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OBJETIVO
Reglamentar las actividades necesarias para el adecuado registro de los donativos de bienes
muebles que se reciben en las Unidades y Oficinas Centrales.

ALCANCE

A todas las Unidades Operativas, Unidades de Tratamiento en Consulta Externa, Unidades de
Tratamiento Residencial y Oficinas Centrales que reciban donativos de bienes muebles.

NOTACIONESY DEFINICIONES

Unidad (es):Se refiere a todas las Unidades Operativas, Unidades de Tratamiento en Consulta
Externa, Unidades de Tratamiento Residencial y Oficinas Centrales.

Donativo: Transferencia gratuita de un bien que realiza una persona o Institucion ala Unidad.
CABMS: Catalogo de Bienes Mueblesy Servicios

SISACFI: Sistema de Activo Fijo
CB02: Tarjetade Resguardo

RESPONSABILIDADES

Lalnstitucion

- Recibira donativos de bienes muebles de personas fisicas, sociedades mercantiles o patronatos
locales, mediante una carta donativo en la que se mencionen los bienes o equipos a donar, valor y
caracteristicas de estos.

Responsable de la Unidad
- Cuando reciba donacion de bienes muebles extendera Carta de Agradecimiento para la persona

fisica, sociedad mercantil o patronato local en la que se especifique los bienes o equipos
recibidos, valor y caracteristicas de estos.
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Dard aviso de las donaciones de bienes muebles a la Subcoordinacién de Servicios de Inventarios
y Almacén que reciban por parte de personas fisicas, sociedades mercantiles o patronatos locales,
alabrevedad posible, con lafinalidad de que sean integrados a patrimonio instituciona y queden
cubiertas en caso de algun siniestro con el seguro correspondiente.

Valorara € estado fisico y de funcionalidad de los bienes donados, con la finalidad de evitar dar
de ata bienes en mal estado.

Cuando se reciba en donacion bienes muebles integrara la siguiente documentacion:

= Copiade la Carta de Donacion

» Copiade la Carta de Agradecimiento

= Copiade laFacturaanombre de CIJ

» Fotografiadel bien

= En caso de no tener factura a nombre de ClJ, la copia debera ser endosada por € donante,
cediendo los derechos del bien ala Institucion.

» En su caso menorandum en original informando que no le entregaron Factura original o copia
de la misma

En caso de recibir donacién de equipo de computo, debera enviar a Departamento de Soporte
Técnico y Mantenimiento, un comunicado con las caracteristicas de los bienes donados, para que
valore y/o revise s el equipo es funcional, acorde a las necesidades de la Institucion, con copia a
la Subcoordinacion de Servicios de Inventarios y Almacén.

En caso de donacion de vehiculos, enviara a Departamento de Servicios Generales un
comunicado con las caracteristicas del mismo, para que éste valore y/o revise si es funcional,
acorde a las necesidades de la Institucion, con copia a la Subcoordinacion de Servicios de
Inventarios y Almacén.

Sera su responsabilidad la guarda y custodia, asi como e destino, aplicacion y/o uso de los bienes
recibidos.

Subcoor dinacién de Servicios de Inventariosy Almaceén

Integraré al patrimonio institucional 1o0s bienes donados, siendo esta &rea la Unica facultada para
asignar numeros de inventario, el cual sera compuesto por clave CABM Sy nimero progresivo.
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- Unavez queintegreel bien a patrimonio institucional debera emitir la tarjeta de resguardo CB02
correspondiente y enviarla ala Unidad para su firma.

- Rotulard en la placa metalica el nimero de inventario que identifique el bien y enviara ala Unidad
para su adhesion en el mismo.

Subdireccion de Adquisicionesy Servicios
- El titular de ésta sera € responsable de la administracion de los recursos materiales de la Institucion.

- En caso de que la entidad carezca del documento que acredite la propiedad del bien, para efectos
administrativos, éste elaborara el Acta en la que se hara constar que €l bien es de propiedad

ingtitucional y que figura en sus inventarios.

- En caso de que carezca de valor de adquisiciéon algun bien, éste podra ser determinado para fines
administrativos por e responsable de los recursos materiales, considerando el valor de otros
bienes con caracteristicas similares, € avallio que se obtenga o0 a través de otros mecanismos que
juzgue pertinentes.

MATERIALES

- Cartade Agradecimiento

- Cartade aviso de donacion

- Acta Administrativa

- Catdlogo de Bienes Muebles y Servicios (CABMYS)
- PlacaMetdlica

- Tarjeta de Resguardo CB02

REFERENCIAS

- Ley Genera de Bienes Nacionales, Capitulo VI Normas para la administracion y baja de bienes
muebles de las dependencias de la Administracion Publica Federal. (Publicados en el Diario
Oficia e 3 de septiembre de 2001).

- Manua de Procedimientos de Bienes Instrumentales de la SSA

ANEXOS
- Carta de Agradecimiento de Bienes Muebles
- Tarjeta de Resguardo CB02

ELABORO REVISO APROBO
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

UNIDAD

SUBCOORD. SERV.
INVEN.Y ALMACEN

RESPONSABLE DE LA 1

Conoce la intencion de efectuarse un donativo en especie por parte del
Donante, valora el estado fisico y funcionalidad del mismo con las &reas
correspondientes, en su caso, recibe los bienes y la carta donativo que le
otorguen

Nota. Con respecto a otorgamiento del Recibo deducible, remitirse a

Procedimiento para la Recepcion de Donativos en especie, efectivo y
servicios de Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Recibe Factura y en caso de no estar a nombre de ClJ, solicita sea
endosada, cediendo |os derechos de |os bienes que ampara € donativo.

Fotocopia la Factura y envia a la Subcoordinacion de Servicios de
Inventarios y Almacén.

Elabora Carta de Agradecimiento para bienes muebles en origina y 3
copias describiendo los bienes y/o equipo, caracteristicas y el valor de
cada uno, que distribuye de la siguiente manera:

Original: Depto. de Contabilidad

Copia: Donante

Copia: Subcoordinacion de Servicios de Inventarios y Almacén

Copia: Archivo de la Unidad

Nota: En caso de no recibir la Factura o copia de la misma, informara por
escrito ala Subcoordinacion de Servicios de Inventarios y Almacén.

Recibe copia de la Carta de Agradecimiento con € valor de los bienes 'y
la copia de la Factura a nombre de CIJ o endosada que ampara €l bien; y
revisa pudiéndose presentar 2 casos:

5.1 Que la informacion sea suficiente, en éste caso la turna al Profesional
Ejecutivo encargado de |as altas de donativos.

PROFESIONAL 5.1.1 Recibe la documentacion y procede a asignar clave de inventario
EJECUTIVO con base a Catdlogo de Bienes Mueblesy Servicios (CABMS) y
dade adtaen el SISACFI. Continuaen e punto no. 6
ELABORO REVISO APROBO
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RESPONSABLE DESCRIPCION
SUBCOORD. SERVICIOS 5.2 Que la informacién sea insuficiente y carezca del documento que
INVEN. Y ALMACEN acredita la propiedad del bien, en éste caso, informa a Subdirector de
Adquisicionesy Servicios.
SUBDIR. ADQUISICIONES 5.2.1 Elabora Acta Administrativa en original y 3 copias para efectos
Y SERVICIOS de control, en e cua hace constar que e bien es de propiedad
institucional.
5.2.2 Envia a la Unidad correspondiente el Acta en original y 3
copias para que lafirme el responsable de la misma.
5.2.3 Una vez firmada por e responsable el Acta en origina y 3
copias, distribuye de la siguiente manera:
Original: Departamento de Contabilidad
Copia: Subdireccion de Adquisicionesy Servicios
Copia: Subcoordinacion de Servicios de Inv. y Almacén
Copia: Archivo de la Unidad correspondiente
PROFESIONAL 5.2.4 Recibe copia del Acta y rediza la integracion a patrimonio
EJECUTIVO institucional; asigna clave que identifique al bien, con base en
el Catdlogo de bienes Mueblesy Servicios (CABMS), generado
por SECODAM.
6. Una vez que se asigna clave CABMS, da de dta en e SISACFI € cual
designa numero progresivo.
7. Emite tarjeta de resguardo CBO02 con |os datos del bien donado, recaba las
firmas del Responsable de los Recursos Materides de la Unidad
Administrativa y Encargados de Inventarios de la Unidad Administrativa
y turna al Técnico “B” del area.
8. Mensuamente concilia los donativos con € Departamento de
Contabilidad.
ELABORO REVISO APROBO
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

TECNICO “B”

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

TECNICO “B”

9. Recibe tarjeta CB02, graba la placa metdica con los datos que
identifiquen a bien (nimero de invenatrio, clave CABMS, nUmero
progresivo, ano de ata, marca, modelo y serie).

10.Elabora memorandum en original y copia que envia a la Unidad
correspondiente junto con la tarjeta resguardo CB02 yla placa metdlica
paralafirma del Resguardatario y Responsable de la Subunidad.

11. Recibe memoradndum en original y copia, acompafiado de la tarjeta de
resguardo CB02 y placa metdlica; sella copia del memorandum como
acuse y devuelve.

12. Revisa que los datos sean correctos y recaba la firma del resguardatario,
anota la fecha, nombre y firma de & en la tarjeta de resguardo CB02,
conserva copia de la misma y envia el origina a la Subcoordinacion de
Servicios de Inventarios y Almaceén.

13.Gira instrucciones para que sea adherida la placa metalica en € bien
mueble donado.

Nota: La guarda y custodia, asi como e destino, aplicacion y/o uso de los
bienes recibidos seran responsabilidad del Responsable de la Unidad.

14.Recibe copia del memorandum sellado, € original de la tarjeta de
resguardo CBO02 firmada por €l resguardatario y por el Responsable de la
Unidad y archiva en € expediente de la misma junto con la
documentacion que ampara el donativo.

15. Termina procedimiento.

ELABORO

REVISO APROBO

Direccién de Planeacién

Direccién General Adjunta Administrativa Direccion General







PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION E INCORPORACION DE DONATIVOS DE BIENES MUEBLES

AL PATRIMONIO INSTITUCIONAL DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Clave del Documento

PR-SCSIYA-001-E

Paginas 7 de 19
SUBCOORDINADOR DE SUBDIRECTOR ADQUISICIONES .
RESPONSABLE DE LA UNIDAD | geRyicIOS DE INV. Y ALMACEN PROFESIONAL EJECUTIVO Y SERVICIOS TECNICO™B

INICIO

Y

Conoce la intencién de un
donativo en especie, valora el
estado fisico y funcionalidad del
mismo con las areas, en su caso,
recibe los bienes y la carta
donativo que le otorguen

Y

Recibe Factura y en caso de no
estar a nombre de ClJ, solicita
sea endosada, cediendo los
derechos de los bienes que
ampara el donativo.

Fotocopia la Factura y envia a la
Subcoordinacién de Servicios de
Inventarios y Almacén.

Factura fc|

Y

Elabora Carta de Agradecimiento
para bienes muebles en 0.y 3 c.

describiendo los bienes y/o
equipo, caractceristicas y el valor
de c/u, que distribuye.

los bienes y la copia de la Factura
a nombre de CIJ o endosada que

Recibe copia de la Carta de
Agradecimiento con el valor de

ampara el bien; y revisa
pudiéndose presentar 2 casos:

Carta Ag,

Carta Ag. c!
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INFORMACION
SUFICIENTE
L.?

En éste caso la turna al
Profesional Ejecutivo encargado
de las altas de donativos.

>

Recibe la documentacion y
procede a asignar clave con base
al Catalogo de Bienes Muebles y
Servicios (CABMS), y da de alta

en el SISACFI. Continua en el
punto no. 5

Carta Ag. ¢

Y carezca del documento que
acredita la propiedad del bien, en

@ Carta Ag.

éste caso, informa al Subdirector
de Adquisiciones y Servicios.

Carta Ag. c!

P el cual hace constar que el bien

Elabora Acta Administrativa en o.
y 3 c. para efectos de control, en

es de propiedad institucional

Act!

Envia a la Unidad
correspondiente el Actaeno.y 3
c. para que la firme el
responsable de la misma.

ACt!
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Recibe el c. del Acta y realiza la
integracion al patrimonio
institucional; asigna clave que
identifique al bien, con base en el ]
Catélogo de bienes Muebles y Una vez firmada por el
Servicios (CABMS), generado por responsable el Actaeno.y3c.,
SECODAM distribuye.
Acta
Carta Ag. ¢

@

Una vez que se asigna clave
CABMS, da de alta en el SISACFI
el cual designa nimero
progresivo.

Emite tarjeta de resguardo CB02
con los datos del bien donado y
turna al Técnico “B” del area.

Mensualmente concilia los
donativos con el Departamento
de Contabilidad.
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Recibe memorandum eno.yc.,
acompafiado de la tarjeta de

Recibe tarjeta CB02, graba la
placa metalica con los datos que
identifiquen al bien (namero de
invenatrio, clave CABMS, nimero
progresivo, afio de alta, marca,
modelo y serie).

CBO02]
Placg

\4

resguardo CB02 y placa metalica;
sella copia del memorandum
como acuse y devuelve.

7
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Revisa datos y recaba la firma del
resguardatario, anota la fecha,
nombre y firma de él en la tarjeta
de resguardo CB02, conserva c.
de lamismay enviaelo. ala
SCSIYA
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Elabora memorandum eno.y c.
que envia a la Unidad
correspondiente junto con la
tarjeta resguardo CB02 y la placa

metalica.
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misma junto con la
documentacién que ampara el
donativo.

TERMINA

Memor. C!

Y




Clave del Documento PR-SCSIYA-001-B
@ Vigencia Junio 2003 a Junio 2005
CENTROSDE INTEGRACION JUVENIL A.C.

Pagina 12 de 19

DESCRIPCION DEL FORMATO

|. Nombre del Formato:

[I. Clave:

[11. Objetivo:

IV. Responsable de su Formulacion:

V. Periodicidad de su Elaboracion:

VI. Integracion del Formato:

VII. Distribucion:

VIII. Forma de Llenado:

| X. Observaciones:

CARTADEAGRADECIMIENTO
(PARA BIENES MUEBLES)

Manifestar e agradecimiento por e donativo, asi como
contar con un comprobante de recibido del mismo en e que
se describan las caracteristicas del bien donado..

Responsable de la Unidad

Cada vez que se reciba un donativo en especie

Original y 3 copias

Original: Depto. de Contabilidad

12 Copia: Donante

22 Copia: Subcoordinacion de Servicios de Inv. y Almacén
32 Copia: Archivo de la Unidad

Mecanogréfica

ELABORO

REVISO APROBO
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INSTRUCTIVO DE L LENADO

No. CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR

1 Lugar y Fecha: El lugar donde se expide la Carta y kb fecha en

gue se elabora.

2 Nombre del Donante Nombre de la persona que realizo la donacion.

3 Descripcion del bien La descripcion de la donacion especificando la
Marca marca, e modelo, la serie, namero de la factura
Modelo y/o costo del bien.

Serie
Copiade FacturaNo.6
Costo del bien
4 Nombre del Director: Nombre y firma del Director de la Unidad que

recibio e donativo.

ELABORO

REVISO APROBO
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EJEMPLARDEL FORMATO

Lugar y fecha @

Nombre del Donante
Presente:

©,

v CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A. C.

Carta de Agradecimiento
(cuando proporciona copia de factura endosada)

Por este conducto me dirijo a ustedes para agradecerles muy sinceramente a nombre de todo mi
equipo de trabajo y del mio gopio, del donativo que nos hicieron de lo que a continuacion se

detala:

©)

Descripcion cel bien

Marca

Modelo

Serie Fechay No. de Factura

El cual esta apoyando las funciones administrativas y operativas de nuestra institucion, lo que
repercute en un mejor servicio a la comunidad.

Sin otro particular, me despido reiterdndole nuestro agradecimiento y enviandole un cordia

saludo.

ATENTAMENTE

Nombre del Director
Firma

O,

ELABORO
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EJEMPLARDEL FORMATO

.

Lugar y fecha @

Nombre del Donante
Presente:

©,

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A. C.

Carta de Agradecimiento
(cuando no proporciona copia de factura)

Por este conducto me dirijo a ustedes para agradecerles muy sinceramente a nombre de todo mi

equipo de trabajo y del mio propio, del donativo que nos hicieron con un costo aproximado en el

mercado seguin se detalla a continuacion: O
3

Descri pri on del hien

Marca

Modela

Serie Costo del hien

El cual esta apoyando las funciones administrativas y operativas de nuestra institucion, lo que
repercute en un mejor servicio a la comunidad.

Sin otro particular, me despido reiterandole nuestro agradecimiento y enviandole un cordial

saludo.

ATENTAMENTE

Nombre del Director
Firma

O,

ELABORO

REVISO

APROBO

Direccion de Planeacion

Direccién General Adjunta Administrativa

Direcciéon General
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DESCRIPCION DEL FORMATO

|. Nombre del Formato:

[I. Clave:

[11. Objetivo:

IV. Responsable de su Formulacion:

V. Periodicidad de su Elaboracion:

V1. Integracion del Formato:

V1. Distribucion:

VIII. Forma de Llenado:

| X. Observaciones:

TARJETA DE RESGUARDO CB02

Tener un registro de todos los bienes muebles con que
cuenta la Ingtitucion y asignar un responsable para su
cuidado.

Subcoordinacion de Servicios de Inventarios y Almacén

Cada vez que se designe un responsable para € resguardo de
un bien mueble.

Origina y copia

Original: Subcoordinacion de Servicios de Inventarios y
Almacén
Copia: Archivo de la Unidad

Por computadora
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INSTRUCTIVO DE L LENADO

No. CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR

1 09 Clave que corresponda a la unidad.

2 Espacio en blanco Descripcién complementaria, caracteristicas o
especificaciones del bien mueble a resguardar.

3 | ADSCRIPCION DEL BIEN MUEBLE El nombre de la Unidad en donde se resguarda el
bien mueble.

4 CENTRO DE COSTO El nimero que le corresponda a la Unidad.

5 CLAVE CABMS/ No. PROG. La clave CABMS y e ndmero progresivo
asignado al bien.

6 CAUSA: 05 Donacion

7 RECURSO Fiscal o Donado

8 |ALTA N La fecha de la copia de la factura o carta

DIA-MES-ANO (documento) en que se entrega el bien mueble a
resguardar.

9 FACTURA El nimero de folio de la factura con que se
adquiri6 e bien mueble o documento
correspondiente.

10 | COSTO La cantidad en pesos del precio de adquisicion.

11 |ANO El afio en que queda bajo resguardo €l bien.

12 | MARCA La correspondiente al bien mueble.

13 | MOD. El correspondiente al bien.

14 | SERIE El numero correspondiente a bien mueble.

15 |MOTOR El nimero asignado para el bien y/o vehiculo.

ELABORO REVISO APROBO
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INSTRUCTIVO DE L LENADO

No. CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR

16 |NOMBRE DEL RESGUARDATARIO El apellido paterno, materno y nombre(s), asi
como el registro federal de contribuyentes del
mismo.

17 |FECHA Y FIRMA El dia, mes y aio en & que queda como
responsable de la custodia y buen uso del bien, asi
como su firma.

18 |RESPONSABLE DE LOS RECURSOS|El apellido paterno, materno y nombre (s), asi
MATERIALES DE LA  UNIDAD |como lafirmadel Responsable dela Unidad.
ADMVA.

19 |ENCARGADO DE INVENTARIOS DE|ElI apellido paterno, materno y nombre (s), asi
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA como la firma del responsable de llevar el

inventario.

20 |RESPONSABLE DE LA SUB-UNIDAD |El apellido paterno, materno y nombre (s), asi
como lafirma del responsable de la sub-unidad.

21 |FECHA DE IMPRESION El dia, mesy afo en que se imprime el formato.
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EJEMPLAR DEL FORMATO
SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DE SALUD DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
UNIDAD M7K CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C. TCBOZ2
v

EDO DEL ARE TIP

CUBIERTA METALICA PARA MUEBLE

09 ‘l) | |

)

DESCRIPCION COMPLEMENTARIA

HON

CENTRO DE COSTO
BIEN MUEBLE @
CLAVE DE INVENTARIO
¢) ¢)
RAMO UNI N CLASIF. X OB. CLAVE CABMS No. PROG CTA N |CONT.FED.INVENT.ANT
) [ ) () () ©)
$
PROCED CAUSA REC ACT DIA-MES-ARO FACTURA COSTO ALTA No. ARO
MARCA MODELO SERIE MOTOR ANO
$
CAUSA DIA-MES-ANO COSTO AUTORIZACION/No. ACTA

NOMBRE DEL RESGUARDATARIO

(1)

(1)

(1)

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

RESPONSABLE DE LOS RECURSOS
MATERIALES DE LA UNIDAD ADMVA.

)

NOMBRE (S)

@)

R

FECHA

ol

FIRMA

ENCARGADO DE INVENTARIOS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA SUB-UNIDAD

Fecha de Impresion:
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