) y Emisién y
Entrega de las Tarjetas de Resguardo Correspondientes.

» Realizacion del Tramite de Solicitud y Autorizacién de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Obsoletos o
Inservibles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

¢ Realizacion del Tramite de Solicitud y Autorizacién de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Siniestra, Extravio o
Robo en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

POLITICAS:

En ausencia del Jefe del Departamento de Servicios Generales los servidores publicos facultados para autorizar el cambio de un
bien mueble, seran el Subdirector de Administracion y/o el Director de Administracién y Finanzas.

Los cambios de asignacién en el Sistema Integral de Control Patrimonial se deberan registrar dentro de los primeros dos dias
habiles a que se de la autorizacion correspondiente.

DESARROLLO:

-

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
i USUARIO SOLICITANTE. SOLICITA VERBALMENTE AL ANALISTA AUXIUAR DE ACTIVO FJO

DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES REALIZAR EL
CAMBIO DE RESGUARDO DE UN BIEN MUEBLE.

2. ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO |RECIBE SOUICITUD VERBAL PARA REALIZAR EL CAMBIO DE
FIJO. RESGUARDO DE UN BIEN MUEBLE, PARA LO CUAL, REQUISITA EN
ORIGINAL Y COPIA EL FORMATO DE MOVIMIENTO INTERNO DE
BIENES MUEBLES Y LO ENTREGA AL |EFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES PARA TRAMITAR EL CAMBIO DE RESGUARDO

DEL BIEN MUEBLE.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

RECIBE ORIGINAL Y COPIA, EL FORMATC DE MOVIMIENTO
INTERNO DE BIENES MUEBLES, Y VERIFICA QUE ESTE
CORRECTAMENTE FORMULADO, Y CONTENGA EL NOMBRE Y
FIRMA DE FORMULADO DEL AUXILIAR DE ACTIVO FIJO Y DECIDE:

S| EL FORMATO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES NO
ESTA CORRECTAMENTE FORMULADO, SE LO INDICA AL ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVO FIJO PARA SU CORRECCION.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FIJO.

SE ENTERA, CORRIGE Y/O COMPLEMENTA EL FORMATO DE
MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES Y TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 3.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

SI EL FORMATO DE MOVIMIENTG INTERNO DE BIENES MUEBLES
ESTA CORRECTAMENTE FORMULADQ Y CONTIENE LA FIRMA DEL
AUXILIAR DE ACTIVO FIJO, FIRMA DE AUTORIZADO Y LO DEVUELVE
AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FJO PARA CONTINUAR CON 5U
TRAMITE DE CAMBIO DE RESGUARDO DEL BIEN MUESBLE.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FIIO.

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL FORMATO DE MGCVIMIENTO
INTERNO DE BIENES MUEBLES DEBIDAMENTE AUTORIZADO Y
PRCCEDE A REALIZAR EL CAMBIO EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA), REGISTRA NOMBRE DEL BIEN,
MARCA, MODELQ, SERIE, FECHA Y NUEVO RESGUARDANTE.

IMPRIME EL ORIGINAL DE LA NUEVA TARJETA DE RESGUARDO Y LO
ENTREGA AL NUEVO RESGUARDANTE DEL CAMBIO DEL BIEN
MUEBLE.

NUEVO RESGUARDANTE.

RECIBE LA NUEVA TARJETA DE RESGUARDO, FIRMA DE
CONFORMIDAD Y LO DEVUELVE AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FI)O.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FIJO.

RECIBE LA NUEVA TARJETA DE RESGUARDO YA FIRMADA POR EL
SOLICITANTE DEL BIEN, OBTIENE DOS COPIAS DE LA NUEVA
TARJETA DE RESGUARDOQ Y DISTRIBUYE LA DOCUMENTACION DE
LA SIGUIENTE MANERA:

- ARCHIVA EL ORIGINAL DEL MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES
MUEBLES Y LE ANEXA LA SEGUNDA COPIA DE LA NUEVA TARJETA
DE RESGUARDO FORMULADA EN SU ARCHIVO CONSECUTIVO,

- ARCHIVA EL ORIGINAL DEL NUEVO RESGUARDO EN EL
EXPEDIENTE DEL USUARIO.

- ENTREGA AL SOLICITANTE DEL CAMBIO DEL BIEN LA PRIMERA
COPIA DE LA NUEVA TARJETA DE RESGUARDO Y LA COPIA DEL
FORMATCO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES.

NUEVO RESGUARDANTE

RECIBE LA PRIMERA COPIA DE LA NUEVA TARJETA DE RESGUARDO,
LA COPIA DEL FORMATO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES
MUEBLES Y LAS RESGUARDA PARA CUALQUIER ACLARACION,
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DIAGRAMACION:
USUARIO SOLICITAMTE ANALISTA AUXILIAR DE r jFFE DEL DEPARTAMENTO
ACTIVO F]O DE SERVICIOS GENERALES

N
{  macio
R ——

SOLICITA VERBALMENTE AL
i ANALISTA  AUXILIAR  DE
: ACTIVO o DEL

CEPARTAMENTO DE | 2
SERVICIOS GENERALES 1

REALIZAR EL CAMBIC DE

RESCUARDO DE UN  BIEN RECIBE SOLICITUD VERBAL
MUEBLE. PARA REALIZAR EL CAMBIO
DE RESGUARDO DE UN
BIEN MUEBLE, PARA LO
CUAL. REQUISITA EN
ORIGINAL Y COPIA EL
FORMATO DE MOVIMIENTO
INTERNOG ~ DE  BIENES
MUEBLES ¥ LO ENTREGA AL
JEFE OEL DEPARTAMENTG
DE SERVICIOS GENERALES
PARA TRAMITAR EL CAMBIO | @

DE RESGUARDO DEL BIEN !

MUEBLE |

RECIBE ORIGINAL Y COPIA,
EL FORMATO DE
MOVIMIENTO INTERNG DE
BIENES MUEBLES. VERIFICA
QUE ESTE
CORRECTAMENTE
FORMULADO Y DECIDE:

FORMATO
CORRECTO?

NGO

1
SI EL FORMATO  DE
MOVIMIENTO INTERNO DE
BIENES MUEBLES NC ESTA
CORRECTAMENTE
! FORMULADO. SE LO INDICA
AL ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVO  FIJO  PARA  sU
CORRECCION,

SE ENTERA. CORRIGE Y/O
COMPLEMENTA EL
FORMATO DE MOVIMIENTC
INTERNO DE BIENES
MUEBLES ¥ TURMA AL JEFE
DEL {DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD No. 3.
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NUEVO RESGUARDANTE

ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVC FIjO

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GEMNERALES

>

RECIBE ORIGINAL Y COPIA

DEL FORMATO OE
MCVIMIENTCO INTERNG DE
BIENES MUEBLES

DEBIDAMENTE
AUTCRIZADO ¥ PROCEDE
A REALIZAR EL CAMBIO EN
EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA), REGISTRA
NOMBRE DEL BIEN, MARCA,
MODELC. SERIE. FECHA Y
NUEVO RESGUARDANTE.
IMPRIME EL ORIGINAL DE LA
NUEVA TARJETA DE

RESGUARDO Y LO
ENTREGA AL NUEVO
RESGUARDANTE DEL

|
ON

RECIBE LA NUEVA TARJETA
DE RESGUARDO, FIRMA DE
CONFORMIDAD Y LO
DEVUELVE AL ANALISTA

CAMBIC DEL BIEN MUIEBLE.

AUXILIAR DE ACTIVO FIJO.

|

RECIBE LA NUEVA TARJETA
DE RESGUARDO YA
FIRMADA POR EL
SCLICITANTE DEL  BIEN,

() =

RECIBE LA PRIMERA COPIA
DE LA NUEVA TARJETA DE
RESGUARDQO, LA COPIA DEL
FORMATC DE MOVIMIENTO
INTERNO DE BIENES
MUEBLES Y LAS RESGUARDA
PARA CUALQUIER
ACLARACION.

)2

FIN

OBTIENE DOS COPIAS DE
LA NUEVA TARJETA DE
RESGUARDS Y DISTRIBUYE
DOCUMENTACIKON  ENTRE
LOS INTERESADOS.

| EL FORMATC DE
MOVIMIENTO INTERNG DE
BIENES MUEBLES ESTA
CORRECTAMENTE
FORMULADO Y CONTIENE
LA FIRMA DEL AUXILIAR DE
ACTIVO FHO. FIRMA DE
AUTCRIZADO Y LO
DEVUELVE AL  ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVO FJO
PARA CONTINUAR CON 5SU
TRAMITE DE CAMBIS DE
RESGUARDO DEL BIEN
MUEBLE.

MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta:




GACETA

Pdgina 60 . DEL GOBIERMNG 4 de marzo de 2011
Movimientos de cambio de bienes muebles realizados x 100. = Porcentaje de movimientos de
Movimientos de cambio de bienes muebles solicitados. cambios de bienes muebles
realizados.

Registro de evidencias:

Los movimientos de cambio de bienes muebles realizados quedan registrados en el formato de Movimiento Interno de Bienes
Muebles, en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA) y en las nuevas Tarjetas de Resguardos formuladas a los
usuarios del bien reasignade.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Movimiento Interno de Bienes Muebles.
Tarjeta de Resguardo.

LR R MO T

® ESTADOD DE MEXICO MEI RN EE
MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES
FECHA DE ELABORACION
Dia Mes Afo : FOLIC No. @
Baa [ ] PresTavo [ ] CAMBIO DE DEPARTAMENTG [ |
otRo [__] @ ESPEmmoue;@
No. de Inventarie Descripicion del Bien Marca Modelo Serie

& @ @ )

Causa del movimiento: ®
Area que recibe: w

Area que entrega: QZ)
RECIBE ENTREGA FORMULO AUTORIZG
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA, NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
@' Compromiso
GUBERNATURA

. SISTEMA DE RADIQ Y TELEVISION MEXIQUENSE

201014710/ AF-02/ 1.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES (201D17103/AF-02/10).
OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE BIENES MUEBLES QUE SON REUBICADOS CON ALGUN OTRO USUARIO,
AREA O DEPARTAMENTO DEL SISTEMA.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA. EL ORIGINAL LO CONSERVA
EL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FIJO Y LA COPIA LA CONSERVA EL SOLICITANTE.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
[. | FECHA DE ELABORACION. |ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE
FORMULA EL FORMATO.
2. | FOLIO Ne. ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO QUE LE CORRESPONDA
AL MOVIMIENTO QUE SE REGISTRE.
3. |BAJA, PRESTAMO, CAMBIO |MARCAR CON UNA “X” EN EL RECUADRO QUE CORRESPONDA AL TIPO
DE DEPARTAMENTO Y | DE MOVIMIENTO QUE SE VAYA A DAR.
OTRO.
4. | ESPECIFIQUE. ESPECIFICAR, EN CASO DE QUE SE HAYA MARCADO LA OPCION DE
OTRO, EL MOTIVO O EL MOVIMIENTO QUE SE VA A REALIZAR CON EL
BIEN MUEBLE.,
5. | No. DE INVENTARIO. ESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO, EL DIGITO CORRESPONDIENTE DEL
BIEN MUEBLE DE ACUERDC AL INVENTARIO EXISTENTE.
6. | DESCRIPCION DEL BIEN. INDICAR LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN MUEBLE.
7. | MARCA. SENALAR COM LETRA LA MARCA DEL BIEN MUEBLE.
8. | MODELO. ESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO EL MODELQ DEL BIEN MUEBLE.
9. | SERIE. ANOTAR CON NUMERO ARABIGO LOS DIGITOS DE SERIE DEL BIEN
MUEBLE.
10. | CAUSA DEL MOVIMIENTO. | ESPECIFICAR CON LETRA EL MOTIVO POR EL CUAL SE REALIZA EL
MOVIMIENTQ INTERNO DEL BIEN MUEBLE.
. | AREA QUE RECIBE: ESCRIBIR CON LETRA EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO QUE RECIBE EL
BIEN MUEBLE.
12 | AREA QUE ENTREGA. INDICAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE ENTREGA EL
MOBILIARIO.
13. |RECIBE. ESCRIBIR CON LETRA EL NOMBRE Y APELLIDOS PATERNGO Y MATERNO Y
RECABAR FIRMA DEL PERSONAL QUE RECIBE EL BIEN MUEBLE.
4. |ENTREGA, ANOTAR EL NOMBRE Y APELLIDOS PATERNO Y MATERNO, ASi COMO
ASENTAR LA FIRMA DEL PERSONAL QUE ENTREGA EL BIEN MUEBLE
15. | FORMULO. ESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL PERSONAL
QUE FORMULA EL FORMATO Y ASENTAR SU FIRMA.
6. |AUTORIZO. ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL SERVIDOR
PUBLICO QUE AUTORIZA EL MOVIMIENTO Y ASENTAR SU FIRMA.
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CHORIERNED DR
CESTADO IE MEXICG
PROPIEDAD ESTATAL
TARJ ETA DE RES GUARDO l"u"ERO Dw"m‘ﬁ"c D
| -SECRETARIA @
2.-SUBSECRETARIA @
3.- DIRECCION @
4.- DIRECCION DE AREA @
5.- SUBDIREGCION @ ¥
6.- CEP AR TAMENTO
7.- OFICINA @ 8.- CODIGC DE UNIDAD ADMINS TRATIVA
¢.- ACTIVG GENERICO @
10.- GRUPO DE ACTIVO @ 1l.- ACTIVO ESPECIFICO @
$2.- NOMBRE DEL BIEN
13.- CODIGO m@ncuo 14.- MATERIAL 15.- MARCA @
16.- MODELG i7.- COLOR 18.- ESTADO DE USC t9.- SERIE
20.- CARACTERISTICAS (MATRICULA O REGISTR®) @
21.- OTRAS CARACTERISTICAS @
22.- FECHADE ALTA  DIA MES ANC 23.- FECHA DE ADQUISICION DIA MES ARO @
24.- FECHA DE ELABORACION 25.- FECHA DE ASIGNACION @
26.- VALOR
27.- UBICACION FISICA DEL BIEN
28.- MUNICIP IO 29.- LOCALIDAD @
D)
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO

MNOTA; La firma y fecha de quien suscribe es del responsable de la custedis y buen uso del bien qus ampara.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TARJETA DE RESGUARDO.

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DADOS DE ALTA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMONIAL.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA. EL ORIGINAL SE CONSERVA
EN EL AREA DE ACTIVO FIJO Y LA COPIA LA CONSERVA EL USUARIC DEL BIEN MUEBLE.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I. | NUMEROC DE ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO DE INVENTARIO QUE LE CORRESPONDE
INVENTARIO. AL BIEN MUEBLE.
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i7.
18.
19.
20.

25,

14.
I5.

21,

22,

23.

24,

. INIC

|
|
|
|
|

|

| SECRFTARIA.

SUBSECRETARIA.
DIRECCION.
DIRECCION DE AREA.
SUBDIRECCION.,
DEPARTAMENTO.
OFICINA.,

CODIGO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
ACTIVO GENERICO.
GRUPO DE ACTIVO.

ACTIVO ESPECIFICO.

NOMBRE DEL BIEN.

CODIGO DEL ARTICULO.

MATERIAL.

MARCA.
MODELO.
COLOR.

ESTADO DE USO.

SERIE.

CARACTERISTICAS
(MATRICULA O
REGISTRO).

OTRAS
CARACTERISTICAS.

FECHA DE ALTA.

FECHA DE ADQUISICION.
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RECABAR EL NUMERC DE CONTROL QUE LE ASIGNA AL BIEN MUEBLE LA‘

DIRECCTION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES.
ESCRIBIR LA PALARRA "GUBERNATURA™.

SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DE “SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
i MEXIQUENSE™.

REGISTRAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA EN QUE SE ENCUENTRA
EL BIEN MUEBLE.

ESPECIFICAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA EN LA QUE SE
ENCUENTRA EL BIEN MUEBLE. |

SENALAR EL NOMBRE DE LA SUBDIRECCION EN DONDE SE ENCUENTRA EL,
BIEN MUEBLE.

ASENTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL
BIEN MUEBLE.

INDICAR EL NOMBRE DE LA OFICINA EN EL QUE SE ENCUENTRA EL BIEN
MUEBLE,

ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS Y LETRAS, EL CODIGO DEL AREA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE TENGA ASIGNADQO EL BIEN MUEBLE.

DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS GENERICAS DEL BIEN MUEBLE QUE AMPARA
LA TARJETA DE RESGUARDO.

SENALAR EL GRUPO AL QUE PERTENECE EL BIEN MUEBLE QUE AMPARA LA
TARJETA DE RESGUARDO.

INDICAR EL NOMBRE DEL BIEN MUEBLE QUE AMPARA LA TARJETA DE
RESGUARDO.

SENALAR EL NOMBRE DEL BIEN MUEBLE.

ASENTAR CON NUMEROS ARABIGOS LA CLAVE QUE LE CORRESPONDA ALI
BIEN MUEBLE INVENTARIADQ. |

DESCRIBIR EL TIPO DE MATERIAL EN QUE ESTA CONSTRUIDO EL BIEN’
MUEBLE.

INDICAR LA MARCA CORRESPONDIENTE DEL BIEN MUEBLE. :

|
\
|
|
|
|
|

ANOTAR EL MODELO DEL BIEN MUEBLE.
SENALAR EL COLOR QUE TENGA EL BIEN MUEBLE.

DESCRIBIR LAS CONDICIONES FISICAS EN QUE SE ENCUENTRA EL BIEN
MUEBLE.

ASENTAR CON NUMEROS ARABIGOS LA SERIE QUE LE CORRESPONDA AL BIEN
MUEBLE.

INDICAR LAS SENAS PARTICULARES DEL BIEN MUEBLE. (

ANOTAR ALGUNA SENA PARTICULAR O ESPECIFICA DEL BIEN MUEBLE.

ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL DiA, MES Y ANOC EN QUE SE REALIZA
EL REGISTRO DEL BIEN MUEBLE EN EL iNVENTARIO.

INDICAR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA. MES Y ANO EN QUE SE REALIZO
LA ADQUISICION DEL REGISTRO DEL BIEN MUEBLE EN EL INVENTARIO i

—
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26. | FECHA DE ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES ¥ ANO EN QUE SE FORMULA |
ELABORACION, LA TARJETA DE RESGUARDOQ DEL BIEN MUEBLE.
27. | FECHA DE ASIGNACION. | ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIiA, MES Y ANO EN QUE SE REALIZA
LA ASIGNACION DEL BIEN MUEBLE AL USUARIO.
28. | VALOR. INDICAR CON NUMEROS ARABIGOS EL VALOR DE ADQUISICION DEL BIEN
MUEBLE.
29. [ UBICACION FiSICA DEL | DESCRIBIR EL LUGAR FiSICO EN DONDE SE ENCUENTRE EL BIEN MUEBLE
BIEN. ASIGNADO.
30. [ MUNICIPIO, ESCRIBIR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO EN DONDE SE ENCUENTRA EL BIEN
MUEBLE ASIGNADO.
3l. [ LOCALIDAD. DESCRIBIR LA LOCALIDAD O COLONIA DONDE SE UBICA EL AREA EN QUE SE
ENCUENTRA EL BIEN MUEBLE.
32. | FECHA. REGISTRAR CON NUMERQS ARABIGOS O SELLO, EL DIA, MES Y ANO EN QUE
SE FORMULA Y/O SE ACTUALIZA LA TARJETA DE RESGUARDO,
33. | NOMBRE Y FIRMA DEL RECABAR EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO DEL BIEN
RESGUARDATARIO. MUEBLE.
r Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Enero 201
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Cadigo: 201D17103/06
Pégina:
PROCEDIMIENTO:

Realizacion de! Tramite de Solicitud y Autorizacion de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Siniestro, Extravio o
Robo del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOFPA).

OBJETIVO:

Mantener actualizado el inventario de activo fijo del Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante la realizacion del
tramite de solicitud y autorizacién de los movimientos de bajas de los bienes muebles siniestrados, extraviados o robados en el
Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas que realiza el trimite de baja de bienes muebles
siniestrados, extraviados o robados en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA), asi como a las Unidades
Administrativas del Sistema de Radio y Television Mexiquense que solicitan la baja del bien mueble.

REFERENCIAS:

» Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Crea el Organismo Piblico Descentralizado Denominado Sistema de Radio y
Television Mexiquense, Articulo 186, fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 17 de diciembre de 1998.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisidn Mexiquense. Articulo 19, fracciones Ill, XVl y XX. Gaceta del
Gobierno, 24 ce agosto del 2004

* Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal. Normas ACP-004, ACP-005,
ACP-010, ACP-013 y la ACP-14. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

e  Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VIl.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Funciones cuarta y séptima de la Direccién de Administracion y Finanzas, funciones primera y
onceava de la Subdireccién de Administracién y la funcion séptima del Departamento de Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 3 de abril del 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es el area encargada de dar seguimiento y tramitar las solicitudes internas de baja de
bienes muebles que se presenten, por siniestro, extravio o robe del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).
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Ei Ministerio Piibiico deberd:

* Integrar la Denuncia solicitada por el usuario del bien,
«  Entregar un tanto de la Denuncia al usuario del bien.
El Director de Administracién y Finanzas deberd:

» Revisar que esté correctamente integrado el expediente de la reclamacion del bien mueble, firmar el oficio de entrega y
turnar documentacion al Subdirector de Administracién para su tramite de baja.

®  Recibir la respuesta y pago de la reclamacién presentada del bien mueble siniestrado.

e Depositar en el Departamento de Tesoreria y Cobranza el cheque del pago del bien mueble siniestrado, extraviado o
robado que fue recuperado.

e  Entregar respuesta de la reclamacion del bien mueble siniestrado, extraviado o robado al Subdirector de Administracién
para su tramite de baja.

El Compania Aseguradora deberd:

e Recibir el expediente de la reclamacion del bien mueble siniestrado del Director de Administracion y Finanzas del Sistema
de Radio y Televisidon Mexiquense.

e Tramitar el pago de la reclamacion presentada y enviarlo al Director de Administracién y Finanzas del Sistema de Radio y
Television Mexiquense para su cobro.

El Subdirector de Administracién deberd:

+ Revisar que esté correctamente integrado el expediente de la reclamacién del bien mueble siniestrado, extraviado o robado
y entregarlo al Director de Administracion y Finanzas para su autorizacion.

»  Recibir el expediente de la reclamacién del bien mueble, debidamente aurorizade y entregarlo al Jefe del Departamento de
Servicios Generales para su tramite de cobro.

*  Recibir del Director de Administracién y Finanzas la respuesta de [a Compafila Aseguradora sobre la reclamacién
presentada y el original del Recibo de Ingresos

s Turnar al Jefe del Departamento de Servicios Generales la respuesta de fa Compaiiia Aseguradera sobre la reclamacién
presentada y el original de! Recibo de Ingresos para su trimite de baja.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales deberd:
s  Recibir verbalmente del usuario el reporte del siniestro, extravio o robo del bien mueble.

¢ Indicar al usuario del bien mueble que levante Acta Administrativa interna y que presente la Denuncia correspondiente ante
el Ministerio Publico,

¢  Revisar que el Acta Administrativa Interna esté bien formulada.

¢ Firmar los tres tantos del Acta Admiristrativa Interna.

*  Recabar del usuario del bien mueble y del auditor su firma en el Acta Administrativa interna levantada.

¢ Formular el oficio de entrega del Acta Administrativa y de la Denuncia levantada ante el Ministeric Piblico,

s  Entregar a la Secretaria del Departamento de Servicios Generales el Acta Administrativa Interna, de la Denuncia levantada
ente el Ministerio Publico ¥ el oficio de entrega, para su distribucién.

* Instruir al Analista Auxiliar de Activo Fijo para que integre el expediente, con la informacién necesaria.
*  Elaborar oficio de reclamacién dirigido a la Compafiia Aseguradora del bien siniestrado.
&  Entregar al Subdirector de Administracion el expediente y el oficio de reclamacién, para su trimite interno,

e Entregar a la Secretaria del Departamento de Servicios Generales el expediente y ef oficie de reclamacion, debidamente
autorizados para su envio a la Comp: - Aseguradora.

e Archivar el original del recibo de iii.r- s en el expediente del bien mueble que se recupero el importe.
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e  Turnar respuesta de la Compafila Aseguradora sobre la baja del bien muebie al Analista Auxiliar de Activo Fijo.

®  Instruir al Analista Auxiliar de Activo Fijo para que realice la baja del bien mueble en el SICOPA, con base a la respuesta de
la Compaiiia Aseguradora.

El Jefe del Departamento de Tesoreria y Cobranza deberd:

*  Recibir los cheques por concepto de las reclamaciones presentadas a la Compafifa Aseguradora.

¢  Formular el Recibo de Ingresos por los cheques recibidos de las reclamaciones presentadas a la Compafiia Aseguradora.
El Analista de Activo Fijo deberd:

* Integrar el expediente del bien mueble siniestrade con la documentacién que requiere fa compafiia aseguradora para cubrir
su perdida y entregarlo al Jefe del Departamento de Servicios Generales para su gestion.

¢  Elaborar en original el formate de Solicitud de Baja de Bienes Muebles.

e  Capturar con base al formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles los que se darin de baja del Sistema Integral de
Control Patrimonial.

* Integrar el original del formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles en el expediente del bien siniestrado.

Ei Usuario deberd:

s  Dertectar el siniestro, extravio o robo de un bien mueble asignado.

¢ Reportar verbalmente el siniestro, extravio o robo de un bien mueble asignado el mismo dia en que tenga conocimiento.

e Acudir a las oficinas del Ministerio Piblico a levantar la Denuncia por el siniestro, extravio o robo del bien mueble asignado.
*  Acudir a levantar el Acta Administrativa interna por el siniestro, extravio o robe del bien mueble asignade.

¢  Entregar la Denuncia levantada ante el Ministerio Publico al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

e  Describir a la Secretaria del Departamento de Servicios Generales los hechos relativos al siniestro, extravio o robo del bien
mueble asignado, para formular el Acta Administrativa interna.

e  Firmar los tantos de la Denuncia levantada ante el Ministerio Pablico, asi como del Acta Administrativa interna y conservar
copia de las mismas.

La Secretdria del Departamento de Servicios Generales deberd:

»  Formular Acta Administrativa interna con la informacién proporcionada por el usuario y entregaria al Jefe del Departamento
de Servicios Generales.

*  Recibir del Jefe del Departamento de Servicios Generales el oficio firmado de entrega del Acta y Denuncia levantadas.

*  Obtener las copias necesarias del Acta Administrativa interna, de la Denuncia levantada y del oficio de entrega de las
misas, asi como distribuirlas entre los interesados.

*  Recibir expediente y el original del oficio de reclamacion ya autorizado por el Director de Administracion y Finanzas.

»  Obtener las copias necesarias del oficic de reclamacidn y distribuirlas junte con el expediente de reclamacién entre los
interesados.

DEFINICIONES:
Activo Fijo.- Se refiere a los diferentes bienes que son controlados o inventariados por el drea de activo fijo del Sistema.

Acta Administrativa.- Documente en donde se hace constar los hechos en donde participo un empleado que sufrio el
siniestro, extravio o robo de un bien mueble.

Compaiiia Aseguradora.- Es una instituciéon que se dedica a cubrir riesgos de empresas o instituciones publicas, privadas y del
sector social.

Denuncia.- Es el documento legal que integra el Ministerio Publico cuando se presenta un empleado del Sistema de Radio y
Television Mexiquense, cuando sufre el siniestro, extravio o robo de un bien mueble que tenia asignado.
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Extravio.- Es el acto por ef cual un empleado pierde en una comision de trabajo un bien mueble que es propiedad del Sistema
de Radio y Television Mexiguense.

Ministerio Publico.- Es un organismo publico generaimente estatal, al que se atribuye la representacion de los intereses de la
sociedad mediante el ejercicio de las facultades de direccion de la investigacién de los hechos que revisten los caracteres de
delito, de proteccion a las victimas y testigos, y de titularidad y sustento de la accién penal plblica.

Robo.- Es el acto por el cual se sustrae de las instalaciones del Sistema de Radio y Television Mexiquense un bien mueble de su
propiedad, o bien, cuando es despojado un empleado del bien mueble en el desempefio de una comisién de trabajo.

SICOPA.- Se refiere al Sistema Integral de Control Patrimonial que maneja el Gobierno del Estado de México, para el control
del activo fijo de sus dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos pablicos.

Siniestro.- Es un hecho fortuito que se refiere a el evento, extravio o robo de un bien mueble propiedad del Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

INSUMOS:

Reporte al Departamento de Servicios Generales del siniestro, extravio o robo de un bien mueble, propiedad del Sistema de
Radio y Televisién Mexiquense.

RESULTADOS:
Baja de bienes muebles por siniestro, extravio o robo en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Realizacion del Movimiento de Alta de Bienes Muebles en el Sistema integral de Control Patrimonial (SICOPA) y Emision y
Entrega de las Tarjetas de Resguardo Correspondientes.

¢ Realizacion del Tramite de Solicitud y Autorizaciéon de los Movimientos de Bajas de Bienes Muebles por Obsoletos o
Inservibles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA}.

» Gestion para la Autorizacion de los Movimientos de Cambios de Usuario de los Bienes Muebles en el Sistema Integral de
Control Patrimonial {(SICOPA).

POLITICAS:

E! usuario del bien mueble debera notificar de manera formal inmediatamente que tenga conocimiento del siniestro, extravio o
robo de un bien mueble que tenga asignado, al Jefe del Departamento de Servicios Generales y al Ministerio Publico, para que
levanten la Acta Administrativa y la Denuncia respectivamente.

El usuario del bien mueble debera entregar fa Denuncia levantada ante el Ministerio Pablico al Jefe del Departamento de Servicios
Generales, maximo al siguiente dia habil en que sea formulada.

El jefe del Departamento de Servicios Generales debera de iniciar el tramite para la recuperacion del seguro del bien mueble
siniestrado, extraviado o robado, una vez que se tenga los elementos necesarios para su recuperacion.

El Analista Auxiliar de Activo Fijo deberd de dar de baja del Sistema Integral de Control Patrimonial los bienes muebles
siniestrados, extraviados o robados después de recibir de la Compaiiia Aseguradora el pago de la reclamacidn realizada.

DESARROLLO:
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 USUARIO. DETECTA EL SINIESTRO, EXTRAVIO O ROBO DE UN BIEN MUEBLE

QUE TIENE ASIGNADO Y LO REPORTA VERBALMENTE AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES EL MISMO DIiA EN QUE
SE DE CUENTA DEL MISMOC.

2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE|RECIBE REPORTE DEL SINIESTRO, EXTRAYIO O ROBO DEL BIEN
SERVICIOS GENERALES. MUEBLE Y LE INDICA AL USUARIO QUE PRESENTE DENUNCIA ANTE
EL MINISTERIC PUBLICO Y LUEGO ACUDA AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES A LEVANTAR EL ACTA ADMINISTRATIVA
INTERNA,

—
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3.

| USUARIO.

ACUDE A LAS OFICINAS DEL MINISTERIO PUBLICO PARA LEVANTAR
LA DENUNCIA DEL SINIESTRO, EXTRAVIO O ROBO DEL BIEN
MUEBLE CORRESPONDIENTE,

MINISTERIC PUBLICO.

SE ENTERA, INTEGRA DENUNCIA DEL SINIESTRO, EXTRAVIO ©
ROBO DEL BIEN MUEBLE Y LE ENTREGA UN TANTO AL USUARIO
DEL BIEN MUEBLE.

 USUARIO.

RECIBE UN TANTO DE LA DENUNCIA Y SE PRESENTA CON EL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES A LEVANTAR EL
ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

RECIBE DENUNCIA LEVANTADA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO E
INSTRUYE AL USUARIO PARA QUE DESCRIBA LOS HECHOS A LA
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y

FORMULE EL ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES.

7. USUARIO. DESCRIBE A LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES LOS HECHOS RELATIVOS AL SINIESTRO, EXTRAVIO O
ROBO DEL BIEN MUEBLE QUE TENIA ASIGNADO.

8. SECRETARIA DEL | FORMULA EL ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA CON LOS DATOS

QUE LE PROPORCIONA EL USUARIO DEL BIEN MUEBLE Y SE LA
ENTREGA AL |EFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, LA REVISA QUE ESTE BIEN
FORMULADA Y DECIDE:

SI HAY CORRECCIONES EN EL ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, SE
LA REGRESA A LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES PARA SU CORRECCION.

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES.

SE  ENTERA, CORRIGE Y/O COMPLEMENTA EL ACTA
ADMINISTRATIVA INTERNA Y TURNA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 9.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

SI NO HAY CORRECCIONES EN EL ACTA ADMINISTRATIVA
INTERNA, SE LA ENTREGA AL USUARIO PARA SU FIRMA,

USUARIO.

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, LA FIRMA Y DEVUELVE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, LA FIRMA Y ENTREGA AL
AUDITOR PARA SU FIRMA,

AUDITOR.

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, LA FIRMA Y DEVUELVE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA YA FIRMADA POR LOS
PARTICIPANTES Y FORMULA OFICIO DE ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION A LA CONTRALORIA INTERNA.

TURNA ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, EL TANTO DE LA
DENUNCIA LEVANTADA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO Y EL OFICIO
DE ENTREGA DE LA DOCUMENTACION A LA SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PARA QUE OBTENGA
LAS COPIAS NECESARIAS DE CADA UNA Y LAS DISTRIBUYA ENTRE
LOS INTERESADOS.
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17.

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTC DE SERVICIOS
GENERALES.

OBTIENE DOS TANTOS DEL ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, DE
LA DENUNCIA LEVANTADA ANTE EL MINISTERIC PUBLICO Y DEL
OFICIO DE ENTREGA, LOS CUALES DISTRIBUYE DE LA SIGUIENTE
FORMA:

-UN TANTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, DE LA
DENUNCIA LEVANTADA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO Y EL
ORIGINAL DEL OFICIO DE ENTREGA. PARA LA CONTRALORIA
INTERNA (PARA SU CONOCCIMIENTO).

-UN TANTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, DE LA
DENUNCIA LEVANTADA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO Y COPIA
DEL OFICIO DE ENTREGA, PARA EL EXPEDIENTE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES CON EL ACUSE DE
RECIBIDO.

-UN TANTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA, DE LA
DENUNCIA LEVANTADA ANTE EL MINISTERIC PUBLICO Y COPIA
DEL OFICIO DE ENTREGA PARA EL USUARIOQ.

INFORMA AL |JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
QUE YA SE DISTRIBUYO LA DOCUMENTACION.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

SE ENTERA E INSTRUYE AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVC FIJO
PARA QUE REALICE EL TRAMITE DE BAJA DEL BIEN MUEBLE
SINIESTRADO, EXTRAVIADO O ROBADOC.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FljO.

RECIBE INDICACIONES Y OBTIENE COPIA DE LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION: LISTA DE LA POLIZA DE SEGURO EN DONDE SE
ENCUENTRA EL BIEN ASEGURADO, FACTURA, RESGUARDO,
COTIZACION ACTUALIZADA, ACTA ADMINISTRATIVA INTERNA Y
COPIA DE LA DENUNCIA LEVANTADA ANTE EL MINISTERIO
PUBLICO.

INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL BIEN SINIESTRADC, EXTRAVIADO O
ROBADO, ANEXA COPIA DE LA DOCUMENTACION DETALLADA EN
EL  PARRAFO ANTERIOR, Y LO ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTC DE SERVICIOS GENERALES.

20.

SERVICIOS GENERALES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE—|

RECIBE EXPEDIENTE DEL BIEN MUEBLE SINIESTRADO, EXTRAVIADO
O ROBADC Y ELABORA EL OFICIO DE RECLAMACION EN ORIGINAL
DIRIGIDO A LA ASEGURADORA, TRAMITA LA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
PARA LO CUAL ENTREGA AL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
EL EXPEDIENTE Y ORIGINAL DEL OFICIO DE RECLAMACION.

21.

!

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION,

RECIBE EL EXPEDIENTE DEL BIEN MUEBLE SINIESTRADO,
EXTRAVIADO © ROBADO Y EL ORIGINAL DEL OFICIO DE
RECLAMACION, LOS REVISA Y DECIDE:

22,

23

SI EL EXPEDIENTE NO ESTA BIEN INTEGRADO Y/O EL OFICIO DE
RECLAMACION NO ESTA BIEN ELABORADO, LOS REGRESA AL |EFE
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PARA SU
CORRECCION.

——]

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.

SE ENTERA, CORRIGE Y/O COMPLEMENTA EL EXPEDIENTE, O BIEN,
EL OFICIO DE RECLAMACION Y LOS TURNA AL SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 21.

24,

|

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

—
SI EL EXPEDIENTE ESTA BIEN INTEGRADO Y EL OFICIO DE
RECLAMACION ES CORRECTO, LOS ENTREGA AL DIRECTOR DE
| ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SU AUTORIZACION.
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25,

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS,

l

RECIBE EL EXPEDIENTE DEL BIEN MUEBLE SINIESTRADO,
EXTRAVIADO O ROBADO Y EL ORIGINAL DEL OFICIO DE
RECLAMACION, LOS REVISA Y DECIDE:

26.

S| EL EXPEDIENTE NO ESTA BIEN INTEGRADC Y/O EL OFICIO DE
RECLAMACION NO ESTA BIEN ELABORADO. LOS REGRESA AL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION PARA $U CORRECCION.

27.

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

SE ENTERA, TURNA EXPEDIENTE Y ORIGINAL DEL OFICIC DE
RECLAMACION AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES PARA SU CORRECCION.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 23.

28.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

SI EL EXPEDIENTE ESTA BIEN INTEGRADO Y EL OFICIO DE
RECLAMACION ES CORRECTO, LO FIRMA DE AUTORIZADO Y LOS
ENTREGA AL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION PARA SU
TRAMITE.

29.

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y EL ORIGINAL DEL OFICIO DE
RECLAMACION DEBIDAMENTE AUTORIZADO Y LOS ENTREGA AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PARA SU
TRAMITE.

30.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

RECIBE EL EXPEDIENTE Y EL ORIGINAL DEL OFICIO DE

SERVICIOS GENERALES. RECLAMACION DEBIDAMENTE AUTORIZADO Y LOS ENTREGA A SU
SECRETARIA PARA SU DISTRIBUCION.
3. | SECRETARIA DEL | RECIBE EXPEDIENTE Y EL ORIGINAL DEL OFICIO DE RECLAMACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES.

DERIDAMENTE AUTORIZADO, OBTIENE CINCO COPIAS DEL OFICIO
Y DISTRIBUYE LA DOCUMENTACION DE LA SIGUIENTE FORMA:

- EL ORIGINAL DEL OFICIO PARA LA COMPANIA ASEGURADORA Y
COPIA DE LA DOCUMENTACION SOPORTE.

- LA PRIMERA COPIA DEL OFICIO PARA LA DIRECCION GENERAL
(PARA SU CONOCIMIENTO),

- LA SEGUNDA COPIA PARA LA CONTRALORIA INTERNA DEL
SISTEMA (PARA SU CONOCIMIENTO).

- LA TERCERA COPIA PARA LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
(PARA SU CONOCIMIENTO).

- LA CUARTA COPIA PARA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA EL ARCHIVO CONSECUTIVO, CON EL ACUSE DE
RECIBIDO.

- LA QUINTA COPIA LA CONSERVA PARA SU CONTROL Y ARCHIVO,
_

32.

COMPANIA ASEGURADORA,

RECIBE OFICIO Y EXPEDIENTE DE LA RECLAMACION LO REVISA Y
DECIDE:

33.

S| EL EXPEDIENTE NO ESTA BIEN INTEGRADC Y/O EL OFICIO DE
RECLAMACION NO ESTA BIEN ELABORADO, LO DEVUELVE AL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL SISTEMA DE
RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE PARA QUE LOS CORRIJA.

4.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

SE ENTERA, TURNA EXPEDIENTE Y OFICIO DE RECLAMACION AL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION PARA SU CORRECCION.
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 27.
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35

COMPANIA ASEGURADORA.

S| EL EXPEDIENTE ESTA CORRECTAMENTE INTEGRADO TRAMITA LA
RECLAMACION, ENVIA RESPUESTA Y PAGO A TRAVES DE CHEQUE
AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL SISTEMA DE
RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE.

36.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

RECIBE RESPUESTA DE LA COMPANIA ASEGURADORA Y EL PAGO
ANEXC A LA MISMA, Y ENTREGA AL |EFE DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA EL CHEQUE DE PAGO DEL BIEN MUEBLE
RECLAMADO.

37.

JEFE DEIT DEPARTAMENTO DE
TESORERIA'Y COBRANZA.

RECIBE CHEQUE, ELABORA RECIBO DE INGRESOS EN ORIGINAL Y
DOS COPIAS POR EL MONTO DEL CHEQUE RECIBIDO, ENTREGA. EL
ORIGINAL DEL RECIBO DE INGRESOS AL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y CONSERVA LAS DOS COPIAS PARA
SU TRAMITE INTERNO.

38

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

RECIBE EL ORIGINAL DEL RECIBO DE INGRESOS Y LO TURNA JUNTO
CON LA RESPUESTA DE LA COMPANIA ASEGURADORA SOBRE LA
RECLAMACION AL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION PARA SU
TRAMITE DE BAJA.

39.

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

RECIBE LA RESPUESTA DE LA COMPANIA ASEGURADORA SOBRE LA
RECLAMACION Y EL ORIGINAL DEL RECIBO DE INGRESOS ANEXO A
LA MISMA Y TURNA DOCUMENTACION AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PARA SU TRAMITE DE
BAJA.

40.

JEFE DEL DEPARTAMENTCO DE
SERVICIOS GENERALES,

RECIBE LA RESPUESTA DE LA COMPANIA ASEGURADORA Y EL
ORIGINAL DEL RECIBO DE INGRESOS ANEXO A LA MISMA.

ARCHIVA EL ORIGINAL DEL RECIBO DE INGRESOS EN EL EXPEDIENTE
QUE CORRESPONDA DE ACUERDO AL BIEN MUEBLE DEL QUE SE
RECUPERO EL IMPORTE POR EL SINIESTRO, EXTRAVIO O ROBO.
TURNA RESPUESTA DE LA COMPANIA ASEGURADORA SOBRE LA
BAJA DEL BIEN MUEBLE AL ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO FIJO
PARA SU TRAMITE Y LO INSTRUYE VERBALMENTE PARA QUE CON
BASE AL ORIGINAL DE LA CITADA RESPUESTA REALICE LA BAJA DEL
BIEN MUEBLE DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA).

41.

ANALISTA AUXILIAR DE ACTIVO
FljO.

ELABORA EN ORIGINAL EL FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA DE
BIENES MUEBLES CON LA BAJA DEL BIEN O BIENES MUEBLES EN
CUESTION.

CAPTURA CON BASE AL REFERIDCO FORMATO EL BIEN © BIENES
MUEBLES QUE SE DARAN DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONTROL PATRIMOMNIAL (SICOPA), REGISTRANDO NOMBRE DEL
BIEN, MARCA, MODELQ, SERIE, FECHA, RESGUARDARTE Y NUMERO
DE FACTURA.,

INTEGRA EL CITADO FORMATO EN EL EXPEDIENTE DEL BIEN
SINIESTRADO, EL DiA EN QUE SE CAPTURA EN EL SISTEMA INTEGRAL
DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA), LA BAJA DEL BIEN O BIENES Y
LA RESPUESTA DE LA COMPANIA ASEGURADORA SOBRE LA
RECLAMACION PRESENTADA.
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DIAGRAMACION.

. SECRETARIA DEL
USUARIO |EFE IEL DEPARTAMENTO MINISTERIO PUBLICO

DE SERVICIOS GENERALES DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

INICIC

DETECTA EL  SINIESTRO.
EXTRAVIO © ROBG DF UN
BIEN MUEBLE QUE TIENE
ASIGNADO Y LO REPORTA
VERBALMENTE AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE —
SERVICICOS GENERALES EL
MISMO DiA EN QUE SE DE
CUENTA DEL MISMO, RECIBE REPORTE DEL
SINIESTRG.  EXTRAVIO O
ROBO DEL BIEN MUEBLE Y
LE INDICA AL USUARIO QUE
PRESENTE DENUNCIA ANTE
EL MINISTERIO PUBLICO Y
LUEGO ACUDA AL

DEPARTAMENTO DE
C‘;_) f— SERVICIOS GENERALES A

LEVANTAR EL ACTA
ADMINISTRATIVA INTERNA.

ACUDE A LAS OFICINAS DEL
MINISTERIC PUBLICO PARA
LEVANTAR LA DENUNCIA
DEL SINIESTRO, EXTRAVIO ;
O ROBO DEL BIEN MUEBLE !
CORRESPONDIENTE.

SE ENTERA, INTEGRA
DENUNCIA DEL SINIESTRO,
EXTRAVIO © ROBO DEL
1 BIEN MUEBLE ¥ LE ENTREGA
| UN TANTCO AL USUARIO
DEL BIEN MUEBLE.

RECIBE UN TANTO DE LA
DENUNCIA Y SE PRESENTA
CON EL JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES A i

LEVANTAR EL ACTA
ADMINISTRATIVA INTERNA.

RECIBE DENUNCIA
LEVANTADA  ANTE  EL
MINISTERIO  PUBLICO  E
INSTRUYE AL USUARIO
PARA QUE DESCRIBA LOS
| HECHOS A LA SECRETARIA
[ DEL DEPARTAMENTO  DE
SERVICIOS GEMNERALES Y
FORMULE EL ACTA

DESCRIBE A LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA INTERNA.
DEL DEPARTAMENTS DE

SERVICIOS GENERALES LOS
HECHOS RELATIVOS AL
SINIESTRO, EXTRAVIO O
ROBO DEL GIEN MUESLE
QUE TENIA ASIGNADO.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL

USUARIO DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES AUDITOR DE SERVICIOS GENERALES
FORMULA EL ACTA
ADMINISTRATIVA  INTERNA
CON LOS DATOS QUE LE
PROPORCIONA EL USUARIO
DEL BIEN MUEBLE Y SE LA
| ENTREGA AL JEFE DEL
| DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.
RECIBE ACTA
ADMINISTRATIVA  INTERNA,
LA REVISA QWUE ESTE BIEN
FORMULADA Y DECIDE:
(EL ACTA ES
CORRECTA?
NO
51 HAY CORRECCIONES EN
EL ACTA ADMINISTRATIVA
INTERNA, SE LA REGRESA A
LA SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE { 1t
SERVICIOS GENERALES
PARA SU CORRECCION.
SE ENTERA, CORRIGE Y/O
COMPLEMENTA EL ACTA
ADMINISTRATIVA  INTERNA
Y TURNA AL JEFE DEL
DEFPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES.
SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD Nao. 9.
S| NO HAY CORRECCIONES
EN EL ACTA
A ADMINISTRATIVA INTERNA,
I S LA ENTREGA AL
USUARIO PARA 5U FIRMA.
RECIBE ACTA

ADMINISTRATIVA INTERNA,
LA FIRMA Y DEVUELVE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES.

1
1 (9

RECIBE ACTA
ADMINISTRATIVA INTERNA,
LA FIRMA Y ENTREGA AL
AUDITOR PARA SU FIRMA.
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ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVIVO FI|O

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

AUDITOR

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

Ol

RECIBE ACTA
ADMINISTRATIVA INTERNA
YA FIRMADA POR LOS

PARTICIPANTES Y FORMULA
OFICIO DE ENTREGA DE LA
DCCUMENTACION A LA
CONTRALORIA INTERNA.

TURNA ACTA
ADMINISTRATIVA INTERNA,
EL TANTO DE LA

RECIBE ACTA
ADMINISTRATIVA INTERNA,
LA FRMA Y DEVUELVE AL
JEFE DEL  DEPARTAMENTO
DE SERVICICS GENERALES.

DENUNCIA LEVANTADA
ANTE EL MINISTERIO
PUBLICO Y EL OFICIO DE
ENTREGA DE LA
DCOCUMENTACION A LA
SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

PARA QUE OBTENGA LAS

COPIAS  NECESARIAS  DE
CADA UNA Y LAS
DISTRIBUYA  ENTRE LOS
INTERESADCS.

|
O

RECIBE INDICACIONES Y
OBTIENE COPIA DE LA
SIGUIENTE
DOCUMENTACION:  LISTA
DE LA POLIZA DE SEGURC
EN DONDE SE ENCUENTRA
EL.  BIEN  ASEGURADO,
FACTURA, RESGUARDO,
COTIZACION
ACTUALIZADA, ACTA
ADMINISTRATIVA INTERNA
Y COPIA DE LA DENUNCIA
LEVANTADA  ANTE  EL
MINISTERIO PUBLICO.
INTEGRA  EL. EXPEDIENTE
DEL BIEN  SINIESTRADO,
EXTRAVIADO O ROBADO,
ANEXA  COPIA DE LA
DOCUMENTACION
DETALLADA EN EL
PARRAFO ANTERIOR. Y LO
ENTREGA AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES,

SE ENTERA E INSTRUYE AL
ANALISTA  AUXILIAR  DE
ACTIVC FifO PARA QUE
REALICE EL TRAMITE DE
BAJA  DEL BN MUEBLE
SINIESTRADO. EXTRAVIADO
QO ROBADO,

OBRTIENE DOS TANTOS DEL
ACTA ADMINISTRATIVA
INTERNA, DE LA DENUNCIA
LEVANTADA  ANTE  EL
MINISTERIO PUBLICO Y DEL
OFICIO DE ENTREGA, LOS
CUALES DISTRIBUYE ENTRE
LOS INTERESADOS.

INFORMA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES QUE
YA SE DISTRIBUYO LA
DOCUMENTACION.
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ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVIVO FI)C

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION

DHRECTOR DE ADMINISTRACION
¥ FINANZAS

%

RECIBE EXPEDIENTE DEL
BIEN MUEBLE SINIESTRADO,
EXTRAYIADO O ROBADO Y
ELABORA EL OFCIO DE
RECLAMACION EN
CRIGINAL DIRIGIDG A LA
ASEGURADCRA, TRAMITA LA
FIRMA DE AUTORIZACION
DEL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS, PARA LO CUAL
ENTREGA AL SUBDIRECTOR
CE  ADMINISTRACION  EL
EXPEDIENTE Y ORIGINAL
DEL OFICIO DE
RECLAMACION.

RECIBE EL EXPEDIENTE DEL
BIEN MUEBLE SINIESTRADO,
EXTRAVIADO O ROBALGO Y
EL ORIGINAL DEL OFICIC DE
RECLAMACIGON, LOS REVISA
Y DECIDE:

(EXPEDIENTE
CORRECTO?

SE ENTERA, CORRIGE Y/O
COMPLEMENTA EL
EXPEDIENTE, O BIEN, EL
OFICIO DE RECLAMACION
Y LGOS TURNA Al
SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

SE CONECTA CON LA

ACTIVIDAD No. 21.

St EL EXPEDIENTE NO ESTA
BIEN INTEGRADO Y/O EL
OFICIO DE RECLAMACION
NO ESTA BIEN ELABORADO,
LOS REGRESA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
PARA SU CORRECCION.,

COF——

O,

51 EL EXPEDIENTE ESTA BIEN
INTEGRADO Y EL QHCIO
DE RECLAMACION ES
CORRECTO, LOS ENTREGA

AL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA sU
AUTORIZACION.
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AMNALISTA AUXILIAR DE JEFE DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION
ACTIVIVO FIJO DE SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECIBE EL EXPEDIENTE DEL
BIEN MUEBLE SINIESTRADO.
EXTRAVIADO O ROBADO Y
EL ORIGINAL DEL GFICIO DE

RECLAMACION, LOS REVISA
Y DECIDE:

{EXPEDIENTE
CORRECTO?

51 EL EXPEDIENTE NO ESTA
BIEN INTEGRADO Y/O EL
OFICIO DE RECLAMACION
NO ESTA BIEN ELABORADO,

| LOS REGRESA AL
! SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION PARA SU
SE ENTERA, TURNA CORRECCION.
EXPEDIENTE Y ORIGINAL
DEL OFICIO DE
RECLAMACION AL |EFE DEL
DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES PARA
SU CORRECCION.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD No. 23.

SI EL EXPEDIENTE ESTA BIEN
INTEGRADO Y EL OFICIO
DE  RECLAMACION £S5
CORRECTO, LO FIRMA DE
e | AUTORIZADO Y  LOS

ENTREGA AL SUBDIRECTOR
DE ADMINISTRACION PARA
SU TRAMITE.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y EL
ORIGINAL DEL QFICIO DE
RECLAMACION
DEBIDAMENTE
AUTORIZADO Y LOS
ENTREGA AL |EFE DEL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES PARA
SU TRAMITE.
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SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

COMPARNIA ASEGURADORA

CIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

\/
O

RECIBE EXPEDIENTE Y EL
ORIGINAL DEL OFICIO DE
RECLAMACION
DEBIDAMENTE
AUTORIZADO, OBTIENE

RECIBE EL. EXPEDIENTE Y EL
ORIGINAL DEL OFICIO DE
RECLAMACION
DEBIDAMENTE
AUTORIZADO Y LOS
ENTREGA A 5L SECRETARIA
PARA SU DISTRIBUCION.

CINCO COPIAS DEL OFICIO
Y DISTRIBUYE iA
DOCUMENTACION ENTRE
LOS INTERESADOS.

RECIBE OFICIO Y
EXPEDIENTE DE LA
RECLAMACION, LO REVISA
Y DECIDE:

EXPEDIENTE
CORRECTO?

Sl EL EXPEDIENTE NO ESTA
BIEN INTEGRADO Y/OQ EL

OFICIO DE RECLAMACION
NO ESTA BIEN ELABORADO,
LO DEVUELVE AL DIRECTOR
DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL SISTEMA DE
RADIC Y TELEVISION
MEXIQUENSE PARA QUE
LOS CORRIJA.

L

Sl EL EXPEDIENTE ESTA
CORRECTAMENTE

INTEGRADO TRAMITA LA
RECLAMACION, ENVIA
RESPUESTA Y PAGO A

SE ENTERA, TURNA
EXPECIENTE Y OFICIO DE
RECLAMACION AL
SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION PARA SU
CORRECCION.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD No. 27.

TRAVES DE CHEQUE AL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL SISTEMA DE
RADIO hd TELEVISION
MEXIQUENSE.
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SUBDIRECTCOR DE
ADMINISTRACION

SEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIQS GENERALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TESCRERIA Y COBRANZA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

\/
O

RECIBE RESPUESTA Df LA
COMPANIA  ASEGURADORA
Y EL PAGO ANEXO A LA
MISMA, Y ENTREGA AL |EFE
DEL DEPARTAMENTO DE
TESCRERIA ¥ COBRANZA EL

[
[

RECIBE CHEQUE, ELABORA
RECIBO DE INGRESOS EN
ORIGINAL ¥ DOS COPIAS
POR EL MONTO DEL
CHEQUE RECIBIDOC,
ENTREGA EL ORIGINAL DEL
RECIBO DE INGRESOS AL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS ¥ CONSERVA LAS
DOS COPIAS  PARA  SU
TRAMITE INTERNO.

CHEQUE DE PAGO DEL BIEN
MUEBLE RECLAMADO.

RECIBE EL ORIGINAL DEL
RECIBO DE INGRESOS ¥ LC
TURNMNA JUNTO CON LA
RESPUESTA DE LA
COMPANIA ASEGURADORA

|
G |

RECIBE LA RESPUESTA DE LA
COMPANIA  ASEGURADORA
SOBRE LA RECLAMACION Y
EL ORIGINAL DEL RECIBO DE
INGRESOS ANEXO A LA
MISMA Y TURNA
DOCUMENTACION AL [EFE
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES PARA
SU TRAMITE DE BAJA,

|
]

RECIBE LA RESPUESTA DE LA
COMPANIA ASEGURADORA
Y EL ORIGINAL DEL RECIBG
DE INGRESQS ANEXO A LA
MISMA.

ARCHIVA EL ORIGINAL DEL
AECIBC DE INGRESOS EN EL
EXPEDIENTE QUE
CORRESPONDA DE
ACUERDC AL BIEN MUEBLE
DEL QUE SE RECUPERO EL
IMPORTE POR EL SINIESTRO,
EXTRAVIO © ROBO.

TURNA RESPUESTA DE LA
COMPANIA ASEGURADORA
SOBRE LA BAJA DEL BIEN
MUEBLE AL ANALISTA
AUXILIAR DE ACTIVO FIJO
PARA SU TRAMITE Y LO
INSTRUYE  VERBALMENTE
PARA QUE CON BASE AL
ORIGINAL DE LA CITADA
RESPUESTA REALICE LA BAJA
DEL.  BIEN MUEBLE DEL

ANALISTA AUXILIAR DE
ACTIVO HI|O

SISTEMA  INTEGRAL  DE
CONTROL  PATRIMONIAL
(SICOPA).

SOBRE LA RECLAMACION
AL SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION PARA SU
TRAMITE DE BAJA.
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SUBDIRECTOR DE JEFE DEL DEFARTAMENTO ANALISTA AUXILIAR DE DIRECTOR DE ADMINISTRACKIN
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES ACTIVO FIIO Y FINANZAS.

%
®

ELABORA EN ORIGINAL EL
FORMATO DE SOLICITUD DE
BAJA DE BIENES MiJEBLES
CON LA BAJA DEL BIEN ©
BIENES MUEBLES EN
CUESTION.

CAPTURA CON  BASE AL
REFERIDO FORMATO EL BIEN
© BIENES MUEBLES QUE SE
DARAN DE BAJA EN EL
SISTEMA  INTEGRAL  DE
CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA), REGISTRANDO
NOMBRE DEL BIEN, MARCA,
MODELO, SERIE, FECHA,
RESGUARDANTE Y NUMEROC

DE FACTURA.
INTEGRA EL CITADO
FORMATO EN EL

EXPEDIENTE  DEL  BIEN
SINIESTRADO. EL Dia EN
QUE SE CAPTURA EN FEL
SISTEMA  INTEGRAL  DE
CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA), LA BAJA DEL BIEN
O BIENES Y LA RESPUESTA DE
LA COMPANIA
ASEGURADORA  SOBRE LA
RECLAMACION

PRESENTADA.

)2

FIN

MEDICION:

indicador para medir capacidad de respuesta:
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Movimientos de bajas de bienes muebles por siniestro
tramitados x 100.
Movimientos de bajas de bienes muebles por siniestro
solicitados.

Porcentaje de movimientos de
= bajas de bienes muebles por
siniestro realizados.

Registro de evidencias:

Los movimientos de bajas de bienes muebles realizados quedan registrados en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA), en
las Actas Administrativas internas formuladas y en la integracién de Denuncias |levantadas ante el Ministerio Piblico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de Baja de Bienes Muebles.
Recibo de Ingresos.

GOBERNG DRL

W% FSTADO DE MEXICO BEE) ¥ YAV

MEXIOUENSE
SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES
SOLCITANTE: ‘DEPARTAMENTO: [ DA T MES ] AND
o 2 , @ E—y
INVENTARIO DESCRIPCION VALOR MOTIVO DE LA BAJA

® ® © @

O et

DIRECTOR DE ADMINISTACION Y FINANZAS SUBDIRECTOR OE ADMINISTRACION

FOLIO

O,

ELEBORO: CONTROL DE BIENES JEFE DEL DEPTC. DE SERY. GRALES.

GUBERNATURA
SISTEMA DE RADIO ¥ TELEVISION MEXIQUENSE

201D17103/AF-03/1 0.




jde mazggje ZOI!

GACETA

DEL GOBIER MO

Pagina 81

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES (201D17103/AF-03/10).
OBJETIVO: LLEVAR UN CONTROL DE LAS BAJAS QUE SE DEN DE LOS BIENES MUEBLES DEL SISTEMA DE RADIO Y
TELEVISION MEXIQUENSE EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA).
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA. EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN
EL AREA DE ACTIVO FIJO Y LA COPIA LA CONSERVA EL USUARIO.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I. | SOLICITANTE. ESCRIBIR EL. NOMBRE DEL EMPLEADO QUE SOLICITA LA BAJA DEL BIEN
MUEBLE,
2. DEPARTAMENTO. ANOTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO EN DONDE LABORA EL
EMPLEADO QUE SOLICITA LA BAJA DEL BIEN MUEBLE.
3. | DA MES ANO. SENALAR CON NUMEROS ARABIGOS EL DiA. MES Y ANO EN QUE SE
FORMULA LA SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES.
4. | No. DE INVENTARIO. INDICAR EL No. DE INVENTARIO QUE TIENE ASIGNADO EL BIEN MUEBLE
A DAR DE BAJA, REGISTRADO EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA).
5. | DESCRIPCION. DETALLAR LAS CARACTERISTICAS DE LOS BIENES MUEBLES A DAR DE
BAJA, REGISTRADAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA),
6. VALOR.
ANOTAR EL COSTO DEL BIEN MUEBLE A DAR DE BAJA.
7. MOTIVO DE LA BAJA. DESCRIBIR EL MOTIVO O MOTIVOS PARA DAR DE BAJA EL BIEN MUEBLE.
8. DIRECTOR DE ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y FINANZAS.
FINANZAS.
9. | SUBDIRECTOR DE ANOTAR FEL NOMBRE COMPLETO Y RECABAR LA FIRMA DEL
ADMINISTRACION. SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
10. | ELABORO: CONTROL DE ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y RECABAR LA FIRMA DEL RESPONSABLE
BIENES. DEL AREA DE ACTIVO FIjO.
il. | JEFE DEL DEPARTAMENTO | ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y RECABAR LA FIRMA DEL JEFE DEL
DE SERVICIOS GENERALES. ! DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
2. | Vo.Bo. ESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDC PATERNO Y MATERNO ASIi COMO
RECABAR LA FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DONDE SE DAN DE BAJA LOS
BIENES MUEBLES.
i3. | FOLIO.
ANOTAR EL NUMERO DE FOLIQ CONSECUTIVO DE LA SOLICITUD DE
BAJA DE BIENES MUEBLES
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GOBIERNG DEL FADI ¥ IELEVISON

ESTADO DE MEXICO MEXIQUENSE

R.F.C STR-981216-4B8 C.P, 50148

Mot

Recibimos de:

Cantidad con letra: @

Efectivo G C)

Transferencna@ @ @ @
Cheque CD Cheque No. C:D Cta. No. CD Banco CD

Nombre de quien Recibe@ Firma@

0 camprorio

GUBERNATURA
SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE

ORIGINAL 201017202/C0-02/09.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECIBO DE INGRESOS (201 D17202/C0-02/09).

OBJETIVO: LLEVAR UN CONTROL Y REGISTRO DE LOS INGRESOS A FAVOR DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y DOS COPIAS. EL ORIGINAL SE LE
ENTREGA AL INTERESADO QUE REALIZA EL PAGO, LA PRIMERA COPIA LA CONSERVA EL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO Y LA SEGUNDA COPIA LA CONSERVA EL. DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y
COBRANZA.




GACETA

4demarzode20ll == TEiicSmicemoe | ) __ Pagina83
No. CONCEPTO DESCRIPCION
. | METEPEC, MEX_ A DE |ANOTAR EL DIiA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA EL RECIBO DE INGRESO.
__ DE
2. | RECIBIMOS DE: ESCRIBIR CON LETRA EL NOMBRE DE LA RAZON SOCIAL DEL ACREEDOR.
3. |IMPORTE. ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL MONTO QUE SE INGRESA.
4. | CANTIDAD CON LETRA. ASENTAR EL MONTO TOTAL QUE SE INGRESA.
5. | ESPACIO EN BLANCO. INDICAR CON LETRA EL CONCEPTQ POR EL CUAL HAY UN INGRESO O
TAMBIEN ALGUNA OBSERVACION.
6. |EFECTIVO. MARCAR CON UNA “X* S| EL INGRESO FUE RECIBIDO EN EFECTIVO.
7. | TRANSFERENCIA. SENALAR CON UNA “X"” S EL INGRESQ FUE RECIBIDO POR
TRANSFERENCIA ELECTRONICA.,
8. | CHEQUE. INDICAR CON UNA “X* S EL INGRESO FUE RECIBIDO EN CHEQUE.
9. | CHEQUE No. ANOTAR CON NUMERQ ARABIGO EL NUMERO DE CHEQUE RECIBIDO.
10. |CTA. No. SENALAR CON NUMERO ARABIGO LA CUENTA AL QUE SE REALIZA EL
DEPOSITO.
1. |BANCO. ESCRIBIR CON LETRA EL NOMBRE DEL BANCO DONDE SE RFALIZA EL
DEPOSITO DEL CHEQUE.
12. | NOMBRE DE QUIEN RECIBE. | REGISTRAR CON LETRA EL NOMBRE Y APELLIDOS PATERNO Y MATERNO
DE QUIEN RECIBE EL INGRESO.
i3. |FIRMA. RECABAR LA FIRMA DE QUIEN RECIBE EL INGRESO. N
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V1. SIMBOLOGIA

siMBOLO DESCRIPCION

( ) tnicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacion del procedimiento.

Conector de procedimientos o bloque de Texto: Indica que un procedimiento
praviene o es la continuacion de otros. Ademas de que sirve para mostrar la descripcién
de la operacién realizada.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia
donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
principales fases del procedimiento. Se utiliza cuande sufre modificaciones la actividad o
accién que se realiza.

1 Linea continua: Flujo de informacién o materiales; une cualquier actividad.

O Decisidn: Pregunta o alternativa de solucién.

Interrupcién del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera
de continuar el trimite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a
que ya no se requiere o finaliza su intervencian en el proceso.
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Vil. REGISTRO DE EDICIONES

( Primera edicion (Enero de 201 1), elaboracién del manual.
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VIIl. DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en la Subdireccion de Planeacién y Desarrollo Organizacional.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
I. Direccidn de Administracién y Finanzas.

2. Subdirecciéon de Administracién.
3. Departamento de Servicios Generales.
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IX. VALIDACION

M. en D. Alejandro Murat Hinojosa
Director General del Sistema de Radio y
Television Mexiquense
(Rubrica).

C.P. Jaime Avalos Heyman
Director de Administracién y Finanzas.
(Ribrica).

C. juan Bosco Ibarrola Vallin

M. en D. Donato A. Casas Escamilla Jefe del Departamento de Servicios

Subdirector de Administracién
(Rubrica).

Generales
{Rubrica).
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