ADENDUM

Adendum que celebran la Oficialia Mayor, representada por el Lic. Julio César Pérez
Rangel en su carécter de Oficial Mayor del Poder Ejecutivo de! Estado de Querétaro, de
confermidad en los articulos 9 y 32 de la Ley Orgénica del Poder Ejetutivo del Estado de
Queretaro y como testigo el Director de Gontrol Patrimonial Lic. Héctor César Jiménez
Arreola, con el objeto de actualizar los apartados de: 1. Identificacion; 3, Contenido o
indice; 6. Politicas y Normas de Operacion, 7. Diagramas de flujo de los procedimientes,.
8. Instructivo de los Procedimientos y 9. Indice de Formas y Registros's‘a,l;ﬂluzl‘_mww
Procedimientos vigente de [a Direccién de Control Patrimonial con clave\/To0MB64

WW%MER@@@@QM%TS@@ mite-lo.siguiente:

Udﬁ
Clausutla Unica

Primera: Con el propésito de garantizar un mayor y mejor/‘ﬁontrol en el proceso, se
requiere que el resguardante del bien mueble, realice el page del avalio de manera previa
a la realizacion de este, y en apego a lo dispuesto en Eas_ﬁ}?’f‘inc]pales Reglas de Registroy -
Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales) e»r/giﬁdo por ei Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, se modifica lo siguiente: g

_ r
El apartado de Identificacion, para modificar elf,pfbmbre del Titular del Departamento de
Control de Inventarios. v

Se modifica en el apartado de conteni ’g}ei nombre del procedimientof@.
Reposicion o Restitucion de! Valor de Biénes Muebles bajo resguardo, para quedar como: -
_Reposicion Fisica o Restitucion a #Costo de Reemplazo de Bienes Muebles Bajo
Resguardo. Esta modificacién, se/shace extensiva en g_‘q_“_uellos apartades del manual

vigente en donde se haga mencidd al respecto. - ///N ""“’\\

1

Se infeg_ran politicas y'norma;f’( nel procedimfent&‘l%F’OBfM. ;’!

Se modifica .gl_m-i‘ag‘rim;“d% flujo, el instructivo v el indice de formas v registros del
procedimient: V,1°2"Zf"i50.n, '

El presente adendum entrard en vigor una vez firmado por cada uno de los servidores
Plblicos de la Oficialia Mayor y de Ia Direccién de Control Patrimonial referidos. «

Leide que fue debidamente enteradas del alcance y contenido, las partes firman el
presente adendum en un tanto, en la Ciudad de Santiago de Querétaro, Querétaro, el dia
15 de septiembre del afio dos mil quince.

Lic. Julio Cégar Pérez Rangel Lic. Héctor César Jiménez Arreola
Oficial Mayor _ Director de Control Patrimonial
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NUMERO DE VERSION: _ 05

FECHA DE AUTORIZACION: 15/09/2015

RESPONSABLES DE LA ELABORACION:

Lic. Norma Angélica Rosales Zaragoza

Jefe de Departamento de Control de Inventarios

C. Jaime Armando Rojas Espinosa

Supervisor de Control de Bienes Muebles

C. Ma. Rebeca Rodriguez Mufioz

Supervisor de Control de Bienes Muebles

Santiago de Querétaro, Qro. a 08 de Julio del 2015
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CONTENIDO

9.06. VV124R0204. Sistema Financiero (Pantalla),
-8.06. Expediente (No se anexa ejemplo).

V124P0704. Conciliacion de Cuentas de Activo Fijo.

- FORMAS
9.07. Factura. ) ]
9.07. V124F0704. Facturas por cancelar por Direccion de Contabilidad.
9.07. V124F0804. Facturas por reclasificar por Direccion de Contabilidad.
9.07. V124F0904. Conciliacidon de. Activos Fiios Muebles.
9.07. Anexo de Conciliacion de Activos Fijos Muebies.
9.07. V124F 1004.Solicitud de Incrementos para la Direccién de Contablhdad
9.07. Oficio de bienes en transito.
9.07. Factura.

'REGISTROS
9.07. V124R0204. Sistema Financiero (Pantalla).

V124P0805. Repasicién fisica o restitucion a costo de reemplazo de bienes muebles bajo resguardo

FORMAS

9.08. Factura. .

9.08. Oficio para enviar factura original.

9.08. Gficic de solicitud de restitucion del bien mueble.
9.08, V124F1104. Dictamen de Avallo.

9.08. Oficid para informar valor del bien mueble.

9.08. Recibo oficial de pago emitido por la Secretaria de Planeacién y Finanzas (No se anexa ejemplo).

9.08. Carta compromiso (No se anexa ejemplo)
9.08. Oficio para tramite de descuento via némina.
9.08. Oficio de solicitud de baja de bienes muebles.-
9.08. Oficio de solicitud de baja contable.

REGISTROS
9.08. V124R0204. Sistema Financiero {Pantalla).
10. Simbologia 7
- {FECHA DE ELABORAC!ON'B!?!2015 o ELABORO: - ' REVISO: c " Vo, Bo.

Jefes de Departamento i Jefes de Departamento . Lic. Hector César Jiménez Arreola
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POLITICAS

i

' V124 Depto. de Control de Inventarios

El monto minimo para los bienes susceptibles a inventariar sera determmado por la Secretarfa de
Planeacion y Finanzas, en base a sus politicas aplicables a la materia.

Seran considerados como Activo Fijo, aquellos bienes muebles gue se encuentren registrados en el
‘Catalogo Genérico de articulos.

Todos los eventos que afecten econdmicamente al ente publico deberan ser cuantificados en términos
monetarios y se registraran al costo histérico o al valor econémico mas objetivo registrandose en moneda
nacionai, para su incorporacion en el inventario.

- "El costo histérico de las operaciones corresponde al monto erogado para su adquisicidn conforme z la

documentacion contable original justificativa y comprobatoria, o bien a su valor estimado o de avallo en
caso-de ser producto de una donacion, expropiacién, adjudicacion o dacidn en pago"”.

El inventario en equipo de seguridad (armamento) asignado a corporaciones policiacas o similares
quedara bajo estricta responsabilidad de las diferentes Areas de Apoyo Administrative, generando los
resguardos internos correspondtentes 2

El costo del Dictamen de Avalig, “debera ser cubierto por el resguardante responsable del bien mueble y
realizarse el depdsito en la cuenta correspondiente.

La recepcién de bienes muebles no aptos para el servicio publico o en desuso, deberan entregarse en la
fecha, horario y lugar que la Direccidn de Control Patrimonial establezca para ello.

Todo bien que se encuentre en buenas condiciones y gue no esté necesitando ¢ usando un area
administrativa podra ser transferido a otra drea, previa autorizacion del Area de Apoyo Administrativo.

Las Areas de Apoyo Administrativo de las dependencias, deberdn enviar por oficio la solicitud de
descuento via nomina a la Direccién de Recursos Humanos de Oficialia Mayor y solicitarle a ésta Gltima
gue lo haga del conocimiento de la Direccion Patrimonial,

FECHA DE ELABORACION 6/7 72015~ ELABORD: . REviED v Rn

Lic. Norma Angélica Rosales e Norma Angélica Rosales

FECHA DE AUTORIZACION: 15 /9 /2015 - Zarrageza . Sartarons Lic. Héctor César Jiménez Atreola
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" No se tramitara el Dictamen de avallo, si el resguardante no realiza el pagmde manera previa.

1 v -

|

| La D|recc:|on de Control Patrlmon[al determinara el Perito Va!uador,(Extemo) para realizar los avallos de los

. bienes muebles. : { .

: ..

|

|

FECHA DE ELABORACION: /775618 ELABORO: ‘ REVISO: 1 Va. Bo.

e =+ Lic. Norma Angélica Rosales | . Lic. Norma Angélica Rosales Zaragoza | Lic. Héctor César Jiménez Ameola

| FECHA DE AUTORIZACION: 15/9/2015 Zaragoza
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APARTADO 7.08 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS CLAVE DEL MANUAL VI20MP05
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VERSION 05 BAJO RESGUARDO )
AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO (DEPENDENCIA) DEPARTAMENTC DE CONTROL DE iNVENTARIOS RESGUARDANTE

SE ENTERA, CONSULTA INFORMACION EM EL SISTEMA
FINANCIERO Y PROPCRCIONA 1OS DATOS O
CARACTERISTICAS DE LOS BIENES, EN SU CASO
PROPQORCICNA ESTIMADS DE SUVALOR.

SOLICITA AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS, INFCRMACION PARA CONOCER LOS VALORES O
CARACTERISTICAS DE LOS BIENES MUEBLES A REPONER O
RESTITUIR.

RECIBE  INFORMACION ¥ ACUERDA GON EL
RESGUARDANTE ‘LA POSIBILIDAD DE REPOSICION DEL
BIEN MUEBLE © LA RESTITUCION DE SU VALGR, CON BASE
EN LA INFORMACION PROPORCIONADA,

¥y
5

o

ES REPOSICION FiSICA DEL BIEN MUEBLE, VERIFICA QUE

‘ EL BIEN ENTREGADO POR EL RESGUARDANTE, CUMPLA RECIBE BIEN MUEBLE Y FACTURA Y REVISA QUE CUMPLA
: CON LAS CARACTERISTICAS CORRESPONDIENTES, CONLAS CARACTERISTICAS MINIMAS,
PRESENTA FISICAMENTE EL BIEM MUEBLE Y LA FACTURA
A NOMBRE OE GOBIERNO DE!. ESTADO DE QUERETARD O
. £, ENDOSO, A FIN DE REVISAR QUE CUMPLA CON LAS
CARACTERISTICAS MINIMAS.
j EN CASO DE QUE EL BIEN NO CUMPLA CON LOS

'\’r'/‘

-

REQUISITOS, NG APRUEBA LA REPOSICION DEL BIEN
MUEBLE, REGRESA FACTURA ¥ SCLICITA AL
RESGUARDANTE, CAMBIE Ei. BIEN POR NG QUE CUMPLA
CON LOS REQUISITOS. TERMINA PROCEDIMIENTO.

EL BIEN MO CUMPLE CON LOS REQUISITOS, NO APRUEERA LA
REPOSICION DEL EIEN MUEBLE, REGRESA FACTURA Y
SOLICITA SE CAMEIE EL BIEN FOR UNO QUE CUMPLA CON
LOS REQUISITOS. TERMINA PROCEDIMIENTO.

EL BIEN CUMPLE CCN LOS REQUISITOS, APRUEBA LA
REPOSICION DEL BIEN MUEBLE, FOTOCOPIA FACTURA,
ELABORA OFICIO, ANEXA FACTURA ORIGINAL AL OFICIO Y
ENVIA A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DE LA SECRETARIA
DE PLANEACION Y FINANZAS. REGABA ACUSE DE RECIBIDD EN
OFICKI ¥ ARCHIVA EN EXPEDIENTE,

OHIGIO CRCY

on n

FACTURA FACTURA

VER PROCEDIMIENTC V124P0204. REGISTRO DE ALTA

REALIZA LA AGTUALIZACKIN EN EL SISTEMA FINANGIZRO. gEICBhL\EL?EiS MUEBLES Y EMISION DE RESGUARDOS

¥
5/
A 4

VER PROCEDIMIENTO Vi24P0304, BAJA DE BIENES

oL
MUEBLES.
: /# » 3m1
38 - > o
i ._JES RESTITUCION A COSTO DE REEMPLAZO: ELABCRA COFICIO ?gfllgﬁAcosgf‘SJngAngD{f OPFIDCRIU' IEEEF‘{JIE‘[SQI m’lﬁ&%;
PARA SOLICITAR EL TRAMITE DE AVALUO DEL BIEN MUEBLE {POR (EXTERND). ARGHIVA EN EXPECIENTE
: PERITC VALUADGR EXTERNQ) Y ANEXA COPIA DEL RECIBO DE ) )
! PAGO DEL AVALUG.
; oFicio 0E souctrup | | RECISQ DEPAGODEL
OFICIO DE SOLICITUD RECIEC DE PAGO OF o e
D o AVALUS
& -
Y
£ O
. JB3 B2 "
RECIBE DICTAMEN DE AVALUD
RECIBE OFICIC, SELLA ACUSE DE RECIZIDO Y REGRESA. SE {EXTERNO), EN DOS TANTOS SPINRLES T BLABOA S
ENTERA E INDICA AL RESGUARDANTE EL PROGEDIMIENTO PARA INFORMAR EL VALOR DEL BIEN MUEELE. ANEXA UN
PARA EFECTUAR EL PAGO DEL BIEN MUEBLE. TANTO ORIGINAL DEL DICTAMEN DE AVALDO. FIRMA, O EN SU
CASC TURNA PATA FIRMA DEL ©. DIRECTOR DE CCNTROL
OFICH PARA PATRIMOMIAL Y SU ENTREGA.
INFORMAR VALOR DEL DICTAMEN DE
BIEN MUEBLE Avalo
an ‘ ey [
~ ) DICTAMEN OFISIo
e - Pr INFORMAR VALDI UEL
AVALUD BIEN MUEBLE
1
CHA DE ELABORACION: & de julio de 2015 Elabors: Revisd:
eviso: Vo. Bo.:

FECHA DE AUTORIZACION: 15 ds sepliembre . .
ge 2015 0 C.P. Mariz Esther Melo Sanchez Lic. Norma Angélica Rosales Zaragoza Lic. Héclor César Jiménez Arreola
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AREA DE APOYC ADMINISTRATIVO (DEPENDENCIA)

BEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

RESGUARDANTE

AA1

RECIBE CARTA COMPROMISO Y FOTOCOPIA EN DOS TANTOS.
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCIGN DE RECURSOS
HUMANOS PARA TRAMITE DE DESCUENTO VIA NOMINA ¥ ENVIA
JUNTO CON GARTA COMPROMISC ORIGINAL.

OFICIO PARA TRAIKITE
DE DESCUENTOVIA
NORNA

GARTA CARTA
COMPROMISO COMPROMISO
o

RECIBE ACUSE. DE OFICIQ PARA TRAMITE DE DESCUENTO
VIA NOMINA Y COPIA DEL RECIBO DE INGRESOS DE LA
SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS, FOTOCOPIA
ACUSE DE OFiICIG ¥ DE RECIBO DE INGRESOS;
CONCENTRA COPIA DE CARTA COMPROMISO, ACUSE DE
OQFICIGC ENVIADO A LA DIREGCION DE RECURSOS
HUMANOS PARA TRAMITAR E{. DESCUENTO ViA NOMINA
Y COPIA DEL RECIS0O DE INGRESOS. ELABORA OFICIO .
PARA SOLICITAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES, ANEXA'
COPIA FOTOSTATICA DE OQFICIO PARA TRAMITE DE
DESGUENTO VIA NGMINA, EL OTRQO TANTO DE LA COPIA -

FOTOSTATICA DE LA CARTA COMFROMISO, COPIA
FOTOSTATICA DEL RECIBO DE INGRESOS Y ENTREGA.

OFICIO PARA TRAMITE
DE DESCUENTOVIA

QFICIC DE SOLICHYR
DE BAJA DE BIEMES

NOMIRA MUEBLES
7t OH
OFICIQ PARA TRAMITE.
REGIBO DE DE DESCUENTG VA

INGRESOS NOMINA

cF

CARTA

CARTA
COMPROMISG COMPROMISQ
CF cF

RECIZ0 OE
INGRESOS
CF

hd
SE ENTERA Y DETERNgNA LA FORMA EN QUE REALIZARA EL
3834 PAGO DE LA REFOSICION DEL BIEN MUEBLE.
RECIBE ACUSE DE RECIBIOO EN OFICIO ¥ ARCHIVA JUNTO A
CON EL OTRO TANTO ORIGINAL DEL DICTAMEN DE AVALUO
EN EXPEDIENTE.
OFICIO PARA
DICTAMEN OE
INFORMAR VALOR QIEL r
BIEK MUEBLE AVALUG
1]
A
4R
VA NOMINA: ELABORA CARTA COMPROMISO PARA TRAMITAR
DESCUENTQ ViA NOMINA Y ENTREGA.
CARTA
COMPROMISO
48

RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES,
COPIA FOTOSTATICA DE: OFICIO PARA TRAMITE DE
DESCUENTD ViA NOMIMA, CARTA GOMPROMISO Y RECIBC DE
INGRESOS, SELLA ACUSE DE RECIBIDO EN OFICIC Y REGRESA.

OFIZIO DE SOLICITUD
QE BAJA GE BIENES
MUEBLES

OFICIO PARA TRAMITE
OF DESGUENTS Via
NOMIMA
cF

CART!
COMPROMISO
CF

RECIBO DR
INGRESOS
oF

PAGC TOTAL: REALIZA PAGQ Y ENTREGA GOPJA DEL RECIBO
DE INGRESOS DE tA SECRETARIA DE PLANEACION Y
FINANZAS,

RECIBO DE
INGRESQS

FECHA DE ELABORACION: 8 de julic de 2015

Elaboré:

FECHA DE AUTORIZACION: 15 de septiembre
de 2015

C.P, Maria Esther Mele Sanchez

Revisd:
Lic. Norma Angélica Rosales Zaragoza

Vo. Ba.:

Lic. Héctor César kménez Arrecla
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541 FOTCCOPIA OFICIO PARA TRAMITE DE DESCUENTO VA NOMINA;
! DEL OFICIO PARA SOLICITAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES, DEL
; DICTAMEN DE AVALUO Y DEL RECIBC DE PAGO DEL AVALUO.

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
OE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS PARA LA BAJA
DE LOS REGISTROS GONTABLES DE ACUERDO A LAS FECHAS
OF CIERRE DE MES. ANEXA DOCUMENTOS Y OTRO TANTO
ORIGINAL DEL DICTAMEN OE AVALUO ¥ ENVIA. RECABA ACUSE
DE REGIBIDO EN OFIGIO.

OFIGIO DE SOLIGITUD DICTAMEN DE
DE BAJA CONTABLE AVALUD
o

cF

QFICIO PARA TRAMITE
DE DESCUENTC Yia
HOMINA
cF

OFICIO DE SOUCITUD
DE BAJA DE BIENES
MUEBLES
CF
DIETARMER DF
AVALUG

=]
RECIBO DE PAGO DE
AuvALUO

CF

582 RECIBE OQFICIO CON ACUSE DE RECIBIDC Y ARCHIWWA EN
EXPERIENTE CON UN TANTO DE LOS DOCUMENTOS. TERMINA
PROCEBIMIENTO.

OFICIO BE SOLICITUD
DE BAJA CONTABLE
L

ORCIC BARA TRAMITE
O DESCUENTS ViA
NOMINA

CF

CFICIC DE SOLICITUD
DE BAJADE BIENES
MUEBLES

o

CICTAMEN DE
AVALUO

CF

CARTA
COMPROMISO
cF

RECIBO DE
INGRESOS
CF

. FECHA DE ELABORACION: B de julio d 5
: - B de julio de 2015 Elabora: Ravisa:

:\SEgng DE AUTORIZACION: 15 de septiembre C.P. Maria Esther Melo Sanchez
2

Ya. Bo.:
Lic. Norma Angélica Rosales Zaragoza Lic. Héctor César Jimeénez Arreola
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V124P0805.Reposicién fisica o restitucién a costo de reemplazo de bienes muebles bajo resguardo

" RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Area de Apoyo Administrativo
{Dependencia)

- Jefe de Departamento

Area de Apoyo Administrativo
{Dependencia)

Departamento de Control de
Inventarios

1

3A

3 A1

l3ATA

i 3A1B

JAZ

 FECHA DE ELABORACION: 8 /7 / 2015

: FECHA DE AUTORIZACION: 15/ 9/ 2015

ELABORO S
C.P. Marig Esther Melo Sanchez

Solicita al Jefe de Departamenio de Control de Inventarios, M %‘tﬂ;’ﬁ;

informacion para conocer los valores o caracteristicas de los
bienes muebhles a reponer o restituir.

Se entera, consulta informacion en el Sistema Financiero v
proporciona los datos o caracteristicas de los bienes, en su
caso proporciona estimadoe de su valor.

Recibe informacion y acuerda con el resguardanie la
posibilidad de reposicidn del bien mueble o la restitucion de
su valor, con base en la informacion proporcichada. Pasa a
ta actividad 3B.

Es reposicion del bien mueble, verifica que el bien entregado

por el resguardante, cumpla con las caracteristicas
correspondientes, presenta fisicamente el bien mueble y la
factura a nombre de Gobierno del Estado de Querétaro o el
endoso, a fin de revisar que cumpla con las caracteristicas
minimas. -

En caso de que el bien no cumpla con los requisitos, no

aprueba fa reposicion del bien mueble, regresa factura y -
solicita al resguardante, cambie el bien por uno gue cumpla
con los requisitos. Termina procedimiento. !

Recibe bien mueble y factura y revisa que cumpla con las

. caracteristicas minimas.

El bien no cumple con los requisitos, no aprueba la
reposicion del bien mueble, regresa factura y solicita se
cambie el bien por uno gue cumpla con los reguisitos.
Termina procedimiento. Regresa a la actividad 3A.

El bien cumple con los requisitos, aprueba la reposicion del
bien mueble, fotocopia factura, elabora oficio, anexa factura
original af oficio y envia a la Direccion de Contabilidad de la
Secratarfo de Planeacién y Finanras. Recaba acuse de
recibido en oficio y archiva en expediente.

Realiza la actualizacién en el Sisterna Financiero.

Ver procedimiento V124P0204. Registro de Alta de Bisnes
Muebles y Emision de Resguardos Oficiales y V124P0304.
Baja de Bienes Muebles. ‘

T RevisO: ~ Vo.Ea.

Lic. Norma Angélica Rosales Zaragoza

" Lig. Héctor César Jimeénez Arreola

f.?L-”"' j §; “
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V124P0805.Reposician fisica o restitucian a costo de reemplazo de bienes muebles bajo resguardo

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Area de Apoyo Administrativo
{Dependencia)

Departamento de Control de
Inventarios

- Area de Apoyo Administrativo
! (Dependencia)

i Departamento de Control de
: Inventarios

i Resguardante

!
\
i
|

Area de Apoyo Administrativo
' (Dependencia)

| Resguardante

Area de Apoyo Administrativa
- {Dependencia)

"FECHA DE ELARORACION: 8/7 /2015

'FECHA DE AUTORIZACION: 16 /9 /2015

gss
j381

3B2

'3B3

'3B3A

CAA

4AT

. 4B

Es restitucidon a coste de reemplazo: Elabora oficio para
solicitar ef tramite de avaliio del bien mueble {por perito
valuador externo) y anexa copia del recibo de pago del
avalud.

Recibe copia fotostatica de oficio, revisa, analiza y solicita
dictamen emitido por perito valuador {externo). Archiva en
expediente.

Recibe dictamen de avaltio del perito valuador (externo), en
dos tantos originales y elabora oficio para informar el valor
del bien mueble. Anexa un tanto original del dictamen de
avallo. Firma, o en su caso turna para firma del C. Director
de Conirol Patrimonial y su entrega. '

Recibe oficio, sella acuse de recibido y regresa. Se entera e
indica al resguardante el procedimiento para efeciuar el pago
del bien mueble.Pasa a la actividad 4.

Recibe acuse de recibido en oficio y archiva junto cen el otro
tanto original del Dictamen de Avallio en expediente.

Se entera y determina la forma en que realizara el pago de la
reposicion del bien mueble.

Via nomina: Elabora Carta Compromiso. para tramitar
descuento via nomina y entrega.

Recibe carta comgromiso y fotocopia en dos tantos. Elabora
oficio dirigido a la Direccidn de Recursos Humanos para
tramite de descuento via ndmina y envia junto con carta
compromiso original. Pasa a la actividad 5.

Pago total: realiza pago y entrega copia del recibo de
ingresos de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

e . Recibe acuse de oficio para framite de descuento via némina

y copia del recibc de ingresos de la Secretaria de Planeacion
y Finanzas, fotocopia acuse de oficio y de recibo de ingresos;
concentra copia de carta compromiso, acuse de dcficio
enviado a la Direccion de Recursos Humanos para framitar
el descuente via nomina y copia del recibo de ingresos.

\.f:@pﬂgga oficio para solicitar la baja de bienes muehles, anexa

copia fotostatica de oficio para tramite de descuento via
haming, ¢l ofro tanto de la copla fotostética de la carta
compromiso, copia fotostatica del recibo de ingresos vy
cnirega.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Departamento de Conirol de 5A Recibe oficio para solicitar la-baja de bienes muebles, copia
inventarios 7 * fotostatica de: oficio para tramite de descuento via némina,
carta compromiso y recibo de ingresos. Sella acuse de
recibido en oficio y regresa. ‘

5A1 - Fotocopia oficio para tramite de descuento via némina; del
; . oficio para solicitar la baja de bienes muebles, del dictamen
i i de avalto y del recibo de pago del avaluo. Elabora oficio

- dirigido a la Direccién de Contabilidad de la Secretaria de
! } Planeacién y Finanzas para la baja de los registros contables
i - 1 de scuerdo a las fechas de cierre de mes, anexa
. documentos y otro tanto original del dictamen de avaluo y
envia. Recaba acuse de recibido en oficia.

5A2 Recibe oficio con acuse de recibide y archiva en expediente
con un tanto en copia fotostatica de Oficio para tramite de
descuento via ndmina;, dictamen de avallo, carta
compromiso, recibo de ingresos y oficio original de solicitud
de baja de bienes muebles. Termina procedimiento.
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V124P0805. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS
Factura.

Oficio para enviar factura original.

Recibo de pago de dictamen de avallo,
V124F1104. Dictamen de AvalGo.
QOficio para informar valor del bien mueble.

Carta compromiso (No se anexa ejemplo).
Oficio para tramite de descuento via nomina.
Oficio de solicitud de baja de bienes muebles.
Oficio de sclicitud de baja contable.

 REGISTROS

V124R0204. Sisterna Financiero (Pantalla).

Oficio de solicitud para tramite de avaito de bienes muebles.

Recibo oficial de pago emitido por la Secretar{a de Planeacion y Finanzas (No se anexa jemplo).
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