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ICM PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

INVENTARIOS
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PI1-SA-007 00 00/00/00 00/00/00

1 OBJETIVO

Salva guardar los Bienes Muebles e Inmuebles que se encuentra a cargo del Instituto Coahuilense de las Mujeres

Propiedad del Gobierno del Estado de Coahuila de Zaragoza.

2 ALCANCE

Este documento es aplicable a todo el personal adscrito al Instituto.

3 POLITICAS DE OPERACION

3.1 El solicitante mediante tarjeta solicita el requerimiento de mobiliario € equipo de cémputo y mencionando en
gue area se va a ubicar.

3.2 El enlace administrativo encargado del activo checa si tiene mobiliario en existencia en el almacén.

3.3 Se le entrega al resguardante el mobiliario solicitado con un inventario correspondiente.

3.4 Se realiza un resguardo al personal que solicito el mobiliario mencionando que (nica y exclusivamente sera
utilizado para las actividades que le fueron encomendadas dentro de este Instituto.

3.5 El resguardante revisa los que se le esta entregando en fisico si es correcto firma el resguardo que va tener
a cargo

3.6 En caso de extravié o dafios que por el mal uso sofriera dicho equipo sera descontado de su salario en caso
de renuncia o terminacién de la relacién laboral.

3.7 Una vez finalizado el contrato del resguardante o por renuncia voluntaria avisa al encargado del Activo para

ser entrega del resguardo que se le entrego.

4 TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1 Terminos

41.1S.A Subdireccion Administrativa
4.1.2 SEFIN Secretaria de Finanzas
41.3 ICM Instituto Coahuilense de las Mujeres

4.2 Definiciones
N/A

5 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
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ICM PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

INVENTARIOS
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PI1-SA-007 00 00/00/00 00/00/00

5.1 Responsabilidad
5.1.1 Subdirector (a) administrativo (a).
5.1.1.1 Recabar las firmas de los servidores publicos que tienen a cargo un resguardo de activo fijo.

5.1.1.2 Revisar trimestralmente los resguardos que tienen a cargo los servidores de este instituto.

6. DESCRIPCION

6.1 El Enlace Administrativo es el encargado de recibir el requerimiento del mobiliario y equipo de cémputo de

cada una de las areas donde lo requieran.

6.2 El Enlace Administrativo revisa la solicitud verificando que solicita si tiene en existencia se le entrega y si no

se remite un oficio a la Subdirecciéon Administrativa solicitando la compra de mobiliario

6.3 Una vez Autorizada la compra por parte de la Subdireccion Administrativa el Enlace Administrativo redacta
un oficio dirigido a Finanzas Direccion de Patrimonio para la peticién de requerimiento de etiquetas para la

adquisicién de nuevo mobiliario.

6.4 El Enlace Administrativo si recibe la confirmacién de autorizacién de las etiquetas mediante oficio se pega

cada una las etiquetas en cada mobiliario que se adquirio.

6.5 El Enlace Administrativo remite la factura con una relacién de resguardo que remite la Direccion de Patrimonio
en Finanzas

6.6 El Enlace Administrativo es el encargado de llevar un control de inventario de activo fijo de altas y bajas a

cargo de este Instituto para una buena conciliacién con Direccién de Patrimonio.

6.7 El Enlace Administrativo cuando realiza bajas de activo fijo manda un oficio a la Direccién de Patrimonio con

un Dictamen y Fotos con una relacion de las bajas justificando el porqué de las bajas.

6.8 La Direccién de Patrimonio una vez recibido las bajas con su dictamen valida la informacion y depura las

bajas a cargo de este Instituto.
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ICM

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

INVENTARIOS

Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PI1-SA-007 00 00/00/00 00/00/00
7 DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexo DF-SA-007
8 RIESGOS INHERENTES
Ver anexo RI-SA-009
9 ANEXOS
Anexo Titulo
DF-SA-007 Diagrama de Flujo
RI-SA-009 Riesgos Inherentes
N/A Hoja de Resguardo
N/A Dictamen de Mobiliario
N/A Equipo de Baja
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DIAGRAMA DE FLUJO

ICM INVENTARIOS
Version Fecha de Edicion Vigencia
DF-SA-007
00 00/00/00 00/00/00
Nombre del
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Gobierno
del Estado

Coéhufla

ICM

“2020, Afio del Centenario Luctuoso de Venustiano Carranza, el Varén de
Cuatro Ciénegas”

Saltillo, Coahuila de Zaragoza; a 1 de enero de 2020

DICTAMEN TECNICO POR MOBILIARIO DANADO Y OBSOLETO

En las oficinas del Instituto Coahuilense de las Mujeres, ubicadas en Carretera
central Km 5 esquina Blvd centenario de torredn Piso 2 s/n, se llevd acabo la
revision y diagnostico de mobiliario, por parte del area administrativa en el cual
se hace constar que como resultado de la revisidn se encuentran en condiciones
inatiles, por lo cual su recuperacion resulta incosteable determinandose como
baja definitiva, se anexa la relacion y fotografias de los equipos en referencia.

Sin otro particular, le reitero las seguridades de mi atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
LA TITULAR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE LAS MUJERES

MTRA. KATY SALINAS PEREZ

c.c.p. Archivo.

mail: icmujeres@coahuila.gob.mx

Centro de Gobierno, 2do. Piso, Blvd. Fundadores y Blvd. Centenario de Torredn C.P.25298. Saltillo, Coah. 1 U¢ ' o )
Teléfonos: (844) 6981080 ext. 5597, www.coahuila.gob.mx CoahUIIa
®



ICM INSTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIOS
[ Cadigo Revision Fecha Edicién Vigencia
F-SA-007 00 00/00/00 00/00/00
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RESGUARDO
Dato \deriiansit Contenido
Nombre 1 Nombre del Resguardante
Descripcién del Mueble 2 Nombre del Articulo
Color 3 Color del Mueble
Etiqueta 4 No. de Etiqueta Recurso (Federal 6 Estatal)
Serie 5 No. de Cédigo
Marca 6 Nombre de la Marca
Costo 7 Costo del Articulo
Fecha 8 Fecha de la Factura
Numero 9 Numero del Comprobante
Firma 10 Firma del Resguardante
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ICM

INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIOS

Cédigo
F-SA-007

Revisiéon
00

Fecha Edicién
00/00/00

Vigencia
00/00/00

Agregar Formato

Gobierno
del Estado

-

Coaﬁu;iila

SECRETARIA
DE GOBIERNO

ICM

Acepto de conformidad la responsabilidad total de los activos descritos a continuacién de igual forma el compromiso de vigilancia, sobre un buen uso del mismo ya que me fueron
proporcionados y seran utilizados para llevar a cabo mis actividades dentro de este Instituto y si son extraviados o dafiados por mal uso deberé reponder por ello asi mismo al ser
solicitados por el cese de mis relaciones laborales seran entregados en dptimas condiciones tomando en cuenta el desgaste natural.

DESCRIPCION DEL MUEBLE

COLOR

ETIQUETA

ETIQUETA

ETIQUETA

PAIMEF TRANSVERSALIDAD

SERIE

MARCA

COSTO DEL
MOBILIARIO

FECHA DE NO. DE
FACTURA FACTURA

RESGUARDANTE

Saltillo, Coahuila a 1 de enero del 2020

C.P. ADRIANA GONZALEZ CAMARILLO
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
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ICM

RIESGOS INHERENTES DE

INVENTARIOS
Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
RI-SA-007 00 00/00/00 00/00/00
Inventarios
Nombre del Procedimiento:
Area: Subdireccion Administrativa
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS

No tener un buen | Mover el mobiliario | Que cada | Subdireccion Trimestral Resguardos

control de | sin avisar al | funcionario (a) del | Administrativa Firmados

inventario de | responsables del | instituto tenga un

bienes muebles a
cargo del instituto

activo

resguardo firmado
a su cargo
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