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LAS AREAS COLINDANTES

INTRODUCCION

TAREA IMPORTANTE PARA EL FIDEICOMISO PARA LA PROTECCION DE EL
ESTERO DE EL SALADO Y DESARROLLO DE LAS AREAS COLINDANTES,
RESULTA MODERNIZAR, ACTUALIZAR Y SIMPLIFICAR SUS SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, A FIN DE COADYUVAR A UN
EFICIENTE CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES, PROPIEDAD DEL FIDEES.

POR TAL MOTIVO, EMITE EL PRESENTE “MANUAL PARA EL
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES” CUYO
PROPOSITO ESPECIFICO ES ESTABLECER BASES Y FUNDAMENTOS QUE
PERMITAN ACTIVAR ADECUADAMENTE LAS FUNCIONES QUE EN DICHA
MATERIA SE REALIZAN, EN CADA UNA DE SUS AREAS.

EN SU CONTENIDO SE ORIENTA A DESCRIBIR POLITICAS, OBJETIVOS,
CLAVES, FORMATOS Y RESPONSABILIDADES; A EFECTO DE SERVIR COMO
INSTRUMENTO NORMATIVO PARA LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS
BIENES INVENTARIABLES. '

 SE DEBERAN ATENDER LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS, Y DEBERAN

TENER ESPECIAL ATENCION EN CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES QUE R
AQUI SE DETALLAN.

Puerto Vallarta, Jalisco, Mayo del 2005 B Pagina 5 de 23
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MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
DE BIENES MUEBLES.

LAS AREAS COLINDANTES

POLITICAS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y SALVAGUARDA DE LOS
BIENES MUEBLES

(ACTIVOS FIJOS)

SE EMITEN LAS SIGUIENTES POLITICAS PARA EL LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIOS:

1.- EL LEVANTAMIENTO DEBERA REALIZARSE EN EL LAPSO DEL 1 DE
ENERO AL 10 DE ABRIL, Y SE ACTUALIZARAN CON LAS COMPRAS QUE SE
ESTEN EFECTUANDO.

2.- DICHOS INVENTARIOS DEBERAN PRESENTARSE AL TITULAR DE ESTE
ORGANISMO.

3.- EL REPORTE DE ’BAJA DE BIENES EN INVENTARIOS POR
OBSOLESCENCIA, DEBERA FORMULARSE DE MANERA TRIMESTRAL POR
PERIODOS DE ENERO-MARZO, ABRIL-JUNIO,’ JULIO-SEPTIEMBRE,
OCTUBRE-DICIEMBRE. DICHO REPORTE DEBEF;A SER PRESENTADOQ
DENTRO DE UN PLAZO NO MAYOR DE 10 DIAS A LA FECHA DEL
VENCIMIENTO DE CADA PERIODO, PONIENDOLO ADEMAS A DISPOSICION
~ DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

4.- EN LO QUE RESPECTA A LOS BIENES MATERIALES QUE POR MOTIVO
DE PERDIDA TOTAL, IRREPARABLES O CUALQUIER OTRA CAUSA QUE
IMPIDA SU APROVECHAMIENTO O UTILIZACION, DEBERA REPORTARSE A
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

5.- EL FIDEICOMISO PARA LA PROTECCION DE EL ESTERO DE EL SALADO
Y DESARROLLO DE LAS AREAS COLINDANTES, POR ONDUCTO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA, EFECTUARA LAS/ SUPERVISION
NECESARIAS CON EL| FIN DE AVALAR LA VE IDAD DE LQS

Puerto Vallarta, .‘J\alisco, Mayo del 2005 —
\
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MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
o ~ DE BIENES MUEBLES.

LAS AREAS COLINDANTES

MﬁTODOLOGiA PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

l.- PROGRAMAR LA FECHA MAS lDONEA PARA EFECTUAR LA TOMA DE

INVENTARIOS, SIN QUE SE VEA AFECTADA LA OPERATIVIDAD DE LAS
AREAS. ~

II.- MATERIALES A UTILIZAR: -
A) METODOLOGIA, TARJETAS DE RESGUARDO, FORMATO DE

INVENTARIO DE BIENES, ETIQUETAS Y MARCADOR DE TINTA
INDELEBLE. :

Iii.- DIVISION DEL TRABAJO: : .
A) FUNCION OPERATIVA — PERSONAL QUE LEVANTA EL INVENTARIO
B) FUNCION DE SUPERVISOR — PERSONAL QUE VERIFICA LA TOMA
C) FUNCION DE AUTORIZACION — ENCARGADO DE AREA PARA
AUTORIZACION

IV.- DE ACUERDO A LA DIVISION DEL TRABAJO, NOMBRAR EL PERSONAL
RESPONSABLE DE CADA UNA DE LAS FUNCIONES:

A) FUNCION OPERATIVA:

1.- ENCARGADO DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
ACTIVIDAD: PERSONA QUE VEA CARACTERISTICAS DEL

BIEN. _
2.- ENCARGADO DE REDACTAR LA DESCRIPCION DE LOS _
ACTIVIDAD: PERSONA QUE REQUISITA LOS FORMATOS

EN LA TOMA DE INVENTARIOS. ]

3.- ENCARGADO DE ROTULAR EL NUMERO

CORRESPONDIENTE DE ACUERDO A LA TERMINOLO 7

AUTORIZADA [
ACTIVIDAD: PERSONA QUE AL MISMO TIEMPO QUE ESTAN
ELABORANDO LA TOMA DE INVENTARIOS, CLASIFICA Y
ROTULA EL NUMERO ASIGNADO.

NOTA IMPORTANTE:

TERMINAR UN AREA SE DEBERA C R EN FORMA GLOBAI
TRABAJO REALIZADO, EJECUTANDO I/AS SIGVIENTES ACCIONES:

e s Pégina @ de _
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MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO ¢
| DE BIENES MUEBLES. \

LAS AREAS COLINDANTES

1,- ENCARGADO DEL LEVANTAMIENTO, DEBERA CONTAR

' NUMERICAMENTE LOS BIENES QUE CONSIDERO EN LA

TOMA.

‘2.- ENCARGADQO DE REDACTAR LA DESCRIPCION DE
- BIENES, 'REVISAR QUE EL NUMERO 'DE BIENES
"ASENTADOS CORRESPONDA A LA CANTIDAD FISICA DE
- LOS MISMOS.

3.- ENCARGADO DE ROTULAR, SACARA EL NUMERO DE
LOS FOLIOS OTORGADOS PARA CORROBORAR QUE SE
HIZO LA TOMA COMPLETA.

B) FUNCION DE SUPERVISION, EL ENCARGADO DE LA SUPERVISION:

¢ VIGILARA QUE LAS TRES FUNCIONES ANTERIORES SE HAYAN

DADO EN FORMA CORRECTA.

« REVISAR POR MUESTREO EL TRABAJO REALIZADO, YA SEA POR

AREA, CLASE DE BIENES, ETC.

« ANALIZAR DE ACUERDO AL MUESTREO REALIZADO, EL
PORCENTAJE DE CREDIBILIDAD Y/O EN SU CASO, REVISAR MAS

EN EXTENSO. :
C) FUNCION DE AUTORIZACION

« PREVIA AUTORIZACION, HACER UN ANALISIS O PRUEBA GLOBAL

» AUTORIZAR EL GLOBAL DEL INVENTARIO FiSICO TOTAL.
.« AUTORIZAR LAS TARJETAS DE RESGUARDO. . .

E

COPILAR EL INVENTARIO NUEVO:

' CLASIFICACION POR AREAS.

SJ.POND]ENTE.

SEGUIMIENTO DE BIENES NO CONCILIADQS.

DEL INVENTARIO PARA SU REGISTRO Y CONTROL.

TEJAR EL INVENTARIO CON EL NUEVO PARA LA CONCILIAGION

Puerto Vallarta, Jalisco, Mayo dél- 2005 = - 7 g

DE ALGUNQS BIENES QUE POR SU ACOMODQ, TAMANO U OTRA
CARACTERISTICA, FUERAN FACILMENTE NO DETECTABLES.
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: MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
| .DE BIENES MUEBLES

RLADC .
LAS AREAS COLINDANTES

TR T
AN

CLAVE INVE':N:I'ARIAL Y SU DESCRIPCION R

GUIA PARA LA CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES -
PARA LA ELABORACION DE LOS RESGUARDOS f
CLAVE DE 17 DIGITOS

FES.- FIDEICOMISO ESTERO EL SALADO
JAL.- ESTADO DE JALISCO

00.- ANO DE ADQUISICION Y REGISTRO
002.- GRUPO DE FAMILIA DE BIENES
003.- CLAVE ESPECIFICA DE BIEN
003.- NUMERO PROGRESIVO

* INTEGRACION Y DESCRIPCION DE LA CLAVE.- LA CLAVE
INVENTARIAL SE INTEGRA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1.-  CLAVE DEL FIDEICOMISO ESTERO EL SALADO DE JALISCO:
SE ANOTARA AL PRINCIPIO TRES LETRAS QUE COMPONEN LA
CLAVE DEL FIDEICOMISO ESTERO EL SALADO {FES)

2.- CLAVE DEL ESTADO A QUE PERTENECE:
JALISCO TRES LETRAS (JAL)

3.-  CLAVE DEL ANO EN QUE SE ADQUIERE Y REGISTRA EL BIEN:

LA CLAVE SE COMPONE DE DOS DIGITOS, QUE ES EL ANO EN QUE
OFICIALMENTE OPERA EL REGISTRO DE BIENES, EN BASE AL
PRIMER CENSO GENERAL DE BIENES INVENTARIABLES (00)

CLAVE DEL GRUPO DEL BIEN:

SE TOMARA COMO BASE EL NUMERO DE GRUPO DE ACUERDO A LA
CLASIFICACION ANEXA AL QUE PERTENEZCA EL BIEN
DETERMINADO (002)

5.-  CLAVE DEL TIPO DEL BIEN: .
ESTA CLAVE CONTENDRA 3 DIGITOS, LOS CU YCADA BIEN
INVENTARIAL TIENE UN NUMERO ESPECIFICO DE i IFICAGION,
DE ACUERDO A LA CLASIFICACION ANEXA (003)

CLAVE DEL NUMERO PROGRESIVO DEL BIEN: :
¥ ANOTA EL NUMERO PROGRESIVO QUE RESPONDA
ADA UNO\ DE LOS ARTICULSE RELACIONAN
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& MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO 4%
& | DE BIENES MUEBLES.

9 | AS AREAS COLINDANTES s
ACUERDO AL ORDEN CON QUE SE VA EFECTUANDO EL
LEVANTAMIENTO (003) |

=) " w EJEMPLO DE UN BIEN INVENTARIADO

s S NUMERO DE CONTROL: FES-JAL- 00-002-003 003 |
SE COMPRARON VARIAS SUMADORAS EN EL 2000, MARCA OLYMPIA

9 MODELO CPD 3534

_——------ : sl -
' B S B O N E E.ER.E
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MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
1} | DE BIENES MUEBLES. %

LAS AREAS COLINDANTES

TECNICAS DE ROTULACION

UNA ACCION IMPORTANTE EN EL DESARROLLO DE LA TOMA DE
INVENTARIOS, ES LA REFERENTE A LA ROTULACION DE LOS BIENES
MUEBLES, YA QUE ES EN LA ETAPA FINAL DONDE SE REFLEJA
FISICAMENTE EL CONTROL DE LOS BIENES QUE HAN SIDO
INVENTARIADOS.

-2l

&g

Ly

EXISTEN DIFERENTES TECNICAS PARA LLEVAR A CABO LA ROTULACION
DE LOS BIENES MUEBLES INVENTARIADOS, COMO SON: EL USO DE
PLACAS METALICAS, ETIQUETAS ADHERIBLES, LA INSCRIPCION A TRAVES
DE PINTURA INDELEBLE.

e

L AS PLACAS METALICAS SE USAN PREFERENTEMENTE PARA AQUELLOS
BIENES MUEBLES QUE POR SU TAMANO Y CARACTERISTICAS PUEDEN
MANEJARSE SIN QUE SEAN DANADOS, POR EJEMPLO VEHICULOS Y
EQUIPO TERRESTRE, FERROVIARIO, AEREO, LACUSTRE, PLUVIAL,
MAQUINARIA INDUSTRIAL, DE CONSTRUCCION, ELECTRICA,
AGROPECUARIA, ETC.

H

L O -

I

LAS ETIQUETAS ADHERIBLES SE UTILIZAN PREFERENTEMENTE PARA
AQUELLOS BIENES QUE REQUIERAN CIERTOS CUIDADOS, COMO PUEDEN
SER: INSTRUMENTAL DE DISENO .Y DIBUJO, EQUIPO DE COMPUTACION,
ETC.

iToqr

. @l . EL USO DE PINTURA INDELEBLE SE RECOMIENDA PRINCIPALMENTE PARA
AQUELLOS BIENES QUE NO PUEDAN SER REFORZADOS O QUE PARA SU
FUNCIONAMIENTO NO ADMITA NINGUNA OTRA TECNICA, POR EJEMPLO:

- EL EQUIPO DE SEGURIDAD, MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTACION, ETC.

EN LA APLICACION DE ESTAS TECNICAS DE ROTULACION SE DEBERA
TENER EL CUIPADO DE REALIZAR UNA MINUCIOSA,. REVISION A LAS

RESULTANTES, YA QUE UN//ERROR EN LA
LA CLASIFICACION DE LOS/MISMOS, SE VERA
3 ﬁ

" Pégina 13 de 23
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MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO %?%%

DE BIENES MUEBLES.

LAS AREAS COLINDANTES

CLASIFICACION DE LOS GRUPOS DE BIENES

GRUPO

o1
02
03
04
05
06
07
08
09

10

11

DESCRIPCION

MOBILIARIO

EQUIPO DE ADMINISTRACION

BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES
MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO
MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL
MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION
MAQUINARIA Y EQUIPO ELECTRICO
MAQUINARIA Y EQUIPO DIVERSO

EQUIPOS Y APARATOS DE COMUNICACIONY
TELECOMUNICACIONES

EQUIPO DE COMPUTACION, MICROFILMACION Y
FILMACION

EQUIPO MEDICO
INSTRUMENTAL MEDICO
EQUIPO DE SEGURIDAD PUBLICA

- HERRAMIENTA Y MAQUINAS DE HERRAMIENTA ... - .

INSTRUMENTAL DE DISENO Y DIBUJO
VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRE

VEHICULOS Y EQUIPO AUXILIAR DE TRANSPORTE
VEHICULOS Y EQUIPO FERROVIARIO

VEHICULOS Y EQUIPO MARITIMO, LACUSTRE,
PLUVIAL Y FLUVIAL

VEHICULOS Y EQUIPO AEREO

VARIOS

Puerto Vallarta, JaliWO_7 -
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MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
DE BIENES MUEBLES.

LAS AREAS COLINDANTES

EJEMPLO DE FORMATO PARA EL LEVANTAMIENTO DE BIENES (RESGUARDO)

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

FIDEICOMISO ESTERO EL SALADO

UBICACION

I COORDINACION ADMINISTRATIVA

ACTIVO GENERICO

VARIOS _

GRUPO DE ACTIVO

021
NOMBEE ESPECIFICO DEL ACTIVO

PRONTUARIO .
MATERIAL WARCA
PAPEL THOMPSON
MODELC COLOR
2005 VERDE
| OTRAS CARACTERISTICAS O MOTOR ESTADO DE USO
CODIGO DE BARRAS 9789706863768 BUENG
[ FECHA DE ADQUIBICION VALOR
17 DE FEBRERO DEL 2005 $220.00
OB} M FISICA DEL ACTIVO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
ELABORO REVISO
CINTHIA L. MARTINEZ L.AE. MA. CECILIA
GALLARDO RODRIGUEZ N.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS COORDIEADOR, ADMINISTRATIVO
R ESGUARDUGO
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL
: - USUARIO -
17 DE FEBRERO DEL 2005 L.A.E. MA. CECILIA
RODRIGUEZ N.

N°. DE INVENTARIO:

FES-JAL-05-021-001-001

G

Puerto Vallarta, Jalisco, Mayo dél 2005
\.
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MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

DE BIENES MUEBLES.

LAS AREAS COLINDANTES

FIRMAS DE AUTORIZACION DEL COMITE TECNICO

ARQ. ?’A LOS MANZANO ZEPED
MIEMBRO-SUUPLENTE
L
MA. CARMELA CHAV MA. c STINA

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

1 )v-h——:-

ARQMGUILLERMO GO% PF{)ROSO
Mi 10

NE?A' E(G NZALEZ
ETARI

BIOL. IRMA GRISEL

MIEMBRO $UPLENTE

IG ESTRADA VIRGEN
RO SUPLENTE

SR. JOS
MIE

ING. ALVARO SANCHEZ NAVARRETE
MIEMBRO PROPIETARIO

=D E
1Eﬁ8§0 PROPIETARIO

SR. FERNANDO GONZALEZ CORONA

MIEMBRO PROPIETARIO

l/

" Puerto Varllarta, Jalisco, Mayo del 2005
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