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1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer y mantener un control electronico y fisico de los activos de la institucion.

Il.-ALCANCE = .
Apli(_;a a mantener actualizado un inventario fisico y digital de activos fijos.

11l.- DEFINICIONES 4 e
SAACG: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.NET; Es una herramienta desarrollada por el
INDETEC que facilita e integra las operaciones presupuestales, administrativas, contables y financieras, construyendo
automaticamente la contabilidad gubernamental armonizada con un enfoque de gestion.

Activo Fijo: Bien tangible para que funcione una empresa.
Inventario Interno: Lista de bienes que se encuentran dentro de la institucion no registrados en plataforma SAACG
Archivo en Tramite: Tiene la responsabilidad de realizar procesos y actividades destinados a la correcta administracion de los

documentos que se producen y reciben
Trazabilidad: Identifica las fases de los procesos dentro del procedimiento

IV.- REFERENCIAS

Norma ISO 9001: 2015.

Norma ISO 14001-2015.

Norma NMX-R-025-SCFI1-2015.

| Ley General de Archivo .

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
Lineamientos Generales para

la administracién documental

en el Estado de Sonora

V.- POLITICAS

Realizar las verificaciones de los activos fisicos para el control digital.

Realizar las actualizaciones del control de activos. (bajas, altas, codificaciones y asignacion).

Resguardar y controlar la documentacion de archivo en tramite.

Resguardar y controlar la documentacion del inventario interno.

Dar seguimiento al correcto proceso de destruccion de bienes, el cual no genere dafos medio ambientales.

Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento la cual inicia registrando y verificando activos dentro de la plataforma
SAACG, donde se realizan las modificaciones de cada uno de los bienes bajo resguardo, y concluye documentando para revision,

observaciones, aprobacion y publicacion oficial del activo.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/lnstructivo
61-SSA-P06-FO1 Inventario por responsable de activo
61-SSA-P06-F02 Solicitud de resguardo de archivo
61-SSA-P06-F03 Verificacion de activos
61-SSA-P06-F04 Solicitud de Salida de Archivo
61-SSA-P06-FO5 Solicitud de Baja de Activo
61-SSA-P06-FO6 Acta de Extravio
61-SSA-P06-FO7 Historial de Registro de Archivo
Vil.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre

61-SSA-P06-A01 Diagrama de Flujo

61-SSA-P06-A02 Codificacién Resguardo de Activo Fijo
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Vlll ;.._DESCRIPGION DE LA OPERACION DEL PROCEDIM[ENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

T REGISTRO

Idei"ltlf cacion de mfonnacnon de actwos

Genera por medio de la plataforma SAACG
la informacion referente a los activos a

Lista SAACG

il verificar.
12 Res_,guarfio de Inventario de Revisa la existencia fisica de los activos Verificacion de Activos
Activo Fijo inventariados y resguardados de cada éarea
en base a la documentacion generada a
través de la plataforma SAACG
2 Identificacion de cambios dentro del personal
responsable/resguardante de activos
2.1 Departamento de Recursos  [Informara en tiempo y forma a Resguardo Oficio
Humanos de Inventario de Activo Fijo sobre cambios
de personal que tienen bajo resguardo
activos, para generar Entrega — Recepcién
del activo fijo que tienen bajo su resguardo
2:2 Se realizan los cambios en la Plataforma Plataforma SAACG
SAACG, asignando el area de personal y los
bienes a cargo.
2.3 ieggu?:r_QO de Inventario de Corrobora que el inventario exista fisicamente
cia e en el departamento, para finalizar la enfrega de
bienes. (Entrega- Recepcidn)
3 Accibn para identificar bienes no existentes
3.1 Levantara un acta de inexistencia al finalizar la Acta de Extravio
blisqueda de bienes donde no se encuentran
Resguardo de Inventario de  [fisicamente.
Activo Fijo
3.2 Notificara al responsable asignado del Oficio
resguardo del bien.
3.3 g!recgién General/Junta Somete a votacion de Junta Directiva, para dar I\Oﬂﬁd‘:
frectiva de baja los activos. e
4 Resguardo y control de Archivo en Tramite
4.1 Personal docente y/o Llena la Solicitud de Resguardo de Archivo Solicitud de Resguardo de Archivo
' administrativo
4o [Resguardo de Inventario de Recibe Solicitud de Resguardo de Archivo, y se
’ Activo Fijo corrobora visualmente la existencia fisica de la
documentacion
43 Personal docente y/o Llena y entrega Solicitud de Salida de Archivo [Solicitud de Salida de Archivo
' administrativo
44 [Resguardode Inventario de Entrega Archivo/Documentacion al Solicitante  [Solicitud de Salida de Archivo
' IActivo Fijo después de recibir solicitud
5 IControl de inventario interno
5.1 Resguardo de Inventario de Solicita el llenado de Inventario Intemo a todos (Oficio
' Activo Fijo los Departamentos/ Areas / Divisiones.
5.2 Jefatura de Departamento/ Realiza el llenado de documento de Inventario |Inventario por responsable de activo

Jefatura de Division

por responsable de activo y se entrega a
Resguardo de Inventario Activo Fijo

Pagina 2 de 3

SIP-FO2/REV.02



Resguardo de Inventario de

53 \Verifica Inventario por responsable de activoy  |Inventario por responsable de activo
' Activo Fijo existencia de activos fisicos.
6 Solicitud de Baja de Activo
6.1 Departamento Solicitante Realiza Solicitud de Baja de Activo y entrega a  [Solicitud de Baja de Activo
) Resguardo de Inventario de Activo Fijo
8.2 Baja de activo Recibe Solicitud e inspecciona y hace registro  [Solicitud de Baja de Activo
) del activo requerido para dar de baja el activo
7 Registro de Historial
74 [Historial de archivo Registrar en historial la documentacidn existente Historial de Registro de Archivo

de archivo general.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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