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1. OBJETIVO.
Asegurar la forma operativa para dar de baja bienes muebles propiedad del Congreso del Estado de Michoacan,
asi como para su desincorporacion.

2. VIGENCIA.
A partir de Febrero del 2009

3. ALCANCE.

Es de observancia general y obligatoria en el Congreso del Estado de Michoacan, para que la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la Direccion General de Administracién, el Departamento de Recursos
Materiales y el Area de Almacén y Control de Inventarios operen de manera transparente, oportuna y eficiente.

4. DEFINICIONES Y GENERALIDADES.

+ CONGRESO: Las Diputadas y Diputados locales en funciones, los Organos de Gobierno, las Comisiones y
los Comités, los Organos Técnicos y Administrativos, asi como las personas que tienen relacion laboral con el
Congreso.

« JCP: Junta de Coordinacion Politica.

* SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

* DGA: Direccién General de Administracion.

« DRM: Departamento de Recursos Materiales.

+ RESGUARDATARIO: Persona fisica que tiene bajo su responsabilidad el uso y guarda de bienes muebles
inventariables.

5. RESPONSABILIDADES.
JUNTA DE COORDINACION POLITICA:
1.- Autorizar la baja y desincorporacion de bienes muebles por Acuerdo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

1.- Autorizar lista propuesta de bienes muebles a darse de baja.

2.- Instruir a la DGA proceder al tramite de baja y desincorporacion conforme al Acuerdo de la Junta de
Coordinacion Politica.



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION:
1.- Reuvisar lista de bienes muebles propuesta a dar de baja y dar Vo.Bo.

2.- Ordenar al Area de Inventarios atender tramite de baja ante la Direccion de Patrimonio de Gobierno del
Estado

AREA DE INVENTARIOS:
1.- Proponer a la DGA bienes muebles para dar de baja y desincorporacion.

2.- Atender tramite de baja ante la Direccién de Patrimonio de Gobierno del Estado, de conformidad al Acuerdo
de la Junta de Coordinacion Politica.

3.- Informar la conclusion y resultado del tramite de baja ante la Direccién de Patrimonio de Gobierno del
Estado, a la SAF, DGA y DRM.

6. POLITICAS.

1.- Las propuestas para baja que integre el Area de Inventarios, seran semestrales como resultado de las
verificaciones fisicas al Inventario de bienes muebles.

2.- Las propuestas atenderan criterios de obsolescencia, servicio y costo-beneficio.

3.- En todos los casos, los tramites entre el Area de Inventarios, la DGA y la SAF, no excederan los 3 dias
hébiles.

7. MARCO JURIDICO.

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
3.- Ley Orgénica y de Procedimientos del Congreso del Estado de Michoacan.

4.- Ley de Patrimonio del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan.

6.- Acuerdos de la Junta de Coordinacion Politica Relacionados con la Adquisicién, Guarda y Uso de Bienes
Muebles y Consumibles



8. IDENTIFICACION DE CAMBIOS.
NO aplica por ser primera version.

9. DIAGRAMA DE FLUJO.
Continua siguiente pagina.
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CONGRESO DEL ESTADO DE MICHOACAN

SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DIAGRAMA DE FLUJO SOBRE CONTROL DE INVENTARIOS (BAJAS)

AREA DE INVENTARIOS

Inicio

DIR. GENERAL DE ADMINISTRACION

1.- Como resultado de la
verificacion fisica debera
presentar a la DGA lista de
bienes muebles propuestos
para baja por ser obsoletos,
inservibles o incosteables,
turnando copia al Area de
Almacén e Inventarios vy al
DRM para su conocimiento.

s

2.- Revisa propuesta para baja
de bienes muebles. En su caso
otorga Vo.Bo.

3.- Envia propuesta a la SAF
para que autorice y proceda
hacer los tramites necesarios.

SEC. DE ADMON Y FINANZAS

4.- Valora listado de bienes
muebles propuesto para
baja.

Lista de Bienes

R

Autoriza propuesta

9.- Recibe instruccién de
concretar la baja 'y
desincorporacion de bienes ante
la Direccién de Patrimonio de
Gobierno del Estado, ordenando
al area de Inventarios su
atencion.

* Regresa listado a la DGA
para que se modifique.

v

5.- Informa a la Junta de
Coordinacion Politica para
su acuerdo.

8.- Recibe acuerdo de la JCP e
instruye por oficio a la DGA
realizar tramite de baja 'y
desincorporacioén ante la
Direccion de Patrimonio del
Gobierno del Estado.

JUNTA DE COORD. POLITICA

6.- Conoce, valora 'y
acuerda la bajay
desincorporacion de bienes
muebles propuestos,
autorizando a la SAF a
efectuar el trdmite
correspondiente.

Autoriza
Desincorporacio
n

* Regresa propuesta a la
SAF para reposicién de
trdmite.

v
7.- Autoriza
desincorporacion y entrega
Acuerdo a la SAF para que
efectle baja y/o

desincorporacion ante la
Direccion de Patrimonig.
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SEC. DE ADMON Y FINANZAS JUNTA DE COORD. POLITICA

AREA DE INVENTARIOS DIR. GENERAL DE ADMINISTRACION

10.- Recibe oficio que le indica
proceder ante la Direccién de
Patrimonio de Gobierno del
Estado, a la baja de los bienes
contemplados en el acuerdo de la
JCP.

11.- Para su presentacion se
integra un expediente con lo
siguiente:

« Oficio solicitando baja, firmado
por la SAF.

+ Lista de bienes muebles con:
*Clave de inventario

Marca
*Modelo
*Numero de serie.
*Descripcién.

*Valor histérico.

*Numero de factura.
*Proveedor.

*Facturas originales de los
bienes.

* Copia del ultimo resguardo.
* Fotografia de los bienes.

* Entregar los bienes en el
almacén de la Direccién de
Patrimonio de Gobierno del
Estado.

Expediente

*Fecha de adquisicion.
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DIR. GENERAL DE ADMINISTRACION

AREA DE INVENTARIOS SEC. DE ADMON Y FINANZAS JUNTA DE COORD. POLITICA

12.- Una vez que la Direccion
de Patrimonio recibe los
bienes en su Almacén,
informa por escrito a la DGA,
con copia al Area de
Inventarios, DRM y SAF, la
conclusién del tramite de
baja, adjuntando oficio e
inventario emitido por la
Direccion de Patrimonio

FIN



10. DESCRIPCION DEL PROCESO.

Area de Inventarios:

1.- Como resultado de la verificacion fisica debera presentar a la DGA lista de bienes muebles propuestos para
baja por ser obsoletos, inservibles o incosteables, turnando copia al Area de Almacén e Inventarios.

Direccion General de Administracién:
2.- Revisa propuesta para baja de bienes muebles. En su caso otorga Vo.Bo.
3.- Envia propuesta a la SAF para que autorice y proceda hacer los tramites necesarios.

Secretaria de Administracién y Finanzas:
4.- Valora listado de bienes muebles propuesto para baja.
— Autoriza propuesta:
* NO Regresa listado a la DGA para que se modifique.
« Sl Continua paso numero 5
5.- Informa a la Junta de Coordinacion Politica para su Acuerdo.

Junta de Coordinacién Politica:
6.- Conoce, valora y acuerda la baja y desincorporacion de bienes muebles propuestos.
- Autoriza Desincorporacion:
* NO Regresa propuesta a la SAF para reposicion de tramite.
» Sl Continua paso nimero 7.

7.- Autoriza desincorporacion y entrega Acuerdo a la SAF para que efectle baja y/o desincorporacion ante la
Direccién de Patrimonio.

Secretaria de Administracion y Finanzas:

8.- Recibe acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica e instruye por oficio a la Direccion General de
Administracion realizar trdmite de baja y desincorporacion ante la Direccion de Patrimonio de Gobierno del
Estado.



Direccién General de Administracién:

9.- Recibe instruccion de concretar la baja y/o desincorporacion de bienes ante la Direccion de Patrimonio de
Gobierno del Estado, ordenando al area de Inventarios su atencion.

Area de Inventarios:

10.- Recibe oficio que le indica proceder ante la Direccion de Patrimonio de Gobierno del Estado, a la baja de los
bienes contemplados en el Acuerdo de la Junta de Coordinacién Politica.

11.- Para su presentacion se integra un expediente con lo siguiente:
«  Oficio solicitando baja, firmado por la SAF.
. Lista de bienes muebles con:
« Clave de Inventario.
» Fecha de adquisicion.
* Marca.
*  Modelo.
* Numero de serie.
» Descripcion.
» Valor histérico.
* Numero de factura.
* Proveedor.
. Facturas originales de los bienes.
. Copia del ultimo resguardo.
. Fotografia de los bienes.
. Entregar los bienes en el Aimacén de la Direccion de Patrimonio de Gobierno del Estado.
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12.- Una vez que la Direccién de Patrimonio recibe los bienes en el Almacén, informa por escrito a la Direccion
General de Administracién, con copia al Area de Inventarios, Departamento de Recursos Materiales y a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, la conclusién del tramite de baja, adjuntando oficio e inventario emitido

por la Direccién de Patrimonio.

FIN DEL PROCESO
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11. FORMATOS DE CONTROL.
NO aplica.
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12. AUTORIZACION

C.P. Ignacio Alvarado Laris
Secretario de Administraciéon y Finanzas

ESTE DOCUMENTO ES SOLAMENTE PARA USO Y BENEFICIO DE LA SECRETARIA, POR LO QUE NO DEBE SER UTILIZADO POR NINGUN OTRO PROPOSITO
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