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Inventarios de Bienes Muebles

1. Proposito.

Verificar trimestralmente el Inventario de bienes muebles con el gue cuentan
las Escuelas Normales Publicas del Estado de México (ENPEM).

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicacién del procedimiento: aplica a las 36 ENPEM con
existencia de materiales, equipamiento y mobiliario adquiridos.

Responsables de su aplicacion.

Direccion de Escuela Normal Publica del Estado de México (DEN): .

e Recibe, autoriza y envia el oficio de solicitud para el alta de bienes
muebles al Departamento de Bienes Patrimoniales (DBP).

e Firma de Vo. Bo. tarjeta o comodato responsiva de asighacion o
reasignacion de bienes

Subdireccion Administrativa (SAD):

e Revisa el oficio de solicitud de alta de bienes.
e Envia la solicitud de alta de los bienes al DEN para su autorizacion.

e Entrega al DBP el oficio de solicitud para el alta de bienes muebles,
para asignacion de numero de inventario.

e Recibe, revisa y sella |las tarjetas de resguardo.

e Entrega al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DRMySQG) las tarjetas de resguardo.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMySQG):

e Elabora oficio de solicitud para el alta de bienes muebles dirigido a DBP.

e Remite oficio de solicitud para el alta de bienes muebles a la SAD.

e Recibe y cotejas tarjetas de resguardo para archivo y asignhacion
correspondiente de |los bienes muebles.

e Entrega comodato o tarjeta responsiva de asignhacion o reasighacion al
area solicitante.
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Inventarios de Bienes Muebles

Area solicitante (AS):

 Remite al DRMySG la requisicion de bienes muebles para su adquisicion.

3. Siglas.
Siglas Descripcion
SEN Direccion de Escuela Normales Publica del Estado de
Meéxico
SAD Subdirector (a) Administrativo (a).
DRMySG Departamento de Recursos Materiales y Servicios
GCenerales.
DBP Departamento de Bienes Patrimoniales.
AS Area Solicitante.
DRF Departamento de Recursos Financieros.
EN Escuela Normal Publica del Estado de México.
CCl Comite de Calidad Institucional.
CSCCEN Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad en la
Escuela Normal PUblica del Estado de México.

4. Interrelacion con otros procedimientos.

Proceso Descripcion de la Interrelaciéon
Elaboracion del Plan Adquirir materiales, equipos y muebles de
Presupuestal Anual acuerdo con cada partida presupuestaria.

5. Insumos del procedimiento.
a) Requisicion de bienes muebles
b) Oficio de solicitud de alta de bienes muebles
c) Factura del o los bienes (es) mueble (s)

d) Tarjeta de Resguardo

e) Comodato o tarjeta de asignacioén o reasignacidon de bienes muebles
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Inventarios de Bienes Muebles

f) Control de inventarios

g) Seguimiento de inventario

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | El AS remite al DRMySG la requisicion de bienes muebles.
Descripcién: El AS remite al DRM'y_SQE la requisicion de bienes
muebles para su adquisicion.
Responsable: AS.
Evidencias i .
Reqguisicion de bienes muebles
generadas:
&5 El DRMySG remite a la SAD la solicitud de bienes muebles para su
" | autorizacion.
Descripcion: El DRMySGC rem|te' a la SAD la solicitud de bienes
muebles para autorizar la compra.
Responsable: DRMySG.
Evidencias ,
Solicitud de bienes muebles autorizada.
generadas:
62 La SAD remite al DRF la solicitud autorizada de bienes muebles para su
| adquisicién.
Descripcién: La SAD remite al DRF la solicitud autorizada de bienes
muebles para realizar la compra.
Responsable: SAD.
Evidencias Solicitud autorizada de bienes muebles con acuse de
generadas: recibido.
- El DRMySG recibe del DRF el bien(es) mueble(s) adquirido(s) y la factura
“aiits).
Descripcion: El DRMySCG recibe e_l bien(es) mue[ole(s) adqumdo(s-i) Y
factura correspondiente, para dar ingreso al almacen.
Responsable: DRMySCQC.
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Inventarios de Bienes Muebles

Evidencias Relacion de bien(es) mueble(s) ingresado(s) al
generadas: almaceén con firmas de entrega y recepcion.
- El DRMySG elabora oficio de solicitud para el alta de bien(es) mueble(s)
ante el DBP.
El DRMySG elabora el oficio de solicitud para el alta de
Descripcion: de bien(es) mueble(s) dirigido a DBP para obtener
numero de inventario.
Responsable: DRMySG
EAARERL A Oficio de solicitud para el alta de bien(es) mueble(s).
generadas:
= La SAD re_-cibe oficio de solicitud para el alta de bien(es) mueble(s) del
DRMySG.
Descripcidn: - SAD recibe oficio de soljc_i‘gud para el alta de
bien(es) mueble(s) para su revision y visto bueno.
Responsable: SAD. |
Egar Oficio de solicitud para el alta de bien(es) mueble(s).
generadas: |
cCumple con los requisitos?
Si: pasa a la actividad 6.7
No: regresa a |la actividad 6.5
&% La SAD envia oficio de solicitud para el alta de bien(es) mueble(s)al DEN
para su autorizacion.
La DEN recibe de la SAD el oficio para el alta de
Descripcion: bien(es) mueble(s) junto con copia de factura, autoriza
y envia a través del DRMySG al DBP.
Responsable: DEN y DRMySG.
Evidencias Oficio de solicitud para el alta de bien(es) mueble(s)
generadas: con acuse de recibido y copla de factura.
6.8 El DBP entrega al DRMySG tarjeta(s) de resguardo de bien(es) mueble(s)
adquiridos.
. El DRMYSG recibe del DBP la(s) tarjeta(s) de resguardo
Descripcion: de bien(es) muebles(es), recaba firma y sello de la DEN
v remite un tanto al DBP.

Fecha de creacién: 30-07-2024

Rev. 30-06-2025

Entrada en vigor: 01-09-2025 6 del10

Este documento se encuentra disponible en las direcciones https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso2001/procesos-y-
formatos y puede imprimirse solo con fines de difusion o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa

con fines de auditorias.

A\



Inventarios de Bienes Muebles

Responsable: DRMySG
Evidencias
generadas:

6.9 | El DRMySG registra en el control de inventarios los bienes adquiridos.

Tarjetas de resguardo con firma y sello.

El DRMySG registra en el control de inventarios la (s)

Descripcion: _ : ; S
tarjeta(s) de resguardoy se asigna al area institucional.

Responsable: DRMySC.
Evidencias . e
Registro de inventario.
generadas:
&6 El DRMySG entrega el bien adquirido y comodato o tarjeta responsiva de
"~ | asignacién del (los) bien(es) al AS.
El DRMySG entrega el bien adquirido y comodato o
Descripcion: tarjeta de asignacién del (los) bien(es) al &area
solicitante.
Responsable: DRMySG
Evidencias Comodato o tarjeta responsiva de asignacion del (los)
generadas: bien(es) firmada.
&m El DRMySG da seguimiento sobre la movilidad de los bienes muebles de
" | la ENPEM.
El DRMySG da seguimiento oportuno de la movilidad
Descripcion: de los bienes muebles al interior de la ENPEM e
informa a la SAD para |lo correspondiente.
Responsable: DRMySG.
Evidencias _ . . . .
Registro de inventario actualizado trimestralmente.
generadas:

7. Resultados del Procedimiento.

Producto: Inventario actualizado al 100%

Cliente: DEN
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Inventarios de Bienes Muebles

8. Monitoreoy Medicién.

El DRMySG da seguimiento y cumplimiento al indicador gue se sefala en cada
EMPEM, cuyos resultados se reportan a la DEN y CSGCEN.

Periodicidad de

Objetivos de la calidad Indicadores medicion del
indicador
Cestionar y contar con los
recursos materiales y bienes
muebles para solventar las|Contar con el inventario |
' Trimestral

necesidades, que se requieren
el desarrollo de
actividades de la ENPEM.

para

las

actualizado al 100%

9. Informacion documentada que se conserva.

Nombre del Lu d [
No. i .re 2 S Responsable tempo r.fe Acceso Recuperacién Uso
registro reguardo conservacion
1 Selicitidde DRMySG et i mSmL:mna Digital y Fisica hfr?:éi::rr:
IS I
Alta de Bienes 5 DRMySG She ,
actualizado
Tafielade Titular del P‘ermanentle Instituciona Digital y Fisica rﬂantenea: el
2 s DRMySG DRNVSE nasta que exista | iInventario
el 4 la baja del bien actualizado
Comodato o Anual Instituciona Digital y Fisica
tarjeta de . | Mantener el
_ o Titular del , ,
3 asignacién o DRMySGC Inventario
. - DRMySG :
reasignacion actualizado
DRMySG Titular del Anual Institucio | Digital y Fisica | Disponibilidad
4 |Inventario nal ara las areas
DRMySG p g
institucionales

Fecha de creacion: 30-07-2024

Rev. 30-06-2025

Entrada en vigor: 01-09-2025

8 de 10

Este documento se encuentra disponible en las direcciones https://fenpemsac2017.wixsite.com/iso9001/procesos-y-

formatos y puede imprimirse solo con fines de difusion o capacitacién, pero no sera considerada su version impresa
con fines de auditorias.




Inventarios de Bienes Muebles

10. Anexos.
ENTRADAS / INSUMOS AS DRMySG SAD DRF SALIDAS /
PRODUCTO
Requisicidon de Inventario
bienes muebles C INICIO ) actualizado al
Oficio de solicitud 100%
de alta de bienes *
muebles 6.1 El AS remite 6.2 El DRMySG 63 La SAD 6.4 El
Factura del o los al DRMySG Ia remite a la SAD remite al DRF DRMySG
bienes (es) mueble requisicion de la sul.icitud de = la solicitud recibe del
(5) bienes bienes autorizada de DRF el
T3 rjeta de muebles. muebles para bienes bien(es)
Resguardo mu?.bleig}
Acta responsiva de el
_ =], 6.5 El DRMySG la factura(s).
HSIQDECIGITI' O elabora oficio
reasignacion de Ae ealieitid
plenes muebles para el alta de 6l SAD
Control de bien(es) — . 5
: : recibe oficio de
Inventarios A solicitud para
Seguimiento de el alta de
iInventario bien(es)
mueble(s) del
DRMySG.
NO
6.7 La SAD envia & 5
oficio de
solicitud para el
alta de bien(es)
mueble(s)al
DEN para su
autorizacion.
v
6.8 El DBP
entrega al
DRMySG
tarjeta(s) de
resguardo de
bien(es)
mueble(s)
adquiridos.
v
6.9 E| DRMySG
registra en el
control de
inventarios los
bienes
v
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Inventarios de Bienes Muebles

6.10 El DRMySG
entrega el bien
adquirido y
comodato o
tarjeta
responsiva de
asignacion del
(los) bien(es) al
AS.

v

©.11 El| DRMySG
da
seguimiento
sobre |a
movilidad de
los bienes
muebles de |la
ENPEM.

v

GFD

Cambios de esta version
No. de Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
revision

@) 30 de septiembre de 2019 Documento original
] 15 de agosto de 2022 Actualizacién

2 50 de agosto de 2024 Actualizacion

3 | de septiembre de 2025 Mantenimiento
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