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I.-PRESENTACIÓN

La Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado, ha elaborado el presente “Manual de Operación para el Inventario General  del Poder Ejecutivo”, con el propósito de auxiliar a quienes tienen la facultad y/o la obligación en las dependencias y entidades que integran  la Administración Pública Centralizada y Paraestatal, de mantener actualizados los inventarios de los bienes que constituyen el patrimonio del Poder Ejecutivo.

En este contexto y a partir de los conocimientos, experiencias y materiales, logrados con los trabajos realizados para el levantamiento del Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles, y con las acciones complementarias que hemos llevado a cabo hasta la fecha, para mantener actualizado el inventario de referencia, la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado, presenta este manual  que tiene como finalidad marcar los lineamientos  que permitan el manejo óptimo de los bienes considerados como activo fijo. 

II.- OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL.

Mantener actualizados los inventarios de los bienes de activo fijo que constituyen el patrimonio del Poder Ejecutivo, mediante el establecimiento de las normas generales de operación que permitan el manejo óptimo de los mismos. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

· Continuar la reestructuración del Sistema del Inventario General.

· Asegurar el adecuado desarrollo y control del Sistema del Inventario General mediante las estrategias que permitan la actualización de la información.

· Observar que el registro, resguardos y actualización de los bienes, se manejen en forma eficiente por parte de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

· Desarrollar e Implantar en el Sistema del Inventario General, los módulos de información necesarios, cuando se requiera adaptarlos  a las necesidades de alguna Dependencia o Entidad.

· El apoyo a los poderes Legislativo y Judicial, mediante programas de asesoría que incluyen la capacitación, el desarrollo y control del Sistema Integral del Inventario General, cuando estos así lo soliciten.  

III.- MARCO JURÍDICO  VIGENTE EN QUE SE APOYA EL SISTEMA.

· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Nayarit, respecto a los artículos 116 fracciones I, II y 117.

· Ley orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, de conformidad con lo que establecen los artículos 9, 10, 24, 29 y 33 fracciones XXXIV, XXXVI, LVI, LXI, LXII y Titulo Tercero. 

· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Nayarit, de conformidad con lo dispuesto en el titulo tercero de dicho Ordenamiento Legal.

· Ley de la Administración Pública Paraestatal, en sus artículos 3 y 17.

· Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, en sus artículos 1, 3, 4, 6, fracción LVI y 11 Fracc. XXIX.

· Reglamento de Resguardo Patrimonial en Relación con los Bienes Muebles que forman parte del Patrimonio del Estado.

IV.- GLOSARIO DE TÉRMINOS MÁS USUALES.
Para los fines del presente manual, se entenderá por:

Dependencias: El Despacho del Ejecutivo del C. Gobernador del Estado, las Secretarías del Despacho y la Procuraduría General de Justicia, las cuales integran la Administración Pública Centralizada.

Entidades:  Los Organismos Públicos Descentralizados, los Fondos y Fideicomisos de Participación Estatal, Órganos Administrativos Desconcentrados, Unidades Administrativas, Órganos Colegiados y Organismos Autónomos, las cuales conforman la Administración Pública Paraestatal. 

De conformidad con lo establecido en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, publicada en el Periódico Oficial mediante decreto 8325 de fecha 21 de diciembre del 2000, corresponde a la Secretaría de Finanzas la responsabilidad de llevar el registro, control y actualización  de los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad o al cuidado del Gobierno del Estado.

Derivado de lo anterior y para los efectos de este ordenamiento, los bienes descritos en el párrafo anterior se clasifican en capitalizables  y  no capitalizables.
Los primeros son aquellos bienes de consumo duradero que son utilizados en el desarrollo de las actividades propias del Poder Ejecutivo, siendo susceptibles de registro individual (inventariables).

Los segundos son aquellos bienes de consumo inmediato y que son utilizados en el desarrollo de las actividades propias del Poder Ejecutivo, no siendo suceptibles de registro individual. De igual manera existen bienes que no son utilizados en las actividades propias del Poder Ejecutivo ya que son considerados como recursos de apoyo para ser aplicados en los diferentes programas gubernamentales. 

Para la interpretación y aplicación del presente “Manual” se incluyen únicamente los bienes clasificados como capitalizables o susceptibles de registro individual ( inventariables), ya que, los segundos deberán ser manejados mediante sistemas de control de almacenes de conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados y solo bajo la responsabilidad del área administrativa de la dependencia o entidad que los ejerza.

Los bienes capitalizables se agrupan en: INMUEBLES y MUEBLES.

BIEN INMUEBLE:- Es todo aquel que por su naturaleza no puede ser trasladado de un lugar a otro sin ser destruido o sufrir alteración alguna ejemplo: el suelo y las construcciones adheridas a él, así como todo lo que está unido al bien de manera fija.

BIEN MUEBLE:- Es todo objeto que por su naturaleza puede trasladarse de un lugar a otro, ya sea por si mismo ó por efecto de una fuerza exterior.

Para los efectos de registro, control y actualización de inventarios, los bienes anteriores se agrupan en los siguientes tipos: 

01 Bienes Inmuebles

02 Equipo de Transporte

03 Maquinaria Pesada

04 Equipo de Armamento y Seguridad

05 Muebles en General

06 Equipos en General

07 Obras de Arte

A continuación se presenta una descripción de cada uno de ellos:

· Bienes Inmuebles.

Agrupa la totalidad del patrimonio inmobiliario propiedad del Poder Ejecutivo.

· Equipo de Transporte.

Es el equipo terrestre, aéreo y marítimo utilizado por el Poder Ejecutivo para trasladar cosas y/o personas de un lugar a otro.

· Maquinaria Pesada.

Conforman este tipo el equipo y la maquinaria utilizados en los proyectos de obra pública.

· Equipo de Armamento y Seguridad.

Se incluyen en este tipo al armamento y equipo de seguridad requerido en las funciones y actividades relacionadas con la seguridad pública.

· Muebles en General.

Constituyen este tipo todos los muebles que requieren las dependencias para el desempeño de sus funciones, tales como: de oficina, de laboratorio, escolares, entre otros.

· Equipos en General.

En este tipo se agrupan todos los equipos que requieren las dependencias para el desempeño de sus funciones, tales como : de oficina, de cómputo, fotográfico, de comunicación, entre otros.

· Obras de Arte.

Este tipo lo componen las obras de arte, históricas y arqueológicas que se encuentran ubicadas en las diferentes dependencias del Poder Ejecutivo, tales como: pinturas, esculturas, piezas prehispánicas, entre otros.

V.- NORMAS GENERALES DE OPERACIÓN

Con el propósito fundamental de mantener la información completa, actualizada y sistematizada de los bienes de activo fijo que conforman el patrimonio del Poder Ejecutivo, se ha tomado en consideración que el empleo del Sistema del Inventario General sea congruente con la legislación, lineamientos y demás políticas aplicables a cada una de las normas que a continuación se definen:

1. Codificación de Organigramas.

1.1.- Codificación de Áreas de Adscripción.

Consiste en el análisis y aplicación del Código numérico por parte del personal del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles en cada uno de los niveles jerárquicos componentes del organigrama denominados Áreas de Adscripción.

1.2.- Rangos de Inventario.

Es la asignación de los números de inventario por parte del personal del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles que serán utilizados en cada uno de los bienes, de conformidad con las áreas de adscripción del organigrama, tomando en consideración el número de bienes y las futuras adquisiciones mediante estimación. 

A continuación se presenta un modelo de catálogo con un ejemplo de la aplicación de códigos y rangos de inventario a las dependencias de la Administración Pública Centralizada. 

 CODIGOS Y RANGOS DE INVENTARIO

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA CENTRALIZADA

	RANGOS DE INVENTARIO
	Código
	DEPENDENCIA

	PODER EJECUTIVO

	  15,000 - 29,999
	02
	DESPACHO DEL EJECUTIVO

	  30,000 - 49,999
	03
	SECRETARÍA GENERAL DE GOBIERNO

	  50,000 - 69,999
	04
	PROCURADURÍA GENERAL DE JUSTICIA

	  70,000 - 94,999
	05
	SECRETARÍA DE FINANZAS

	  95,000 - 109,999
	06
	SECRETARÍA DE PLANEACIÓN 

	110,000 - 149,999
	07
	SECRETARÍA DE EDUCACIÓN  PÚBLICA 

	150,000 - 164,999
	08
	SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA GENERAL

	165,000 - 179,999
	10
	SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL

	180,000 - 199,999
	11
	SECRETARÍA DE OBRAS PUBLICAS

	200,000 - 209,999
	13
	SECRETARIA DE SALUD

	355,000 - 379,999
	67
	SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONOMICO


ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DESCENTRALIZADA

	RANGOS DE INVENTARIO
	Código
	Entidades

	
	
	SERVICIOS DE EDUCACIÓN PÚBLICA EN EL ESTADO DE NAYARIT (SEPEN)

	
	
	INSTITUTO NAYARITA PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS (INEA) (1) 

	
	
	COLEGIO DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA DEL ESTADO DE NAYARIT (CONALEP) (1)

	
	
	UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE NAYARIT

	
	
	INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACIÓN NORMAL DE NAYARIT (1)

	
	
	COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTÍFICOS Y TECNOLÓGICOS DEL ESTADO DE NAYARIT (CECYTEN) (1)

	
	
	INSTITUTO NAYARITA DEL DEPORTE Y LA JUVENTUD   (INDEJ) (1)

	
	
	CENTRO DE REHABILITACIÓN Y EDUCACIÓN ESPECIAL (CREE)

	
	
	CONSEJO ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGÍA

	
	
	CONSEJO ESTATAL PARA LA CULTURA Y LAS ARTES DE NAYARIT (CECAN)

	
	
	CASA DE LA CULTURA EN SAN BLAS  (*)

	
	
	RED DE BIBLIOTECAS DEL ESTADO (*)

	
	
	ORQUESTA DE CAMARA DE NAYARIT (*) 

	
	
	ESCUELA SUPERIOR DE MUSICA (*)

	
	
	MUSEO EMILIA ORTIZ (*)

	
	
	MUSEO ARAMARA (*)

	
	
	MUSEO JUAN ESCUTIA (*)

	
	
	MUSEO AMADO NERVO (*)

	
	
	MUSEO DE LOS CUATRO PUEBLOS (*)

	
	
	ESCUELA SUPERIOR DE BELLAS ARTES (*)

	
	
	BALLET FOLKLÓRICO MEXCALTITAN (*)

	
	
	COMPAÑÍA DE TEATRO DEL ESTADO (*)

	
	
	MUSEO DEL ORIGEN (MEXCALTITAN) (*)

	
	
	TEATRO DEL PUEBLO ALI CHUMACERO (*)


	
	
	CONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA

	
	
	CONSEJO ESTATAL CONTRA LAS ADICCIONES ( CECA )

	
	
	INSTITUTO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT ( ICATEN)

	
	
	INSTITUTO PROMOTOR DE LA VIVIENDA DESARROLLO URBANO Y ECOLOGÍA DE NAYARIT ( IPROVINAY )

	
	
	SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE NAYARIT ( D.I.F.)

	
	
	CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVO HISTORICO

	
	
	CONSEJO DE PROTECCIÓN DEL PATRIMONIO HISTORICO Y CULTURAL DE NAYARIT

	
	
	COMISIÓN ESTATAL DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

	
	
	COMITÉ ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA ESTATAL DE CONSTRUCCIÓN DE ESCUELAS ( CAPECE)

	
	
	CENTRAL DE MAQUINARIA CAMPESINA DE LA ZONA SUR DE NAYARIT

	
	
	CONSEJO NAYARITA DEL CAFÉ

	
	
	INSTITUTO NAYARITA PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE ( INADES 

	
	
	CENTRO AGRONOMICO TROPICAL DE INVESTIGACIÓN ( CATIE)

	
	
	COMISIÓN ESTATAL DE CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE MEDICO PARA EL ESTADO DE NAYARIT ( CECAMED )



FONDOS Y FIDEICOMISOS DE PARTICIPACION ESTATAL

	RANGOS DE INVENTARIO
	Código
	Entidades

	
	
	FONDO DE INVERSIÓN Y REINVERSION PARA LA CREACIÓN Y APOYO DE EMPRESAS SOCIALES EN EL ESTADO DE NAYARIT (FIRCAES) (2)

	
	
	FONDO DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES ECONÓMICAS Y PRODUCTIVAS EN EL ESTADO DE NAYARIT (FAEP) (2)

	
	
	FONDO DE FOMENTO INDUSTRIAL DEL ESTADO DE NAYARIT (FONAY) (2)

	
	
	FONDO DE GARANTÍA PARA LA PEQUEÑA EMPRESA TURÍSTICA DEL ESTADO (FODETUR) (2)

	
	
	FIDEICOMISO BAHÍA DE BANDERAS  (FIBBA) (2)

	
	
	FIDEICOMISO 368 TEPIC – ENTRONQUE CRUCERO DE SAN BLAS (2)

	
	
	FIDEICOMISO CIUDAD INDUSTRIAL DE NAYARIT (2)

	
	
	FIDEICOMISO DE PROMOCION TURÍSTICA DEL ESTADO DE NAYARIT  (IMPUESTO DEL 2% AL HOSPEDAJE)  (2)

	
	
	COMISIÓN PARA LA RECUPERACIÓN DE LA CARTERA VENCIDA RURAL DEL ESTADO DE NAYARIT (CORCAVENAY) (3)


	
	
	FIDEICOMISO DE SEGURIDAD PÚBLICA (FOSEG)



	
	
	FONDO DE PENSIONES PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

	
	
	FONDO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE NAYARIT (FOFAE) (3)

	
	
	FONDO DE GARANTÍA Y RECONVERSIÓN PRODUCTIVA RURAL DEL ESTADO DE NAYARIT ( FOGARENAY)  (3)

	
	
	FIDEICOMISO DE RIEGO COMPARTIDO

	
	
	FIDEICOMISO DE PESCADORES DE ALTAMAR (3)

	
	
	FIDEICOMISO DE PESCADORES RIBEREÑOS Y DE AGUAS CONTINENTALES (3)

	
	
	FIDEICOMISO NO. 5148-3 QUE ADMINISTRARA EL FONDO PARA EL FORTALECIMIENTO DE SOCIEDADES COOPERATIVAS DE AHORRO Y PRESTAMO Y DE APOYO A SUS AHORRADORES

	
	
	COMISION DE FINANCIAMIENTO DE PRODUCTOS AGRÍCOLAS

GANADERAS, PESQUERAS Y ARTESANALES EN EL ESTADO DE NAYARIT (2)
FONDO DE APOYO AL PROGRAMA DE LA VIVIENDA MAGISTERIAL DEL ESTADO DE NAYARIT (FOVIMNAY)

DESARROLLO RURAL DE NAYARIT (DERNAY) (3)



ORGANOS  DESCONCENTRADOS

	RANGOS DE INVENTARIO
	Código
	Entidades

	
	
	CONSEJO CONSULTIVO ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA

	
	
	PATRONATO PARA ADMINISTRAR EL IMPUESTO ADICIONAL DEL 10% DESTINADO A LA UNIVERSIDAD AUTONÓMA DE NAYARIT

	
	
	ADMINISTRACIÓN DE LA BENEFICENCIA PÚBLICA 

	
	
	CENTROS DE APOYO PARA LOS DISTRITOS DE DESARROLLO RURAL 

	
	
	CENTRAL DE MAQUINARIA AGROPECUARIA DEL ESTADO DE NAYARIT


UNIDADES ADMINISTRATIVAS

	RANGOS DE INVENTARIO
	Código
	Entidades

	
	
	REPRESENTACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT EN EL D. F.




ORGANOS COLEGIADOS

	RANGOS DE INVENTARIO
	Código
	Entidades

	
	
	COMITÉ DE ADQUISICIONES

	
	
	COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO DEL  ESTADO DE NAYARIT (COPLADE)

	
	
	COMISIÓN INTERSECRETARIAL DE GASTO Y FINANCIAMIENTO


ORGANISMOS AUTONOMOS

	RANGOS DE INVENTARIO
	Código
	Entidades

	
	
	CONSEJO ESTATAL ELECTORAL

	
	
	TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL

	
	
	COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS


OTROS: 
	RANGOS DE INVENTARIO
	Código
	Entidades

	
	
	REPRESENTACIÓN ESTATAL DE LA SECRETARIA DE GOBERNACIÓN EN EL ESTADO DE NAYARIT (4)



2. Capacitación.

El personal del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles capacitará al personal administrativo de las Dependencias y Entidades públicas sobre el desarrollo del Sistema del Inventario General, el cual consiste en:
2.1.- Aspectos Teóricos.

Se incluye en este rubro algunos comentarios del desarrollo de la actividad del control de los inventarios desde su inicio hasta nuestros días; así como una descripción de la normatividad vigente en la que se apoya el sistema.

2.2.- Aspectos Técnicos.

Se refiere a la inducción al personal en los diversos aspectos del sistema; desde la identificación y clasificación de los bienes, hasta la inclusión de los servidores públicos involucrados  en el inventario; para esto, se solicita que dicho personal asignado, tenga los conocimientos relacionados con el manejo del equipo de cómputo.

3. Toma de Inventario.

3.1.- Levantamiento Físico.

Es la toma del inventario consistente en el conteo físico de los bienes, tomando las características particulares de cada uno de ellos, registrándolos en la cédula correspondiente. Es recomendable repetir este procedimiento para asegurar el conteo correcto. Dicha actividad será realizada por el personal de las Dependencias y Entidades; verificada y validada por el personal del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles. 

3.2.- Aplicación de Etiquetas.

Una vez registrados los bienes en la cédula, se procederá a adherir las etiquetas en cada uno de ellos, las cuales contienen el número de inventario asignado. Esta actividad será llevada a cabo por el personal de las Dependencias y Entidades.

4. Manejo del Sistema Automatizado.

4.1.- Instalación.

La instalación del Sistema en los equipos de cómputo de las Dependencias y Entidades será operado única y exclusivamente por el personal del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, quienes a su vez prestarán asesoría al personal asignado por las unidades administrativas para el manejo del mismo.

4.2.- Captura. 

El personal asignado por las Dependencias y Entidades procederá en primer término a la captura de la información registrada en las cédulas que fueron utilizadas en el levantamiento físico.

4.3.- Elaboración de Cédulas.  

Posteriormente, el propio personal asignado por las Dependencias y Entidades elaborará las Cédulas para el Registro de Bienes, las cuales serán manejadas en la continuación de estos trabajos.

4.3.1.-  Seleccionar la Cédula adecuada de acuerdo al tipo que se va a utilizar:

01 Bienes Inmuebles

02 Equipo de Transporte

03 Maquinaria Pesada

04 Equipo de Armamento y Seguridad

05 Muebles en General

06 Equipos en General

07 Obras de Arte

4.3.2.- Operar el Sistema de conformidad con las instrucciones obtenidas en la capacitación

5. Legalización de las Cédulas para el Registro de Bienes.

5.1.- Por los servidores públicos responsables.

Con el objeto de que las Cédulas para el Registro de Bienes queden debidamente formalizadas, será necesario que sean revisadas por los funcionarios responsables de las áreas administrativas y firmadas para los efectos legales.

5.2.- Validaciones.

De igual manera, dichas cédulas deberán estar validadas por el Jefe de Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de la Secretaría de Finanzas, así como por los funcionarios designados por la Secretaría de la Contraloría General.

A continuación se presenta un modelo de cada una de las cédulas para el Registro de Bienes:

6. Vale de Resguardo.

Otro de los compromisos que asume el personal administrativo de las Dependencias y Entidades, es este documento que contiene la obligación de preservar los bienes que quedan bajo su responsabilidad, el cual puede ser utilizado expresamente bajo tres tipos de uso:

6.1.- Uso Personal.

Es aquel donde un solo trabajador se responsabiliza del cuidado de los bienes muebles, que para su uso preferencial tiene asignado.

6.2.- Uso Colectivo.

Es aquel en donde dos o más trabajadores que laboran en un mismo turno, se responsabilizan en forma mancomunada del cuidado de los bienes muebles que para su uso común tiene asignado.

6.3.- Uso Compartido.

Es aquel en donde dos o más trabajadores que laboran en diferentes turnos, se responsabilizan individualmente del cuidado de los bienes muebles que tienen bajo asignación en su jornada respectiva y cuyo uso comparten.

7. Tipos de Movimientos.

El personal administrativo de las Dependencias y Entidades operarán y desarrollarán los dos tipos de movimientos según los siguientes puntos:

7.1.-  Alta.

Es el tramite que se lleva  cabo para dar entrada en el inventario a los bienes muebles que han sido adquiridos por el Poder Ejecutivo por los siguientes motivos:

· Compra

· Transferencia

· Cambio

· Donación

· Registro Inicial

· Expropiación

· Dación en Pago

· Adjudicación

· Aportación Patrimonial

7.2.-  Baja.

Es el trámite que se lleva a cabo para dar salida del inventario a los bienes muebles que han sido retirados por el Poder Ejecutivo por los siguientes motivos:

· Mal Estado

· Transferencia 

· Cambio

· Donación

· Duplicidad

· Robo

· Extravío

Los anteriores tipos de movimientos se desarrollan como sigue:

FLUJOGRAMA DE ALTAS DE DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO.

	PASO
	RESPONSABLE QUE EJECUTA LA ACCION
	
	ACTIVIDADES

	
	
	
	Origen: Las Dependencias del Poder Ejecutivo  reciben por concepto de compra o por transferencias, cambio, donación, registro inicial, expropiación, dación en pago, adjudicación y aportación patrimonial  a su favor, bienes que incrementan  los Inventarios de las propias dependencias.

Las facturas de compras, serán expedidas en original y copia, debidamente requisitadas, y a nombre de la Secretaría de Finanzas; mismas que son entregadas por los proveedores a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Finanzas para efecto de trámite de pago.

Los documentos que acrediten la transferencias, cambio, donación, registro inicial, expropiación, dación en pago, adjudicación y aportación patrimonial de bienes a favor del Poder Ejecutivo, los reciben los titulares de las áreas administrativas de las dependencias, para efectos de registro en el Inventario de los mismos, y los turnan al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, para efectos de integración en el Inventario General del Poder Ejecutivo. 



	1
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Finanzas
	
	La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales turna al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles las facturas en original y copía, originadas por compras de bienes de activo fijo, llevadas a cabo a través de los diferentes procesos de adquisición. La copia de factura  con  sello original tramita en control presupuestal  los pagos a proveedores.  A las áreas que solicitaron los bienes les entrega únicamente copia fotostática de facturas, sin sellos de recibido original

	2
	Departamento de Bienes

Muebles e Inmuebles
	
	Recibe las facturas  originales por compras de activo fijo  que le turna la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales,  sella de recibido solamente una copía, para que proceda el pago correspondiente.  Las resguarda para efectos de verificación con la propuesta de alta que formulen los titulares de las áreas administrativas de las dependencias de la Administración Pública Estatal.



	3
	Titulares de las áreas administrativas del Poder Ejecutivo.
	
	Registran los incrementos de su inventario en diskette, con base en la cédula de registro de bienes, formulan resguardos individuales con firma autógrafa de los usuarios y turnan al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles (diskette y resguardos) anexando el soporte según corresponda:

a) Copia fotostática de la factura 

b) Original de los documentos de donación de bienes.



	4
	Departamento de Bienes

Muebles e Inmuebles.
	
	Recibe:

a) Diskette

b) Resguardos con firma autógrafa de  los usuarios.

c) Copia de factura o documento de donación de bienes.



	5
	
	
	Se procesa la información actualizando el inventario original.



	6
	
	
	Archiva en forma definitiva: diskette, cédulas de registro, facturas   originales o documentos originales de donación de bienes y resguardos individuales correspondientes por dependencia.


































	PASO
	RESPONSABLE QUE EJECUTA LA ACCION
	
	ACTIVIDADES

	
	
	
	Origen: Las Entidades (Organismos Públicos Descentralizados, Fondos y Fideicomisos de Participación Estatal, Órganos Desconcentrados, Unidades Administrativas , Órganos Colegiados y Organismos Autónomos, del Poder Ejecutivo) reciben por concepto de compras o transferencias, cambio, donación, registro inicial, expropiación, dación en pago, adjudicación y aportación patrimonial  a su favor, bienes que incrementan  los Inventarios de las propias Entidades.

Las facturas de compras, serán expedidas en original y copia, debidamente requisitadas, las cuales son entregadas por los proveedores a las propias Entidades previo el pago correspondiente.

Los documentos que acrediten la transferencias, cambio, donación, registro inicial, expropiación, dación en pago, adjudicación y aportación patrimonial  de bienes a favor de las Entidades, los reciben los titulares de las áreas administrativas de las mismas, para efectos de registro en el Inventario de los mismos, y los turnan al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, para efectos de integración en el Inventario General. 



	1
	Entidades
	
	Turnan al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles COPIAS DE LAS FACTURAS originadas por compras de bienes de activo fijo o bien copia de los documentos de transferencias, cambio, donación, registro inicial, expropiación, dación en pago, adjudicación y aportación patrimonial  de bienes. 

	2
	Departamento de Bienes

Muebles e Inmuebles
	
	Recibe las copias de las facturas originadas  por compras de bienes de activo fijo o copias de documentos de transferencias, cambio, donación, registro inicial, expropiación, dación en pago, adjudicación y aportación patrimonial  de bienes y las resguarda para efectos de verificación y archivo.

	3
	Entidades
	
	Registran los incrementos de su inventario en diskette, con base en la cédula de registro de bienes, formulan resguardos individuales con firma autógrafa de los usuarios y turnan al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles los resguardos y la información en diskette.



	4
	Departamento de Bienes

Muebles e Inmuebles.
	
	Recibe el diskette y los resguardos con las firmas autógrafas de los usuarios y procesándose la información y actualizando el inventario general. 



	5
	Departamento de Bienes

Muebles e Inmuebles
	
	Archiva en definitiva la cédula de registro de bienes, diskette, resguardos individuales y copias de facturas o documentos de transferencias, cambio, donación, registro inicial, expropiación, dación en pago, adjudicación y aportación patrimonial  de bienes.


































FLUJOGRAMA DE BAJAS DE DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO.

	PASO
	RESPONSABLE QUE EJECUTA LA ACCION
	
	ACTIVIDADES

	
	
	
	Origen: Los Organismos Centralizados, Descentralizados, Fondos y Fideicomisos de Participación Estatal, Órganos Desconcentrados, Unidades Administrativas , Órganos Colegiados y Organismos Autónomos, que conforman las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, determinan los bienes que de acuerdo a su estado físico y su utilidad para el servicio, causen baja de sus inventarios. 

	1
	Titulares de las áreas administrativas de las Dependencias y Entidades.


	
	Formulan oficio de solicitud de baja especificando los motivos que pueden ser: mal estado, transferencia, cambio, donación, duplicidad, robo y extravío incluyendo nombre del servidor público que se libera del resguardo de bienes; anexando en diskette, con base en la cédula de registro de bienes, que turnan al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.



	2
	Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.
	
	Recibe oficio de solicitud de baja y diskette.



	3
	Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

Evento de Verificación Física


	
	Formula convocatoria a la Secretaría de la Contraloría General del Estado para llevar a cabo la verificación física de los bienes de los cuales se solicita baja; señalando fecha, hora y el lugar en que habrá de realizarse el evento correspondiente. De esta convocatoria se turna copia al titular del área administrativa de la Dependencia ó Entidad solicitante, a efecto de asegurar su participación en dicho evento, se turna copia también al Director General de Administración para su conocimiento.

Al realizarse el  evento y dada la verificación de los bienes, se formula acta circunstanciada de los bienes en cuestión, misma que deberá ser firmada bajo su responsabilidad por los Servidores públicos comisionados para el efecto, a quienes se les entregará copia de la misma.



	5
	Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.
	
	Registra en su caso, la solicitud de baja y actualiza el Inventario General de Bienes.



	6
	Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles
	
	Concentra en su almacén los bienes dados de baja para determinar su destino final. 

	7
	Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.
	
	Archiva en forma definitiva el expediente de baja de bienes por dependencia.











































8. ACTUALIZACIÓN DE RESGUARDOS.

Cuando el inventario sufra modificaciones como consecuencia de la actualización de          movimientos, los cuales pueden ser: Altas y/o Bajas; será necesario actualizar los resguardos, los cuales se incluirán a las nuevas cédulas de Registro de Bienes.    

A continuación se presenta un modelo de vale de resguardo del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles con un ejemplo que ampara muebles  y equipo de oficina y un modelo de vale de resguardo de vehículos, los cuales son utilizados de manera adicional con el objeto de especificar las características del vehículo y del usuario. 

VI.- PROCEDIMIENTOS ADJUNTOS DE OPERACIÓN.

Con el propósito de lograr una aplicación óptima a las normas señaladas en el capítulo anterior, a continuación se enumeren los siguientes procedimientos:

1.- Organigrama.

1.1.- Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo deberán reportar al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles su respectivo organigrama actualizado y debidamente requisitado con el sello y las firmas de los funcionarios responsables, según corresponda a la siguiente distribución:

a).- Administración Pública Centralizada.

b).- Administración Pública Descentralizada.

c).- Fondos y Fideicomisos de Participación Estatal.

d).- Órganos Desconcentrados.

e).- Unidades Administrativas.

f).- Órganos Colegiados.

g).-Organismos Autónomos.

1.2.- Si por alguna razón las Dependencias y Entidades sufrieran cambios en su estructura administrativa y por ello modificaciones en su organigrama, éstas deberán comunicarlo de inmediato al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, acompañando el nuevo organigrama debidamente requisitado con el sello y las firmas de los funcionarios responsables.

2.- Movimientos. 

2.1.- Informar al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles durante los primeros 15 días de los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada año, los movimientos de altas y bajas habidos durante los bimestres del año.

2.2.- La información señalada en el punto anterior, deberá ser entregada en las Cédulas para el Registro de Bienes y diskette de 3 ½ .

2.3.- Los bienes muebles reportados por las Dependencias y Entidades como bajas ante el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, serán retirados de las propias dependencias durante los días intermedios y últimos de cada mes.

2.4.- 
Las Cédulas para el registro de bienes deberán contener entre otras cosas, el costo del bien que será tomado de la factura y en los casos en que no se cuente con esté documento, el costo se determinará en base a un criterio definido por la experiencia del personal de las áreas administrativas en cada una de las Dependencias y Entidades.

2.5.- Si al registrar movimientos de altas, se identifican bienes no compatibles con el sistema, se deberá solicitar oficialmente al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles la creación de nuevos géneros o la identificación de nuevos artículos, ya que este Departamento es el único autorizado para dar de alta en los catálogos  de origen.

3.- Resguardos.

3.1.- Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo deberán mantener actualizados los resguardos a cargo de los titulares y usuarios de los bienes asignados a cada una de ellos.

3.2.- Los resguardos de referencia se deberán adjuntar a la información señalada en los puntos 2.1 y 2.2 de los presentes lineamientos de operación.

4.- Bienes Muebles.

4.1.- El Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles no cuenta con existencia de bienes muebles nuevos, sino únicamente se dispone de los bienes que han sido transferidos al propio Departamento y dados de baja por no ser útiles al servicio público.

4.2.- Cuando exista mobiliario transferido en buen estado, se hará del conocimiento a las dependencias mediante una circular.

5.- Motivos por Eventualidad.
5.1.- Baja por Robo: Se debe operar como consecuencia del apoderamiento de los bienes de manera ilegal, debiéndose cumplir con los siguientes requisitos:

5.1.1.- Presentar denuncia ante la Agencia del Ministerio Público del fuero común,   incluyendo su ratificación.

5.1.2.- En un término de 15 días hábiles solicitar a la autoridad competente, el oficio con los resultados de la investigación efectuada por la polícia ministerial.

5.1.3.-  Adjuntar al oficio de solicitud de baja copias de la denuncia y del resultado de la investigación.

5.1.4.- Continuar con el trámite señalado en el flujograma de bajas.

5.2.- Baja por Extravío: Se debe operar cuando un bien no se encuentra en su sitio y se ignora su paradero, por lo que se deberá cumplir con los siguientes requisitos:

5.2.1.- Levantar un acta en la cual consten los hechos y la relación de los bienes extraviados, la cual será firmada por las personas que intervienen incluyendo el jefe inmediato y presentarla ante la Secretaría de la Contraloría General para su validación.

5.2.2.- Adjuntar al oficio de solicitud de baja copia del acta anterior.

5.2.3.- Continuar con el trámite señalado en el flujograma de bajas.

VII.- DISPOSICIONES FINALES.

PRIMERA.- Los servidores públicos que tengan las facultades de desarrollar los trabajos relacionados con el presente Manual, deberán conservarlo para su consulta y aplicación; así como, transferirlo al termino de su gestión a los servidores públicos que les sucedan en su cargo.

SEGUNDA.- Todo los que no se contemple en este Manual y se encuentre dentro del principio de legalidad, será decidido y acordado por el J
efe del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de la Secretaría de Finanzas.

TERCERA.- La normatividad vigente en la cual se apoya el Sistema del Inventario General del Poder Ejecutivo, establece la obligatoriedad por parte de los Servidores Públicos de cumplir con dichos ordenamientos; caso contrario se procederá de acuerdo a lo señalado en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Nayarit y demás disposiciones dictadas por al Secretaría de la Contraloría General. 
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( * ) Organismos sustantivos a el Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Nayarit





Sectorizados a la Secretaría de Educación Pública del Estado de Nayarit.


Sectorizados a la Secretaría de Desarrollo Económico.


Sectorizados a la Secretaría de Desarrollo Rural.





(4) EL GOBIERNO DEL ESTADO PROPORCIONO EL MOBILIARIO Y EQUIPO A ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA





INICIO





1





Depto. de Bienes


 Muebles e


 Inmuebles





Original





Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales  de la Secretaría de Finanzas





Envía facturas originales de activos fijos capitalizables al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, para actualización de Inventarios.





Unidad


 administrativa


Usuaria





1a. Copia





2a. Copia





Archivo





2





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Recibe facturas originales de bienes de activo fijo. Los archiva provisionalmente.





3





Titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias





Registran los incrementos en diskette con base en la cédula de registro de bienes, formulan resguardos individuales y turnan al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles copia fotostática de la factura original o de los documentos de origen.





4





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Recibe diskette, resguardos con firma autógrafa de los usuarios y copia de factura o documentos de origen.











5





Se procesa la información actualizando el inventario original.





6





Archivo





Original





Archiva en forma definitiva, diskette y  original de factura o documentos originales de origen y resguardos individuales por dependencia.





FIN





FLUJOGRAMA DE ALTAS DE ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO.





1





Titulares de las Áreas Administrativas de las Entidades





Envían copias de las facturas de los bienes adquiridos o copias de documentos de transferencias, cambio, donación, registro inicial, expropiación, dación en pago, adjudicación y aportación patrimonial  de bienes.





Depto. de Bienes


 Muebles e


 Inmuebles





Copias Facturas





INICIO





4





Doc. origen





2





Depto. de Bienes


 Muebles e


 Inmuebles





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Recibe copias de las facturas de los bienes adquiridos o  copias de documentos de transferencias, cambio, donación, registro inicial, expropiación, dación en pago, adjudicación y aportación patrimonial  de bienes para efectos de verificación y archivo





Copias Facturas





Doc. origen





3





Titulares de las Areas Administrativas de las Entidades





Registran los incrementos en diskette con base en la cédula de registro de bienes, formulan resguardos individuales y turnan al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles el diskette y los resguardos individuales debidamente requisitados.





Copias Facturas





Depto. de Bienes


 Muebles e


 Inmuebles











Doc. origen





Copias Facturas





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Recibe diskette y resguardos y procede a actualizar el inventario general.





Depto. de Bienes


 Muebles e


 Inmuebles





Doc. origen





5





Depto. de Bienes


 Muebles e


 Inmuebles





Copias Facturas





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Archiva los documentos anteriores en forma definitiva.





Doc. origen





Archivo





FIN





4





INICIO





1





Departamento 


de Bienes


Muebles e 


Inmuebles





Solicitud





Titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias y Entidades





Formula oficio de solicitud de baja, que turnan al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, anexando diskette.





2





Diskette





Solicitud





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Recibe solicitud de baja y diskette.





6





3





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Formula convocatoria a la Secretaría de la Contraloría General para llevar a cabo la verificación física de los Bienes.





Convocatoria











Secretaría de la Contraloría General 





 1a. Copia





4





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Se formula Acta Circunstanciada de los bienes con firma de los Servidores Públicos.





Secretaría de la Contraloría General 





Acta


Circunstanciada





 1a. Copia





5





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Registra solicitud de baja y actualiza el Inventario General de Bienes





6








Almacén





Bienes





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Concentra en su almacén los bienes dados de baja





7





Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles





Archiva en forma definitiva el expediente de baja de bienes.





Expediente





Archivo











FIN
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