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. PRESENTACION

El presente manual tiene como objeto contar con un instrumento administrativo,
para el registro y control de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder
Judicial, mediante la descripcion de sus caracteristicas fisicas y técnicas, su costo,
localizacién y asignacion de los mismos, asi como su autorizacién correspondiente
para su alta, transferencia y baja, con el objeto de mantener actualizado el

inventario en cada una de las areas del Poder Judicial del Estado de Michoacan.



Il. OBJETIVO

e Establecer un sistema de registro y control que permita, facilitar, definir y
supervisar fisicamente los Bienes Muebles e Inmuebles a los responsables
del Control Patrimonial.

e Contar con documentacién original en la que se describan los
procedimientos a seguir.

« Mantener un adecuado control sobre el Patrimonio Municipal.

e Lograr mayor €eficiencia y racionalizacion en el uso de los Bienes.

e Identificar y evaluar posibles mejoras en proceso.

lll. LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

N° Nombre

01 | Recepcion de bienes muebles por adquisicion

02 | Recepcion de bienes muebles por donacion

03 | Alta de bienes muebles en el SIIFIN

04 | Etiquetado de bienes muebles

05 | Alta de bienes fabricados internamente

06 | Solicitud y autorizacién de bienes

07 | Elaboracion de salida y asignacion de bienes a las areas solicitantes.

08 | Entrega recepcidn de bienes muebles a las areas solicitantes

09 | Transferencia de carta resguardo por cambio de usuario

10 | Cancelacion de carta resguardo por terminacion de vinculo laboral

11 | Alta de bienes artisticos y culturales por adquisicion

12 | Verificacion fisica de bienes muebles de acuerdo al programa anual de

inventarios




IV. PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

01 RECEPCION DE BIENES MUEBLES POR ADQUISICION

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

. Area/Puesto

Actividad 5

Hace entrega de los bienes adquiridos mediante el

1. Departamento de
adquisiciones proceso de compra, considerados como activos
inventariables, asi como toda la documentacion
necesaria para su completo registro (facturas, orden de
pedido y oficios).
2. Departamento de Control Recibe bienes asi como documentacion y hace
Patrimonial, encargado de verificacion fisica de bienes contra factura.
bodega
3. Departamento de Control ¢Son correctos los bienes que describe la factura?
Patrimonial, encargado de No:
bodega No se reciben bienes y no se sella de recibido la factura.
4, Departamento de Control Si:
Patrimonial, encargado de Se sella de recibido la factura, e indica al personal
L bodega operativo donde sera almacenado los bienes recibidos.
5. Departamento de Control Recibe indicacién y realiza acomodo de los bienes
Patrimonial, personal '

operativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

02 RECEPCION DE BIENES MUEBLES POR DONACION

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL.

 Area/Puesto . Actividad !

1 Dependencia donante Da aviso al drea beneficiada con la donacién asi como al
departamento de Control Patrimonial para que estén
presentes fecha lugar y hora pactada.

2 Jefe de departamento de Hace verificacién fisica de los bienes donados,

Control Patrimonial conforme a la documentacién relacionada que ampare
la donacidn.

3. Jefe de departamento de ¢Son correctos los bienes que se describen?

Control Patrimonial No: se solicita la correccion.
4. Area beneficiada Si: firma de conformidad el drea beneficiada con la
donacién asi como las demds dreas involucradas.
5. lefe de departamento de Recibe bienes e indica al personal operativo donde
Control Patrimonial seran almacenados los bienes.

6. Departamento de Control Recibe indicacién y realiza acomodo de los bienes.
Patrimonial, personal
operativo

7. Departamento de Control Se procede al registro de los bienes en el SIIFIN.
Patrimonial




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

03 ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL SIIFIN

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

. Area/Puesto Actividad

L. Departamento de Valida la informaciéon de ejercicio presupuestal del

Presupuesto activo, reflejando el monto en el médulo de Control
Patrimonial.

2. Departamento de Notifica al departamento de Control Patrimonial.
Presupuesto

3. Departamento de Control Verifica informacion.

Patrimonial, Encargado de
bodega

4. Departamento de Control ¢Estan correctos los datos y el monto reflejados en el
Patrimonial, Encargado de Modulo de Control Patrimonial?
bodega No: Solicita que sean corregidos los datos y el monto.

5. Departamento de Control Si: Hace el desglose contable de los bienes
Patrimonial, Encargado de mencionados de la factura en el SIIFIN, incluyendo tipo
bodega de activo, costo, nimero de serie y caracteristicas de

los bienes.

6. Departamento de Control Archiva documentacion.

Patrimonial, Encargado de
bodega

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

04 ETIQUETADO DE BIENES MUEBLES

UNIDAD RESPONSABLE:

CONTROL PATRIMONIAL

Area/Puesto

Actividad

1. Departamento de Control Imprime etiquetas por duplicado que contiene la
Patrimonial, Escribiente nomenclatura tnica de registro de cada bien.

2. Departamento de Control Indica al personal operativo los bienes que deberan ser
Patrimonial, Escribiente etiquetados.

3. Departamento de Control Recibe indicacion de los bienes que seran etiquetados.
Patrimonial, personal
Operativo

4. Departamento de Control Coloca etiquetas correctamente a los bienes muebles en
Patrimonial, personal un lugar visible ( el tiempo de etiquetado puede variar
Operativo de acuerdo al volumen de bienes).

C Departamento de Control Supervisa la correcta etiquetacién de los bienes

| Patrimonial, Escribiente muebles.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | 05 ALTA DE BIENES FABRICADOS INTERNAMENTE

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

. . Area/Puesto 'Actividad

1. Departamento de Servicios Elabora oficio donde notifica al departamento de
Generales Control Patrimonial que se ha fabricado un bien

mueble con caracteristicas muy particulares que debe
de ser registrado como un activo.

2. Departamento de Servicios Entrega oficio anexando documentacién que respalda
Generales la fabricacion del bien mueble como son facturas,

recibos o notas de los materiales para su fabricacion,
asi como el drea en el que fue instalado.

3. Departamento de Control Recibe documentacion y queda a la espera que sea
Patrimonial validado por el departamento de presupuesto para que

se vea reflejada la informacion en el SIFIN médulo de
| Control Patrimonial.

4. Departamento de Control Se efectlia el desglose contable de bien mueble en el
Patrimonial, Encargado de SIIFIN, incluyendo tipo de activo, costo y caracteristicas
Inventarios del bien.

5; Departamento de Control Se comunica via telefénica con el enlace/administrativo
Patrimonial, Escribiente en el que fue instalado el bien, para que proporcione el

nombre del usuario resguardante.

6. Enlace/administrativo del Recibe llamada y proporciona nombre del usuario
area solicitante: resguardante.

7 Departamento de Control Genera carta resguardo e imprime etiqueta por

‘ Patrimonial, Escribiente duplicado y envia mediante oficio donde se instalo el
bien.

8. Enlace/administrativo del Recibe documentacion, recaba firma del usuario
area solicitante resguardante y coloca etiqueta en el bien.

9. Enlace/administrativo del Regresa resguardo debidamente firmado y sellado al
area solicitante departamento de Control patrimonial.

10. Departamento de Control Recibe resguardo debidamente firmado por el usuario y
Patrimonial, Escribiente archiva.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

06 SOLICITUD Y AUTORIZACION DE BIENES

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Area/Puesto Actividad il
1; Elabora oficio de solicitud de bienes muebles, donde
Area solicitante especificara:
- Siesadicional (el uso que se le dard);
- Aremplazo (previo dictamen);
- Nombre y categoria del usuario/resguardante.

2. Area solicitante Envia Oficio de solicitud a la Secretaria de
Administracion.

3. Secretaria de administracion | Recibe oficio y envia copia del oficio al departamento
de Control Patrimonial con visto bueno, para su debido
registro y tramite,

5. Departamento de Control Recibe oficio, Revisa que no se haya atendido con

Patrimonial, secretaria anterioridad y anexa al cuadro que concentra las
solicitudes de todas las areas del Poder Judicial de una
fecha determinada.

6. Departamento de Control Elabora y entrega concentrado de solicitudes al jefe del

Patrimonial, Secretaria departamento de Control Patrimonial para que sea
firmado.

7. Jefe del departamento de Revisa, firma concentrado y entrega mediante oficio

Control Patrimonial anexando concentrado de solicitudes de las areas del
Poder Judicial de una fecha determinada a la Secretaria
de Administracion.

8. Secretaria de administracion | Recibe oficio y concentrado de solicitudes el cual
presenta a la Comisién de Administracion del Consejo

| del Poder Judicial del Estado.

9. I"Comisién de Administracién | Revisa y sefiala las solicitudes que autoriza, asi como las

del Consejo del Poder solicitudes que no autoriza.
Judicial del Estado

10. Secretaria de administracion | Recibe solicitudes y turna al departamento de Control
Patrimonial solicitudes autorizadas para que sean
atendidas.

1 Departamento de Control Recibe solicitudes autorizadas.

Patrimonial




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

07 ELABORACION DE SALIDA Y ASIGNACION DE BIENES A LAS
AREAS SOLICITANTES

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Area/Puesto
Departamento de Control
Patrimonial, encargado de
bodega

Actividad -
Se reciben solicitudes por atender, autorizadas por la
Comision de Administracion.

Departamento de Control
Patrimonial, encargado de
bodega

Indica al escribiente los datos que se necesitan para
generar hoja de salida y carta resguardo.

Departamento de Control
Patrimonial, Escribiente

Recibe indicacién y selecciona bienes requeridos, toma
dato del folio, caracteristicas y rotula el destino del
bien.

Departamento de Control
Patrimonial, Escribiente

Genera hoja de salida de bodega con los datos
necesarios e imprime.

Departamento de Control
Patrimonial, Escribiente

Asigna en el SIIFIN los bienes autorizados al drea
solicitante, asi como la carta resguardo del usuario
responsable, imprimiendo una hoja carta resguardo por
cada bien.

Departamento de Control
Patrimonial, Escribiente

Entrega documentos al encargado de bodega para que
firme de autorizacion la salida de los bienes.

Departamento de Control
Patrimonial, encargado de
bodega

Recibe, revisa y firma documentacion de autorizado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

08 ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES A LAS AREAS
SOLICITANTES

UNIDAD RESPONSABLE:

CONTROL PATRIMONIAL

. Area/Puesto

Departamento de Control
Patrimonial, personal
operativo

. Actividad :
Recibe indicacién por parte de su superior asi como
documentacion debidamente autorizada, donde se
especifica la descripcion y destino de los bienes que
deberd entregar.

Departamento de Control
Patrimonial, personal
operativo

Identifica y realiza cotejo fisico de los bienes
especificados en la documentacion.

Departamento de Control
Patrimonial, personal
operativo

Separa y carga bienes cotejados y rotulados al vehiculo
que los transportara.

Departamento de Control
Patrimonial, personal
operativo

Acomoda y sujeta los bienes de forma que se lleve a
cabo la correcta salvaguarda durante el trayecto del
traslado de los bienes.

Chofer de funcionario

Chofer comisionado, Conduce para llevar los bienes al
destino (area solicitante).

Departamento de Control

Se presenta e identifica con personal del drea |




Patrimonial, personal
operativo

solicitante.

7 Personal del area solicitante | Especifica e indica el lugar donde seran colocados los
bienes.
8. Departamento de Control Coloca los bienes en lugar especificado.
Patrimonial, personal
operativo
9. Departamento de Control Entrega documentacion para que sea firmada y sellada
Patrimonial, personal de conformidad por el usuario resguardante.
operativo
10. Personal del 4rea solicitante | Recibe documentacion, revisa, firma y sella de
conformidad.
11. Departamento de Control Recaba documentacion debidamente firmada y sellada.
Patrimonial, personal
operativo
12. Departamento de Control Entrega documentacién al personal administrativo del
Patrimonial, personal departamento de Control Patrimonial y archiva.
operativo
13. Departamento de Control Recibe documentacidn y archiva.

Patrimonial, Escribiente

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

09 TRANSFERENCIA DE CARTA RESGUARDO POR CAMBIO DE
USUARIO

UNIDAD RESPONSABLE:

CONTROL PATRIMONIAL

- Area/Puesto
Enlace/administrativo del

Actividad

1. Elabora oficio de transferencia de bienes muebles y
Area solicitante plasma datos.

2. Titular del drea solicitante Firma y se envia al Departamento de Control

Patrimonial.

3 Departamento de control Recibe formato de transferencia, revisa y pone visto
patrimonial, Titular del bueno para que se efectué la transferencia.
Departamento

4, Departamento de Control Transfiere en el SIIFIN los bienes muebles plasmados al
Patrimonial, Escribiente usuario en mencion.

5. Departamento de Control Imprime carta resguardo de los bienes y envia al drea
Patrimonial, Escribiente solicitante.

6. Enlace/administrativo del Recibe cartas resguardos actualizadas con el nuevo
Area solicitante usuario y entrega para que sean firmadas por el

resguardante.

7 Enlace/administrativo del Recaba cartas resguardos debidamente firmadas y
Area solicitante selladas.

8. Enlace/administrativo del Saca copia fotostdtica y envia originales al
Area solicitante departamento de Control Patrimonial.

9. Departamento de Control Recibe carta resguardos y archiva.

Patrimonial, Encargado de
inventarios

10



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

10 CANCELACION DE CARTA RESGUARDO POR TERMINACION
DE VINCULO LABORAL

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Area/Puesto

Actividad

1, Persona solicitante Elabora oficio de cancelacién de carta resguardos de
bienes muebles y plasma datos.

2. Persona solicitante Firma y envia al departamento de Control Patrimonial

3. Departamento de Control Recibe formato de cancelacidn y pone visto bueno
Patrimonial, Titular del para que se efectué la cancelacion de los resguardos.
departamento

4. Departamento de Control Se desasignan los activos del usuario en mencién en el
Patrimonial, Escribiente SHFIN.

5: Departamento de Control Pone sello de cancelado a los resguardo fisicos y saca
Patrimonial, Escribiente copia fotostatica para su archivo.

6. Departamento de Control Envia resguardos originales y sellados de cancelados.
Patrimonial, Escribiente

7. Persona solicitante Recibe resguardos cancelados.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

11 ALTAS DE BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES POR
ADQUISICION

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Area/Puesto Actividad

1, Dependencia o Area Envia solicitud del alta de los bienes con copia de la
solicitante documentacion soporte (facturas y oficios).

2 Departamento de Control Recibe la solicitud de alta de bienes con copia de la
Patrimonial, Titular documentacion soporte y autoriza su desglose.

3. Departamento de Control Hace el desglose contable de los bienes mencionados de
Patrimonial, Escribiente la factura en el SIIFIN, incluyendo tipo de activo, costo y

' caracteristicas de los bienes.

4. Departamento de Control Imprime etiquetas que contiene la nomenclatura unica
Patrimonial, Escribiente de registro de cada bien.

5. Departamento de Control Se traslada al drea solicitante a fin de etiquetar y
Patrimonial, Escribiente fotografiar el bien.

6. Departamento de Control Realiza ficha técnica con caracteristicas detalladas y
Patrimonial, Escribiente fotografia.

7. Departamento de Control Imprime resguardos y elabora oficio para que sea
Patrimonial, Escribiente firmado por el titular del departamento.

8. Departamento de Control Recibe, revisa, firma y envia para que sea firmados por el
Patrimonial, Titular del titular del area solicitante.
departamento

9. Titular de la dependencia o Recibe, firma y devuelve resguardos asi como ficha
drea solicitante técnica para que continué su tramite.

10. Departamento de Control Recibe resguardo, ficha técnica debidamente firmadas se

Patrimonial, Escribiente

integra al expediente y se archiva.

11



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

12 VERIFICACION FiSICA DE BIENES MUEBLES DE ACUERDO A
PROGRAMA ANUAL DE INVENTARIOS

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Area/Puesto

. Actividad _
Elabora oficio mediante el cual, informa el nombre del

Departamento de Control
Patrimonial servidor publico que llevard a cabo el desarrollo de la
verificacion, dirigido al Titular del drea correspondiente
a revisar, anexa copia simple del “Programa Anual de
Verificacion Fisica de Bienes Muebles” y entrega.
2. Area Recibe oficio original con la documentacién anexa,
jurisdiccional/administrativa | acusa de recibido, toma conocimiento, designa al
servidor publico que apoyard al verificador del
Departamento de Control Patrimonial y espera el dia
programado.
3. Departamento de Control Recibe copia del oficio de presentacion, se entera,
Patrimonial/Verificador acude en la fecha programada con el reporte de activos
de bienes muebles del Area jurisdiccional /
administrativa para llevar a cabo la verificacién fisica,
muestra copia del oficio de presentacion y se informa
quién es el servidor publico que lo apoyard para
realizar la verificacion.
4, Enlace Administrativo y/o Se presenta con el verificador del Departamento de
servidor publico designado Control Patrimonial.
5. Departamento de Control Comenta al Enlace Administrativo y/o servidor publico
Patrimonial/Verificador designado, en qué consiste la verificacion fisica de
bienes muebles, el apoyo que requiere y le informa que
el resultado de la verificacion se asentara en el “Acta
Administrativa de Verificacion Fisica de Bienes
Muebles”, requisita el predambulo del formato de
manera conjunta con el servidor publico designado,
para dejar constancia de dicha actividad.
6. Departamento de Control Con base en los padrones de bienes muebles, solicita al
| Patrimonial/Verificador Enlace Administrativo y/o servidor publico designado la
- presentacion de los bienes muebles asignados, verifica
y determina lo siguiente:
s Departamento de Control Si se encuentran fisicamente los bienes muebles, se
Patrimonial/Verificador conecta al paso 15.
8. Departamento de Control Si no se encuentran fisicamente los bienes muebles,
Patrimonial/Verificador solicita al Enlace Administrativo y/o servidor publico
designado, la justificacion correspondiente.
9. Enlace Administrativo y/o Atiende solicitud y determina:
servidor publico designado
10. Enlace Administrativo y/o Si al momento de la verificacion justifica la ubicacion

servidor publico designado

del bien mueble no localizado y continta con la

12



verificacion. Se conecta al paso 15

11. Enlace Administrativo y/o Si al momento de la verificacion no justifica la
servidor publico designado ubicacién del bien mueble no localizado, informa al
verificador.
12. Departamento de Control Se entera y una vez verificados fisicamente todos y
Patrimonial/Verificador cada uno de los bienes muebles, asienta las
observaciones y/o irregularidades que en su caso se
hayan presentado en el Acta Administrativa de
Verificacion Fisica de Bienes Muebles, firma el acta y
recaba la firma del Enlace Administrativo y/o servidor
publico designado.
13. Departamento de Control Entrega de manera econémica el Acta Administrativa
Patrimonial/Verificador de Verificacion Fisica de Bienes Muebles, al lefe del
Departamento de Control Patrimonial e informa que se
concluyd la verificacion.
14. Jefe del Departamento de Recibe el Acta Administrativa de Verificacién Fisica de
Contral Patrimonial Bienes Muebles, toma conocimiento y elabora en
original y copia, oficio mediante el cual, le informa a el
Area jurisdiccional/administrativa  verificada el
resultado de la verificacion fisica, lo firma, anexa copia
del Acta Administrativa de Verificacion Fisica de Bienes
Muebles y entrega oficio original y documentacion
anexa, recaba acuse de recibido en la copia y archiva.
15. Area Recibe oficio de resultado de la verificaciéon fisica
jurisdiccional/administrativa | efectuada y documentacién anexa, toma conocimiento
y determina:
16. Area Si no se presentaron irregularidades, archiva oficio de
jurisdiccional/administrativa | conclusién y documentacion
17. Area : Si se presentaron irregularidades, solventa las
jurisdiccional/administrativa | irregularidades y envia mediante oficio al
Departamento de Control Patrimonial la aclaracién y/o
justificacién de las anomalias observadas.
18. Jefe del Departamento de Recibe oficio del Area jurisdiccional/administrativa
Control Patrimonial verificada, analiza la solventacion de observaciones y
determina:
19. Jefe del Departamento de Si el Area jurisdiccional/administrativa verificada,
Control Patrimonial solventa las observaciones y/o irregularidades
presentadas, en la forma suficiente o en el plazo
establecido, elabora en original y copia, oficio
mediante el cual, le informa que se dan por
solventadas las observaciones, dirigido al titular del
area jurisdiccional/administrativa y entrega el original,
previo acuse de recibido en la copia y archiva.
20. Area Recibe oficio original, acusa de recibo en la copia, se
jurisdiccional/administrativa | enteray archiva.
21, lefe del Departamento de Si la Unidad Administrativa verificada, no solventa las

Control Patrimonial

observaciones y/o irregularidades presentadas, en la
forma suficiente o en el plazo establecido, elabora en

13



original y dos copias, oficio mediante el cual da vista a
la Secretaria de Administracion:

- Original.- Secretaria de Administracion.

- Primera copia.- Area jurisdiccional/administrativa
verificada.

- Segunda copia.- Acuse de recibido.

22.

Secretaria de Administracién

Recibe oficio, acusa de recibido, se entera y ejerce sus
atribuciones para que intervenga dentro del dmbito de
sus atribuciones, en caso de que las Areas jurisdiccional
Jadministrativa verificadas no solventen en tiempo y
forma las irregularidades u observaciones detectadas
en la verificacion fisica del inventario de bienes
muebles.

14
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notas de los i para su
fabricacién, asfi como el drea
en el que fue instalado

M e

tlie fue Instalado el bien, para
1€ propordone el nombe dej
raspuardants

Genera carta resguardo e
Imprime etiqueta por

duplicado y envia e

¥ 3

oficio donde se nstalé el bien

Recibe resguardo debidamente
firmado por el wusuario y

¥

Reclbe documentaclén, recaba
firma del usuario resguardante
y coloca etiqueta en el bien

\_{ﬁ_\

Regresa resguardo
debldamente firmado y sellado
al departamento de control

&

archiva.

S

patrimonial

w\
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rea Solicitante

Ervia oficio de
solicitud ala
Secretaria de —

Administracion

Y

Secretaria de
Administracion

SOUCITUD Y AUTORIZACION DE BIENES MUEBLES

Departamento de
Control Patrimonial

faciba oficio y 2nvia copia
aficto al deparamanto

de Controd Patrimonial

Reribe oHrio vy revita que no
w0 halla atendidn ¥ s& anevi
cuadre  de
cor

Comision de
Administracién Del
Consejo del Poder

Judicial

‘Recibe  sclicitudes
turna al departam
de Contral Patrimoni

[rara
atendidas

que

Recibe soliotudes l
|

autorizadas

k4

]

e
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ELABORACION DE SALIDA Y ASIGNACION DE BIENES A AREAS SOLICITANTES

Departamento de C_ohtrbi Patrimonial/Encargado de

Departamento de Control Patrimonial/Escribiente

Genera hoja de salida de bodega
con los datos necesarios e imprime

L ienes
autarizades al drea solicitante, asi
comp Iz carta resguardo  dei
usuario respansabla, imprimiendo
una hoja cants resguardo por cada

Entrega documentos al erw.‘a-gadc1
de bodega para que firme de
autorizacion 1 salida de los bienes

\\“______r/’/.___‘—




ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES A LAS AREAS SOLICITANTES

Departamento de Control Patrimonial

Inicio

Jefatura de Parque Vehicular/

Chofer

[ Choler | comisio
Conduce para i

plenas ol testing
zolicitante)

Area Solicitante

%Entrega documentacion para
ique sea firmada y sellada de

iconformidad por el usuarioj_T
! resguardante

| Entrega documentacidn al

personal administrative del
departamenta de Control
Patrimanial y archiva

| I
o DU,




 TRANSFERENCIA DE CARTARESGUARDQO POR CAMBIO DE USUARID

" Area Solicitante

nicin

Recibe cartas resguardos
actualizadas con el nuevo
usuario y entrega para que sean

Departamento de Control Patrimonial

Recibe formato de
transferencia, titular revisa y
pone visto bueno para que se

h

efectué la transierencia

| mencion

Imprime carta resguardo de los
bienes y envia al drea solicitante

firmadas por el resguardante
—

v

|
Saca copia fotostatica y enviaj
originales'al departamento dei
Control Patrimenial

— //”"_'_"'" .

Recibe carta resguardos
g archiva




Departamento de Control Patrimonial

Recibe formato de
cancelacidn, titular revisa y
| PONE ViSO bueno para que
se efectué la cancelacidn

e ma

L SHFIN

Se sellan de cancelado a los
resguardos fisicos y saca
copia fotostitica para su
archivo

Recibe resguardos
cancelados <
T ‘
< - T
Il




Fase.

LTAS DE BIENES ART(STICOS ¥ CULTURALES POR ADQUISICION

 Area Solicitante

Departamento de Control Patrimonial

Recibe la solicitud de alta}
de bienes con copia de la}
documentacién soporte yi

A 4

autoriza su desglose ]
R |
~

Imprime etiguetas que
contiene la nomenclatura
unica de registro de cada
bien

Imprime  resguardos v
elabora oficio para que
sea firmado por el titular
del departamento

—_—

Recibe resguardo, fichai
técnica debidamente

pe firmadas se integra al
expediente y se archiva
——
\‘—_H,f'




- VER'IF_?CRCIGN FFS:ICF} DE BIENES MUEBLES DE ACUERDO A PROGRAMA ANUAL DE INVENTARIOS

Enlace Administrativo
y/o Servidor Publico
Designado

Area Jurisdiccional/ Departamento de Control
Administrativa Patrimonial/Verificador

s de
carudeen la




~ VERIFICACION FISICA DE BIENES MUEBLES DE ACUERDO A PROGRAMA ANUAL DE INVENTARIOS

Enlace Administrativo
y/o Servidor Publico
Designada

fe del D‘éﬁértamento' . Area Jurisdiccional/ Departamento de Control
de Control Patrimoni - Administrativa Patrimonial/Verificador

fiea la
ubleacion del bien

muetle no

lacalizadao?

astenta ;
reegularidades Sl muet localizedo.
i : fiendor:

Depattarrento de Contrel Patrimanial
& infortna | Gue cencluye la

Fas




. VERIFICACION F[SI;C DE BIENES MUEBLES DE ACUERDO A PROGRAMA ANUAL DE INVENTARIOS

Enla
Departamento de niace

" Control Patrimonial/
Verificador

efe del Departamento de Area Jurisdiccional/
[ pial | Administrativa Servidar Piblico

Designado

- SECRETARIADE
ADMINISTRACION

terienga dentro del dmblto
e s atribue :

ministiativa

werificacion
vantans de bigne

Administrativo y/o..




VI. FORMATOS

Departamento de Control Patrimonial

PODER JUDICI
MICHOACAN Entrada de Almacén
N’ ENTRADA:
Tioo da Sien
Fecha
Ares Ramitante:
Distritod
Saparte
DESCRIPCION DEL BIEN, FOLIO/SERIE CANT

Totsl da Glanas

valhda

Nombre, Fechay Firma.

30



G 4
: Departamento de Control Patrimonial

PODER JUDICIAL
MICHOACAN Salida de Almacén
N° SALIDA:
Tooda Ban
Facnz
Arsz Sofcitants:
Distrital
Saporte
DESCRIPCION DELBIEN, FOLIOSERIE CANT.

Tots! da Blanes

.....

RECIEE

Nembre y Frma,

Nembre, Facha, Firmay Sello de Oficial,




I FOLIC:

RS B0k,
& =& CONSEJODELPODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

‘f’e [ S,.'
VALE DE 2A1IDA A PREETAMD FECEA
DT CONTRCL PATRIMMOKIAL
[ ]
DESCRIPCION

AT
DoLiLa.

AREA IOLICITANTE:
CANTIOAD

RECIBE DE CONFORMIDAD:

AUTORIZA:

Nombre, Firma, Fecha v Sello.

Titular del Depto. de Control Patrimonial
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