OAO RENACIMIENTO N'I\VI'X‘;

(‘0’) YUCATAN

VO GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2ogo§

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA EN YUCATAN
Direccion Administrativa

Codigo

PL-DAD-RMC-01 ROO

Fecha de emision
24/11/2025

Fecha de actualizacion
No aplica

Politica para Establecer los Lineamientos de la Administracion y Seguridad en el Almacén Central

VL.

VIL.

VIIL.

OBIJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

POLITICAS

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

iNDICE

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Pagina

11

11

11




5 O/NO RENACIMIENTO MAY/ SISTEMA PARA EL DESARROLLO I[\JTEGRAL DE LA l j'; "
(«o») YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN \ ,
VC'? GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 + 2030 | . .z o e .
Direccion Administrativa
" Codlgc; Fecha de emision Fecha de actualizacién
PL-DAD-RMC-01R00 = 24/11/2025 | No aplica

Politica para Establecer los Lineamientos de la Administracién y Seguridad en el Almacén Central

I. OBJETIVO
Establecer las directrices para los lineamientos de la administracion y seguridad en el almacén
central del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de
garantizar manejo adecuado de bienes muebles y consumibles.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular y
Almacén del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 26, fraccion XXIX-E; 74, fraccion VI; 79 y 134; de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 131, 132, 133, 134,135, 136, 137, 138 y 139 de la Ley General de Bienes Nacionales
Articulos 23, fraccién Il y lll; 24, 25 y 26; de 1a Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulos 27 fraccién |y 29 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Administracion y Registro de Bienes Patrimoniales

Ambito Estatal

Articulos 2, fraccion I, VI, VI, VI, X, X1, XI1, Xlll, XIV y XVIII; 6, fracciéon I, IV, VI y VII; 8, fraccion
I, 1IVy V; 9, fraccion |, 11, 111, V, VII, VI, IX, X, Xl y XVI; 44 y 56; de la Ley de Bienes del Estado
de Yucatan.

Articulo 11 bis del Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

Manual de Procedimientos Para La Administracién y Control De Almacenes Generales emitido
por el Gobierno del Estado de Yucatan.

Acuerdos SCG 11/2017 y 16/2018 por el que se emiten y se modifican, respectivamente
Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
dependencias y entidades de la administracion publica estatal.

Catalogo de Bienes y Servicios Publicos 2022, emitido por el Gobierno del Estado de Yucatan.
Politica para Administrar y Supervisar Almacenes Generales de las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo, publicada en la Intranet del Gobierno del Estado.

IV. DEFINICIONES

Acta de Venta: El documento por el que el Departamento de Recursos Materiales, Control
Vehicular y Almacén comunica al licitante ganador las partidas que le fueron adjudicadas,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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precisando el monto a pagar, la fecha limite para realizar el pago y para el retiro de los bienes, la
ubicacién del centro de trabajo, y demés datos relevantes.

Activo Fijo: Es un bien de una organizaciéon ya sea tangible o intangible, que no puede
convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para el funcionamiento
de la misma y no se destinan a la venta. Son ejemplos de activos fijos: bienes inmuebles,
magquinaria, etc.

Acuerdo Administrativo de Desincorporacién: El documento a través del cual el Director
General del Sistema DIF en Yucatan, desincorpora del régimen de dominio publico los bienes y
por lo tanto pierden su caracter de inalienables, pasando a ser el bien de dominio privado.

Almacén: La unidad de servicio en los centros de trabajo que, bajo normativa establecida, recibe,
resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar el
cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes centros de trabajo.

Alta de Bienes: El registro de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios de la Entidad por
nueva adquisicion, donacién, pago en especie, permuta y en el caso de inmuebles a la
incorporacién de los mismos en el inventario ya sea por la adquisicion u ocupacion.

Baja: Proceso administrativo en el que se documenta la cancelacién del registro de un Bien en
el inventario de la entidad, una vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere
extraviado, robado o siniestrado.

Bien Mueble: Objeto susceptible de ser trasladado de un lugar a otro sin alterar su forma o su
esencia, tal es el caso del mobiliario y equipo de oficina, equipo informatico, maquinaria,
automoviles y otros.

Bien Mueble Inservible o en Mal estado: Aquel Bien Mueble que deje de ser til o cuyo costo
de reparacién excede el beneficio que puede ser dar, como los comprendidos en los casos
siguientes:

e Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio.

e Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacién.

e Que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable.

e Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento.

e Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las

senaladas.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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CABM: El Catélogo de Bienes Muebles.

Destino Final de Bienes: El acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial de
Bienes Muebles inservibles, siniestrados o en mal estado mediante: Compra Venta, Donacion,
Permuta, Dacién en pago o Destruccion).

Destruccién: Accidn o efecto de arruinar, deshacer o inutilizar un Bien Mueble.

Dictamen Técnico: Documento emitido por un perito en la materia, en donde se determina el
estado de utilidad o inutilidad de un Bien, asi como el costo de conservacién y mantenimiento.

Documento: Conjunto de informacién, especificaciones o registros, en donde el medio de
soporte puede ser papel, disco magnético o electrénico.

Enajenacién: La transmision de la propiedad o dominio de un bien a titulo, como es el caso de la
venta, donaciéon, permuta y dacién en pago.

Guia EBC: El Libro azul del mercado automovilistico mexicano. Instrumento administrativo que
sirve de orientacion y apoyo para obtener valores de compra y venta de vehiculos usados.

Inservible: Que no esta en condiciones de ser usado.

Licitacién Publica: Proceso administrativo mediante el cual se contrata la adquisicién de Bienes
Muebles previsto por los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 27 fraccién | y 29 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y 26 fraccién | de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
asi como el 132 de la Ley General de Bienes Nacionales

Mal Estado: Condiciéon de un bien cuando no puede ser posible repararlo para recuperar su
funcionamiento.

Oneroso: Que ocasiona un gran gasto o resulta molesto o pesado.
Procedimiento: Conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento sistémico de las tareas

requeridas para cumplir con las actividades y procesos de las instituciones. Actividades
detalladas del personal adscrito a la unidad administrativa, departamento o area, que lo genera.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados (pueden incluir uno o mas procedimientos).

Reasignacion: EI movimiento interno de mobiliario y/o equipo que modifica al responsable de
su custodia dentro de la misma area de adscripcién que efecttan las unidades administrativas.

Resguardo: El documento emitido por el encargado del almacén central adscrito el 4rea de
Recursos Materiales, Control Vehicular y Almacén, donde constan los bienes que se encuentra
bajo la custodia de un servidor publico.

SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.
Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

Siniestro: Todo suceso que conlleve a la pérdida parcial o total del Bien Mueble y que puede ser
por caso fortuito o de fuerza mayor.

Siniestrados: De diversa naturaleza, hurto, robo o dafo, también incluyen, incendios,
terremotos, etc.

Sistema de Control de Activos Fijos: Programa que contiene los Activos Fijos del Sistema.
Transferencia: El acto juridico por el cual se traspasa entre entidades los bienes muebles.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por la persona titular de la Direccién
Administrativa del Sistema.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la Persona
Titular de la Direccién Administrativa del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
en Yucatan.

Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion.
4. Las siguientes politicas que se establezcan en el presente se entenderan atribuidas al
Sistema, sin perjuicio de las que les confieren otros ordenamientos.

w

Politicas Especificas
1. Del Titular de la Direccién Administrativa.

n

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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1.1. La Direccién Administrativa sera responsable de supervisar, recepcionar y evaluar que
las unidades administrativas se apeguen a los programas anuales o presupuestos
autorizados para la adquisicion de bienes Muebles y consumibles, que las mismas
solicitan a través del Departamento de Compras.

1.2. Tiene la facultad de:

1.2.1. Proponer las politicas y criterios que se consideren convenientes para
racionalizar y optimizar los consumibles y bienes muebles en su adquisicién de
acuerdo con la normatividad vigente del Sistema.

1.2.2. Establecer las directrices de uso y custodia de los recursos materiales y bienes
muebles del Sistema DIF en Yucatan.

1.2.3. Verificar que el area de inventarios realice el registro de los bienes muebles o
consumibles tales como sus altas en el Sistema de Control de Activos Fijos en el F-
PL-ELA-1 ROO Formato de Activos Fijos (Anexo 1), las descripciones en el F-PL-
ELA-2 ROO- Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina (Anexo 2), asignaciones,
traspaso y bajas F-PL-ELA-3 R0O, Movimiento de Activos Fijos FRM/24 (Anexo 3).

1.2.4. El titular de la Direccién Administrativa debe firmar y enviar el formato F-PL-
ELA-4 ROO Asignacién de Bienes Muebles (Anexo 4) al drea de inventario para
registrar en el Sistema de Control de Activos Fijos al servidor publico que tendra a
su resguardo el Bien Mueble o el area solicitante del mismo.

1.2.5. El titular de la Direccién Administrativa determina y da aviso al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular y Almacén de las fechas
para realizar el reporte de inventario mensual y realizar el llenado del F-PL-ELA-5
ROO Acta de inventario (Anexo 5).

1.2.6. El titular de la Direccién Administrativa establece y supervisa programas de
capacitacién al personal del Sistema DIF en Yucatan apegandose a la normatividad
vigente aplicable.

1.2.7. El titular de la Direccion Administrativa debe coordinar y verificar que el
departamento de informatica realice la actualizacién del Sistema de Control de
Almacén para evitar pérdida de informacién o hackeos.

1.2.8. El titular de la Direccion Administrativa es responsable de supervisar que el

= almacén central cumpla con la normativa de seguridad vigente del programa
interno de proteccién civil.

1.2.9. El titular de la Direccion Administrativa envia las cotizaciones autorizadas al
Departamento de Compras para la adquisicion de los Bienes Muebles o
Consumibles solicitados por las areas adscritas.

2. De los Recursos Humanos del Almacén.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.1. El almacén deberd contar con un Encargado de almacén responsable del control y
manejo de los recursos materiales del almacén central

2.2. El Encargado del almacén debera ser seleccionado entre aquellos que por su experiencia
y conocimientos realice las funciones que confiere al drea conforme a los lineamientos
y normatividad aplicable vigente

2.3. El almacén debera contar con un Almacenista quien realice el manejo fisico de los
recursos materiales para su optimizar la preservacién y buen estado.

2.4. El almacén central debera contar con una secretaria encargada de:

a. Apoyar al area de almacén en cuestiones administrativas.

b. Verificar, en coordinacién con el encargado de almacén, las facturas y toda la
documentacion necesaria para la entrada y salida de los bienes muebles o
consumibles.

c. Capturar los datos requeridos en el formato de Inventario General para crear los
expedientes electréonicos y fisicos que solicita archivo manteniendo los
expedientes en orden

d. Atender las llamadas, a los proveedores cuando el encargado del almacén no se
encuentre.

2.5. El almacén central contara con un auxiliar administrativo que:

a. Realizara, junto con el encargado de almacén, la integracién de la documentacion
de los expedientes para la realizacién de los tramites de entrada y salida de los
bienes muebles o consumibles que los departamentos solicitan.

b. Recabar las firmas de las salidas en las areas solicitantes, asi como la copia de la
hoja de las asignaciones individuales que el area de inventario recaba cuando
consigna el bien mueble o consumible.

c. La recepcion y resguardo de los formatos de salida, entrada y asignaciones
Individuales con sus respectivas firmas para armar el expediente y canalizarlos a
la secretaria una vez completados.

d. Los demas puestos administrativos y/o de oficina del almacén, se estableceran
seglin necesidades.

3. De la persona Titular del Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular y

Almacén.

3.1. Sera la responsable de la adecuada coordinaciéon y administracion de la adquisicion del
suministro de los insumos que requieran las areas adscritas conforme a las politicas y
normativas vigentes.

3.2. Serd la responsable de supervisar y gestionar los movimientos de los activos vy
consumibles del almacén central.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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33k Supervnsa y elige de acuerdo con las polltlcas eXIstentes y Ia asngnaCIon de un blen como
Activo fijo para el Sistema DIF en Yucatan.

3.4. En el caso de contar con activos obsoletos, dafiados, en mal estado, entre otros dar
aviso por medio de un oficio al Director Administrativo.

3.5. Sera responsable de asignar las actividades al Encargado de almacén y al Almacenista.

3.6. Debe mantener una relacion permanente con los titulares de las diferentes areas y
departamentos de la dependencia para coordinar la adecuada canalizacién de sus
requerimientos para mantener al drea de almacén informados de las entradas proximas.

3.7. Seré la encargada de asignar al responsable y testigos para realizar el Inventario fisico y
posteriormente el Acta de Inventario Fisico.

3.8. Asignara al responsable y testigos para realizar el Acta Circunstanciada de Hecho
(Anexo 6) y designar la temporalidad de dicho inventario.

3.9. Sera la responsable de designar la temporalidad de envié de los reportes mencionados
en el punto 1.7 de manera mensual o bimestral de acuerdo con la operaciéon de
departamento, y notificar via oficio al Director de Administracién cuando exista cambio
de temporalidad.

4. De la persona Encargada de Almacén

4.1 Debera dar seguimiento a la documentacién enviada por el departamento de compras
e informar al almacenista.

4.2 Sera la responsable de verificar que los bienes muebles o consumibles coincidan con la
documentacion enviada por el Departamento de Compras

4.3 Debera rechazar los bienes muebles o consumibles si estos no coinciden con lo
solicitado en la documentacioén enviada por el Departamento de Compras e informar al
Jefe de Recursos Materiales del rechazo.

4.4 Debera recabar la firma del proveedor en la documentacién que corresponda.

4.5 Debera firmar la documentacién presentada por el proveedor avalando la recepcion
completa de los bienes muebles o consumibles y la concordancia con la factura enviada
por el departamento de Compras

4.6 Debera capturar y mantener actualizados en el sistema “Control de Almacén” los bienes
muebles o consumibles recibidos.

4.7 Debera enviar el Acta de Inventario y el FR-PL-ELA-6 ROO Acta Circunstanciada de
Hechos (Anexo 6) debidamente firmadas, por los medios digitales disponibles, de
manera mensual o semestral seglin corresponda, dentro de los cinco dias habiles
posteriores al fin de mes.

4.8 Debera tener un registro actualizado de los movimientos realizados y presentarlo
cuando le sea requerido por su superiores jerarquicos Movimiento de Activos Fijos
FRM/24 (Anexo 3).

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4.9 El Encargado del almacén sera el responsable de resguardar y custodiar los insumos
asi como conservar su buen estado.

5. De la seguridad fisica de los Bienes Muebles y consumibles

5.1. Sera responsabilidad del Encargado del Almacén la custodia fisica de los insumos del
almacén.

5.2. El almacén debera contar con el espacio y las condiciones necesarias para custodiar,
proteger, controlar y mantener en buen estado fisico los recursos materiales.

5.3. Los almacenes deberan contar, siempre que sea posible, un acceso de entrada y uno de
salida.

5.4. S6lo personal autorizado por la persona titular de la Direccion Administrativa o
el jefe de Recursos Materiales, Control Vehicular y Almacén podran tener acceso al
almacén.

5.5. Sera responsabilidad de la persona Encargada del Almacén y del Almacenista realizar un
reporte actualizado de las actividades pendientes o tareas a realizar.

6. Robos y Siniestros

6.1. En caso de que se presentara algun robo, la persona Encargada del Almacén debera
llevar a cabo las siguientes acciones:

6.1.1. Auvisar a la persona titular del departamento de Recursos Materiales, Control
Vehicular y Almacén para que interponga la denuncia correspondiente de manera
inmediata ante la autoridad judicial competente.

6.1.2. Informar a la persona titular del departamento de Recursos Materiales, Control
Vehicular y Almacén via oficio el acontecimiento ocurrido, anexando la copia de la
denuncia.

6.1.3. Elaborar y resguardar un expediente el cual debe contener una relacién de los
recursos materiales sustraidos, la baja de estos, copia del FR-PL-ELA-6 ROO Acta
Circunstanciada de Hechos (Anexo 6) y copia de la denuncia interpuesta.

6.2. En caso de que se presentara algun siniestro, la persona Encargada de Control Vehicular
debera llevar a cabo las siguientes acciones:

6.2.1. Notificar via oficio a la persona titular del Departamento de Recursos Materiales,
Control Vehicular y Almacén.

6.2.2. Elaborar el FR-PL-ELA-6 ROO Acta Circunstanciada de Hechos (Anexo 6), con
intervencién de la persona titular de la Direccién Administrativa y la persona titular
del Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular y Almacén.

6.2.3. Elaborar y resguardar un expediente el cual contenga la relacién de los recursos
materiales siniestrados y copia del FR-PL-ELA-6 ROO Acta Circunstanciada de
Hechos (Anexo 6).

’

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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6.2.4. ElIFR-PL-ELA-6 ROO Acta Circunstanciada de Hechos (Anexo 6) debera contener
como requisitos minimos los siguientes:
a. Fechay hora del levantamiento del acta.
b. Nombre y firma de los funcionarios publicos que intervienen.
c. Descripcién de los hechos.
d. Relacion de recursos materiales afectados.
e. Acuerdos.
7. De los requisitos para los formatos de control de almacén
7.1. Los formatos de entrada y salida a utilizar para el control de los recursos materiales,
altas en el sistema deberdn contener como minimo:
a) Concepto
) Fecha
) Descripcién (especificando unidades o piezas)
d) Firmas de autorizacién, revision, autorizacién, y recepcion (segun aplique)
) Folio
f) Observaciones (si se requiere)

VI. ANEXOS
% * * o o o s
Caodigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC Dls;f)ions;ali:lon
yho > Activos Fijos 12 f! 12 .
F-PL-ELA-01 FRM/23 RMC 6 anos | 6 anos SFios Eliminar
Inventario de
Elptegdiaep |pMabiliaviay Bauine RMC BaHEE & yiessl? 12 ERiiier
de Oficina anos
FRM/27
Movimiento de 12 Eliminar
F-PL-ELA-03 Activos Fijos RMC 6afios | 6afos | - '
FRM/24 AR
Asignacion 12
F-PL-ELA-04 Individual de RMC 6 anos | 6 anos ) Eliminar
. anos
Bienes Muebles
Fiplitarams: < AGRARIVERtaNo RMC 6afios | 6afios | -2 Eliminar
Fisico anos
Acta 12
F-PL-ELA-06 Circunstanciada de RMC 6 anos | 6 anos - Eliminar
anos
Hechos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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040 renscimienro mava  SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(«») YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

Direccion Administrativa

 Codigo | Fechadeemisién ‘ Fecha de actualizacion
PL-DAD-RMC-01RO0 | 24/11/2025 | No aplica

Politica para Establecer los Lineamientos de la Administracion y Segurldad en el Almacén Central

VI. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha NuiUmero de revision Actividad

Generacién de la Politica para Establecer los
24/11/2025 00 Lineamientos de Administracion y Seguridad del
Almacén Central.

VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autqrizé

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030 |

A 1474 SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(«,») YUCATAN

FAMILIA EN YUCATAN
Direccién Administrativa

Alta de Activos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, CONTROL VEHICULAR Y

ALMACEN
AREA DE ACTIVOS FIJOS FRM/23

Fecha de alta:

[ No. de Inventario

1.

Descripcion:

. Marca:

. Modelo:

. No. de serie

. Proveedor:

. No. de factura:

. Costo del bien:

8.

Fecha de recepcion:

9.
entrada al almacén:

No. de folio de

10. Estado fisico del
bien

Donacion:

1. Datos del donante: _

2. Observaciones:

Elabord

Vo.Bo.

Responsable de Control de Activos Fijos Jefe de Recursos Materiales

F-PL-ELA-01 ROO
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GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Departamento:

YUCATAN
Direccion Administrativa

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN

Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina

UN

No. DE
INVENTARIO

DESCRIPCION

No.FACT| COSTO | MODELO SERIE

ESTADO
FISICO

OBSERVACIONES RUBRO

RESUMEN GENERAL

Rubros de Activos
1.- Mobiliario de Oficina
2.- Maquinaria
3.- Vehiculos y Eqg. Trans.
4.- Obras de Arte y Dec.
5.- Bienes Informaticos

6.- Eq. Médico y Laboratorio

7.- Herramientas y Refac

Cantidad

Elaboré

F-PL-ELA-02 ROO

Total de Activos: 0
Costo Total: 0.00

Vo.Bo.

Fecha de Emision: / /

Responsable:
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(O@Q rEwaciuiciio usve SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
&$” YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Direccién Administrativa

Movimiento de Activos Fijos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, CONTROL VEHICULAR Y
ALMACEN

AREA DE ACTIVOS FIJOS

Tipo de movimiento: BAJA TRASPASO |  ASIGNACION

Departamento:
Nombre del Departamento Resguardante:
Nuevo Departamento Resguardante:

Fecha de Movimiento:

Datos Generales del Bien

No. de Inventario

Descripcién:

Marca:

Modelo:

No. de serie

Estado fisico del bien

Observaciones: (motivo del
movimiento)

Jefe del Departamento de Autorizacién
Recursos Materiales Direccién Administrativa Recibido por

Nota: Se firmara de entrega cuando el movimiento se trate de traspaso y baja o si el bien sera depositado en algtin almacén en del Sistema o baja
definitiva.

F-PL-ELA-O3 ROO Paginalde1
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¢S» YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA EN YUCATAN
Direccion Administrativa

As;gnauon de Bienes Muebles

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, CONTROL VEHICULAR Y

ALMACEN
AREA DE ACTIVOS FIJOS

Departamento

Area

Descripcion del Bien

No. de Factura

Fecha de Factura

Ubicacion Fisica del Bien

No. de Serie

Responsable del Bien

Modelo del Bien

No. de Inventario del Bien

Marca del Bien

Estado fisico del Bien

Importe sin .V.A.

Nombre del proveedor

Observaciones

Mérida, Yuc.,,a de de 20

Responsable del Resguardo del Activo Fijo

Autorizo Jefe de Area

Vo.Bo. de la Subdireccién Administrativa

Nombre:

Puesto:

Firma:

Nombre:

Puesto:

Firma:

Nombre:

Puesto:

Firma:

F-PL-ELA-04 ROO
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RENACIMIENTO MAYA SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Direccién Administrativa

----------------------------------------------- HOJA Lo
----------------------------------- ACTA DE INVENTARIO FISICO--mcmmmmm e
En la ciudad de Mérida Yucatan, siendo las ___ horas deldia _ " ° del ano
___________ , con fundamento en lo dispuesto en el articulo 15 fracciones I, 11, 11l y VIII del

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) en Yucatén;
articulo 26, fraccion ll, inciso a), g), n), A1), 0), p), ), r), s) y t) de los Acuerdos niimero SCG
11/2017 Y SCG 16/2018, por el que se expiden y por el que se modifican, respectivamente,
los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de Ia Administracion Publica Estatal; articulo 4, fraccién XX de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental; Politica para Administrar y Supervisar
Almacenes Generales de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo y Acuerdo SSY
01/2020, emitido por la Secretaria de Salud del Estado de Yucatéan, se encuentran reunidos
utilizando las medidas de prevencién Yy proteccion sanitaria en las instalaciones del almacén
denominado "Almacén Central" del Sistema DIF en Yucatan, ubicado en la Avenida Aleman
No. 355, de la colonia Itzimna de esta Ciudad, C.P. 97100, con la finalidad de realizar el
inventario fisico, el C.P. William Alberto Pantoja Lopez, Jefe de Recursos Materiales, Control
Vehicular y Almacén, el C. ___ , Almacenista del Almacén Central, en presencia del
personal del Departamento de Auditoria Interna , Auxiliar
Administrativo.-----=-=---eeem Acto seguido, el @
designa como testigo de asistencia a la C. L
aceptando la designacion conferida, quien se identifica con credencial para votar expedida

por el Instituto Nacional Electoral con niimero de folio , Y manifiesta
tener su domicilio en la calle , hdmero , Col.
_________ , Cbdigo Postal ______ de esta ciudad.----------ccmeeeev Asimismo, el C.

designa como testigo de asistencia al C. ___ , aceptando la
designacion conferida, quien se identifica con credencial para votar expedida por el Instituto
Nacional Electoral con nimero de folio
, nimero , colonia

Una vez cumplidos los requisitos y tramites correspondientes, se hace constar lo siguiente: -
Se le requiere al C. copia de todos los documentos seguidamente descritos
del con fecha de corte al T e
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YUCATAN EAMILIA EN YUCATAN
Direccién Administrativa

Reporte para inventario fisico con existencias de todos los articulos de costo y resguardo del
Almacén Centralal ____de _____ de 20___, emitido por el Sistema de Control de Almacenes,
el cual se encuentra por Area y contiene: el cédigo o clave del articulo, descripcion de los
articulos, una columna con la existencia fisica y otra con la unidad de medida de los articulos
y una ultima columna para registrar los resultados del conteo fisico.------================"==""""

Del reporte para inventario fisico con existencias al ____________ de todos los articulos de
costo y resguardo de este almacén se procedi6 a sacar una copia y se foli6 nuevamente con
los mismos folios de este reporte original, siendo estos folios del al de este
legajo final, en el que se registra, en la columna correspondiente a la existencia fisica los
resultados del conteo, asi también, en caso de existir alguna observacion durante el desarrollo
de este, se describe en la presente acta utilizando el cédigo del producto como referencia, y

cada reporte es firmado por cada una de las personas que intervinieron en el conteo.--------

Acto seguido, se procedio a la realizacion del conteo fisico por el personal de almacén
perteneciente al Sistema DIF en Yucatan, en las instalacionesdel _______ denominado _______

en presencia del personal del Departamento de Auditoria Interna. --------=--==-=--=-==-=="=="""
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Direccién Administrativa

Acta de Inventario Fisico

Antes de la finalizacion de la presente diligencia, se adjunté como parte de la presente acta,
el Reporte para inventario fisico con existencia de todos los articulos de costo y resguardo
del al , emitido por el que contiene el
resultado del inventario fisico realizad0.-=---==-====soeoeococoo
Previa lectura del presente acta, explicado su contenido y no habiendo nada méas que hacer
constar, el C. manifestando bajo protesta de decir la verdad y con
fundamento en el articulo 285 fraccién Il del Codigo Penal de Yucatan y 65 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan que no existen mas articulos que
contar, por lo que se da por terminado el presente acto siendolas horas con_____
minutos del dia , levantandose la presente acta en dos ejemplares, de los
cuales el primero se queda en el Departamento __ y el segundo en el
Departamento de Auditoria Interna, firmando para su constancia al margeny al calce ______

fojas de todos los que en ella intervinieron. ««-----------oeeeeeeee

POR EL DEPARTAMENTO
(NOMBRE DEL ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO)

POR EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
(NOMBRE DEL ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO)

TESTIGOS

(TESTIGO #1) (TESTIGO #2)
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| A = | pe
&9» YUCATAN LA FAMILIA EN YUCATAN
i g sk Direccién Administrativa
| Acta Circunstancia de Hechos
B ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS ]
NUMERO. - SUP/BM/00/0000
ENTIDAD: NO. DE VISITA:
CENTRO DE COSTO Y DIRECCION SUPERVISADA: MOTIVO DE VISITA:
DOMICILIO: REALIZO:
FECHA: HORA DE ENTRADA:
HORA DE SALIDA: | |

En la ciudad de Mérida, Yucatan, siendo las 00:00 horas del dia 00 de mes del 000, el C. :
personal asignado por la Direccién Administrativa del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan, » con el objeto de REALIZAR LA VERIFICACION FiSICA DE LOS BIENES
MUEBLES, asi como la documentacién correspondiente, verificando el uso y aprovechamiento para que los
datos sean correctos y completos de acuerdo a lo registrado en el PATRIMONIO; con el proposito de vigilar
que los procesos internos establecidos se cumplan tal y como lo sefialan los articulos 23, fracciones Il y 111, 24,
25y 27; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 1, 2 fracciones |, IV, XIl, XIV, XVIII, 3, fraccién I, 8,
fraccién I, 13, 15, 22, fracciones VI y VI, 23, 56, 57, fraccién I, 66 y 67 de la Ley de Bienes del Estado de
Yucatan; 26, fraccion 1V, inciso e) del acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la
Implementacién para el Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de Ia
Administracién Publica Estatal; 18, fracciones X y XIV del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatéan; Politicas para Administrar, Registrar y Controlar los Bienes Muebles
propiedad del Gobierno del Estado de Yucatan, -------====xx-nemmeeeo oo

Antes de la finalizacion de la presente diligencia, se adjunta como parte integrante de la presente acta, el
inventario fisico tomado del sistema de control de activos fijos con las existencias del total de: 0000 Bienes
Muebles del Area de Almaceén, de los cuales no se encontraron diferencias por aclarar, resultado del inventario
fiSiCO realizado. ——-mmcmmmm o
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Acta Circunstancia de Hechos

--------------------------------------------------------- CIERRE DE ACTA:--------==========nsmmmmssmmmssmmossommmooosss

No existiendo mas asuntos que tratar; siendo las 00:00 horas del dia 00 de mes del ano en curso; se da por
concluida la presente actuacién, asi como la supervision de la ubicacion, serie, etiqueta, las firmas de los
resguardos y los Documentos comprobatorios de propiedad de los bienes muebles (activos), del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, de la Direccién Administrativa, en la que el visitador fue
apoyado y atendido por cRTOM:. | , quien dijo ser Responsable de inventarios y asimismo ser
trabajador de esta Entidad, quien a su vez funge como testigo para el cierre de esta acta, leida el acta firman
al margen y al calce todos los que en ella intervienen para lo que en derecho corresponda. -~-------=-----=—--

Nombre
Titular del Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular y Almaceén.
Del Sistema DIF en Yucatan.

Nombre Nombre
Responsable de Inventario Testigo de Inventario

Testigos de Asistencia

Nombre Nombre
Testigo Testigo
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