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Procedimiento para el:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUERLES OTORGADOS A LA INSTITUCIGN FOR MEDIO
DE COMODATO Y/O DONACION

T e L ey T D DT )

Introduccion

Se crea este procedimiento con la finalidad de establecer los mecanismos necesarjos para el
control y registro de los bienes recibidos en comodato y/o donacidn por parte de personas fisicas

o morales.

El documento estd integrado por la identificacion de etapas (recepcion, registro, y distribucion de
bienes; tramite de contrato; formalizacion del contrato de donacién), las polilicas generales para

los actores que intervienen, la validacion correspondiente.
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/O DONACION
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Procedimiento para el:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/O DONACION

Objetivo:
Establecer y normar las funciones y responsabilidades de los participantes en el registro y control

de los bienes recibidos en comodato y/o donacidn a efecto de mantener actualizado el patrimonio

de la Institucion.

Glosario y Acronimos:
AG: Abogado General.

Activo Fijo: Aquellos bienes que no varian durante el afio fiscal, en el que se encuentre laborando
la Institucion, gue son indispensables para su funcionamiento y no estan destinados a la venta.
Bienes Muebles: Aquellos bienes propiedad federal que estdn al servicio de las dependencias.
Bicnes Instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de un nimero de inventario y
resguardo de manera individual, dada la naturaleza y finalidad en el servicio.

CABM: Catilogo de Bienes Muebles.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Comodato: Contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a conceder gratuitamente el uso
de una cosa no fungible y el otro contrae la obligacion de restituirla individuaimente.

Contrato: Acuerdo de dos o mas personas para producir o transferir las obligaciones y derechos.
DAIL: Departamento de Almacén e Inventarios.

DC: Departamento de Contabilidad.

DCL: Departamento de Consulta y Legislacian.

Donacién: Es un contrato por el que una persona transfiere a otra gratuitamente una parte o la
totalidad de sus bienes presentes.

DAPRF: Direccion de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros.

DSAB: Director(a) de Servicios Administrativos y Bienes.

SA: Secretaria Administrativa.

SBS: Subdireccidn de Bienes y Servicios.

SRF; Subdireceion de Recursos Financieros.




REGISTRO Y CONTROL BE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO

DE COMODATO Y/O DONACION

T ey

Mrco normative:
Ley General de Bienes Nacionales, DOF, 20/15/2004, (ltima reforma publicada DOF. 07/06/2013.
Ley General de Contabilidad Gubernamental, DOF. 31/12/2008, Gltima reforma publicada DOF.
09/12/2013.

Normas Generales para el Registro, Afectacidn, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada, DOF. 30/12/2004.

Cddigo Civil Federal, DOF. 26/05/1928, dltima reforma publicada DOF: 24/12/2013.

Manual General de Organizacion, mayo 2010 (Funciones del Jefe/a del DA12,3,5,9y 11).
Manual para la Administracién de Bienes Muebles y el Mangjo de Ahmacenes del Colegio de

Bachilleres, marzo 2014,

Referencias;
Alcance:

Secretaria Administrativa y Direcciones de Area y/o Plantel; Subdireccion de Recursos Financieros

Responsabilidades:

Las areas de la Institucion que reciban y les sean asignados bienes muebles en comodato y/o

donacidn, asi como aquellas que realizan el registro, control y resguardo de los mismos.
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Procedimiento para el:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/C DONACION

~ Politicas Generales
. El Colegio de Bachilleres podra recibir en comodato y/o donacion bienes muebles de particulares

y/o instituciones que asi lo deseen.

. El Jefe(a) del DA o Titular del area que reciba los bienes muebles en comodato y/o donacidn

serdn responsables de la recepcion, el control y custodia de los mismos.

. Todo bien mueble que se reciba en comodato y/o donacion en el DAI deberd estar respaldado por

el CFDI o en su caso, el acta de donacion con el valor estimado de los bienes muebles.

. La/el SA es el fnico autorizado para recibir donaciones y podré en casos excepcionales, delegard
la responsabilidad a las(os) Directores de areas y de los planteles, de recibir los bienes muebles en
donacion unicamente mediante la suscripcion de un Acta de Donacidon de Bienes Muebles

(Anexo 3).

. Cuando por las caracteristicas de los bienes muebles recibidos en comodato y/o donacidn se
requiera de la revision técnica, la‘el Jefe del DAI solicitard con oficio a las dreas especializadas
del Colegio la correspondiente verificacion de las especificaciones técnicas sefialadas en el CFDI

respectivo y del estado en que se reciben los mismos.

£n caso de que los bienes muebles en comedato y/o donacion sean recibidos en area distinta al

e DAL, la/el Titular del drea o plantel deberdn notificar a la/el Jefe del DAI y este enviard al

personal para la revision fisica respectiva.

" Los bienes muebles donados para ser considerados como bienes instrumentales, deberdn cumplir

con la normativa vigente en la materia.




Procedimiento para el:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/O DONACION

~Politicas Tspeciticas

COMODATO

6. La/el Director del drea que solicitd los bienes muebles en comodato, notificara mediante oficio, a
las(os) Jefes de DAl y SRF, la fecha, lugar y hora, asi como la cantidad y caracteristicas del equipo

que se recibird,

7. Lalel Jefe del DAI al recibir los bienes muebles en comodato realizara la verificacién fisica,

cantidad y especificaciones y anotard en el Registro de Bienes Muecbles en Comodato (Anexo
1).

Ein caso de que los bienes muebles sean recibidos en comodato en drea distinta al DA, la/el titular
del drea o plantel y el responsable del almacén que los reciba, serdn los responsables encargados de
realizar la verificacion fisica, cantidad y especificaciones contra el CFDI, notificard a la/el Jefe del

DAI para que este realice la elaboracién del Registro de Bienes Muebles en Comodato.

8. La/lel Jefe del DC realizara el registro en las cuentas de orden respectivas, al momento de recibi

copia simple del CFDI en tanto se formaliza la donacion.

9. Lalel DSAB, posterior a su revisién y aceptacion, solicitara al AG el registro del contrato en
cuatro tantos e integrard expediente con:
— Contrato de Comodato

- Copias simples de los CFDIL.

10.La/el SA determinard la asignacion de bienes muebles en comodato y/o donacién a las/los
trabajadores de la Institucion y la DSARB a través de la SBS comunicard a la/el Jefe del DAI la
distribucion de los bienes muebles recibidos en comodato elaborard el Vale Provisional de
Bienes Muebles (Anexo 2) como control y asignacion de responsabilidad a quien los utiliza y

resguarda, en tanio se formaliza la donacidn.
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGABOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATC Y/C DONACION

11.La/el DSAB, con base al Contrato de Comodato, procedera al tramite relativo a la donacion
cotejara éste con el Registro de Bienes Muebles en comodato y copias de los CFDI certificadas

y obtendrd el visto bueno de la/el Jefe del DAL

12.La/el AG realizara la revisién y precision juridica del contenido del Contrato de Donacién, en su

caso realizard el registro del mismo, y devolvera a la DSAB.

13.La/el DSAB, una vez obtenido el Contrato de Donacién formalizado, solicitard a lafel AG el
registro de éste en cuatro tantos e integrara expediente con:
— Contrato de Donacion.

— Copias certificadas de los CFDI, entregados por las o los donantes.

14.La/el Jefe del DAL, una vez formalizada la donacion asignard la cuenta contable, determinante y
clave CABM a cada uno de los bienes muebles recibidos en donacidn, con base en las
caracteristicas fisicas descritas en los CFDI correspondientes. En caso de que fos bienes muebles

recibidos en donacion no estén considerados en el Catdlogo del Colegio, se asignara el

determinante con base a las caracteristicas fisicas de los mismos.

15.Cuando la o el donante persona fisica o moral no suscriba un Contrato de Donacion este

procedimiento podra realizarse a través de una Acta de Donacion de Bienes Muebles (Anexo 3)

acompafiada del CFDI original, que ampare los bienes muebles recibidos en donacién y, en caso

de no contar con ella se deberd dar un valor estimade de mercado.

16.El/ta titular del area que recibe los bienes muebles recibidos en donacién enviard a la/el Jefe del
DAI la documentacion (Acta de Donacion de Bienes Muebles, el CFDI o en su caso valor
estimado de los bienes muebles recibidos en donacidn), para el registro del Inventario

Institucional, dentro de los tres dias posteriores a la fecha de recepcion.
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Procedimiento para el:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/O DONACION

rmatico del area, el Vale de Enfrada (Anexo d)

para el regisiro de recepcion de los bienes muebles recibidos en donacion.

8.La/el Jefe del DAI proporcionara el Vale de Entrada y la documentacion correspondiente a la/el
Jefe del DC, de los bienes muebles amparados por el contrato de donacidn, para el registro de la

cancelacion en las cuentas de orden.

9.La/el Jefe del DC registrara los bienes muebles amparados por el contrato de donacién, mediante

el Vale de Entrada en las cuentas contables correspondientes como parte del patrimonio de la

institucion.

0.Lalel Jefe del DAL elaborara el Vale de Salida (Anexo 5), al momento de distribuir los bienes
recibidos en donacion a las(os) usuarios a quienes se asignaron, proporcionard copia a la/el Jefe

del DC para sus registros correspondientes y actualizard el Resguardo de Activo Fijo. (Anex
6).

I.Los documentos que el trdmite genere, deberdn conservarse por el plazo sefialado en los
lineamientos que en materia de archivo sefiale el Archivo General de la Nacion y la normativa,

materia de este procedimiento se emita.
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Procedimiento para el

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/O DONACION

Netificar mediante oficio , a fecha, lugar y hora, asi como
las caracteristicas del equipo que se recibird en calidad de
comodato:
- Jefe del DAIL- recepcion y control de los bienes
recibidos en comodato.
- SRF.- registro en cuentas de orden.

Director/a de Area que

recibe los bienes

Director/a del Area,
2. Recibir los bienes muebles en comodato. Plantel o Jefe/a del
DAI

-

3. Recibir oficio de notificacion de los bienes que se otorgan
en comodate.

Solicitar al drea técnica asignada, su apoyo para la revision de

los bienes que se reciban por parte de las personas fisicas o

morales, sefialando lugar, fecha y hora, Jefe/a del DAI

4. Recibir de las personas en el lugar, fecha y hora pactada,
fotocopia simple del CFDI que ampara los bienes que
estaran en calidad de comodato y con el apoyo del area
técnica verificar las especificaciones de dichos bienes.

5. Recibir el oficio de solicitud de revision técnica de los

bienes que entregardn las personas fisicas o morales, firmar

de recibo y archivar el original.

Realizar la revision técnica por muestreo segiin el volumen

de los bienes, verificar que cumplan con las especificaciones

de la copia simple del CFDI, asi como que estén en

condiciones de uso.

r

(/

r

RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION

¢Cumplern con las especificaciones y condiciones de
funcionamiento?

NQ: Contintia en fa actividad 0.

SI: Continlia en la actividad 7.

Area Técnica

NO CUMPLEN LOS BIENES CON LAS ESPECIFICACIONES YV
CONDICIONES BE FUNCIONAMIENT()

6. Notificar a la/el Director del Area que recibe los bienes para
realizar las aclaraciones pertinentes que no se aceptan por no /
1

cumplir total o parcialmente con las especificaciones
sefialadas en la documentacion.

Regresar a la actividad niimero 1.
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RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION

DE COMODATO Y/O DONACION

SI__CUMPLEN 108 DIENES CON LAS FESPECIFICACION
CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO

7. Elaborar el oficio de revision técnica con el visto bueno de
los bienes, con base en las copias simples de los CFDI y la
revision realizada, la aceptacidn y turnar:

Original: SA (autorizar distribucion).

Copia 1: DSAB

Copia 2: jefa'e 4ol DAT (Responsable de Activo Fijo).
Copia 3: Area solicitante.

Debiendo conservar dicha documentacion por el plazo que

seflale la normativa vigente en la materia a 10 afios de acuerdo

a los bienes de que se trate.

Area Técnica

3. Recibir bienes muebles con copia simple del CFDI.
Elaborar el Registro de Bienes Muebles en Comodato
(Anexo 1),

9. Realizar el registro de los bienes muebles con el sistema
informdtico del drea en el Vale de Entrada (Anexo 4),
asignando determinarte, cuenta contable y Clave de
Catilogo de Bienes Muebles cuando se trata de una
donacion suscrita mediante acta.

Jefa/e del DA

10.Mediante oficio, de la/el SA comunicard la designacion de
los bienes recibidos en comodato y turnar a fa/el DSAB
para la distribucién de los mismos.
Original: DSAB
Copia I: SBS
Copia 2: Jefa/e del DA}

DSAB/SBS/Jefe/a del

DAJ

11.Distribuir los bienes en comoedate mediante Vale
Provisional de Bienes Muebles (Anexo 2).

Jefe/a del DAI

DE COMODATO

»

TRAMITE DE CONTRATO

12.Acordar con la persona moral el proyecto del contrato de
comodato del afio inmediato anterior, concluido el gjercicio
fiscal correspondiente, a {ravés de la DSAR.

13.Enviar con oficio a la/el AG proyecto de contrato y anexo
de los bienes muebles que se incluirdn, para su visto buena.

SA/DSAB

DSAB
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REGISTRO ¥ CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A L& INSTITUCION POR MEDIO

DE COMODATO Y/O DONACION

-

TRAMITE DE COGNTRATC DE COMODATO

14. Recibir el proyecto de contrato de comodato del afio

inmediato anterior con relacién anexa para su revision y
registro.

(Estin correctos los datos del proyecto de contrate y/o
anexo?

NO: Continfa en la actividad 15.

SI: Continlia en la actividad 17.

NO ESTAN CORRECTOS LOS DATOS DEL PROYECTO DE CONTRATO
Y/OQANEXO

15. Sefialar las precisiones al respecto y enviar mediante oficio
a la DSAB con sus comentarios para las aclaraciones
correspondientes, en su caso para la solicitud de
modificacion a las personas morales.

AG/DCL

16. Recibir mediante oficio los comentarios del proyecto de
contrato y realizar las adecuaciones carrespondientes.

Regresar a la actividad niimero 14.

DSAB

S1ESTAN CORRECTOS LOS DATOS DEL PROYECTO DE CONTRATO Y/O

ANEXO

17.Notificar mediante oficio a la DSAB que el contenido del
Contrato de Comodato y el anexo son correctos, para

continuar con el tramite de formalizacion.

AG

18.Recibir mediante oficio de lafel AG el visto bueno del
Contrato de Comodato y anexo, firmar y recabar firma del
SA. Turnar con oficio para el registro respectivo.

DSAB

()

19.Recibir mediante oficio cuatro tantos del contrato y procede
al registro del mismo y devolver.

AG

20.Recibir con oficio el Contrato registrado, formalizar el
contrato recabando las firmas en los cuatro ejemplares del
Contrato de Comodato registrado de:
- Personas Morales.
- Representantes del Colegio.
- Testigos (de la persona moral y el Colegio).

DSAB




Procedimiento para el:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIQ

DE COMODATO Y/O DONACION

TRAMITE DE CONTRATO
DE COMODATO

21, Distribuir mediante oficio el contrato de bienes muebles
recibidos en comodato de la siguiente manera:
- Persomas que dan en comodato los bienes muebles,
- AG (archivo).
- DAPRF/SRF-DC (para registro en cuentas de orden).
- SA (para archivo),
Proporcionar folocopia a:

r

r

FORMALIZACION DEL CONTRATO DE DONACION

- SBS (para el tramite de los seguros correspondientes, DSAB
en sl ¢caso).
- Jefe/a del DAL
Archivar ¢l Contrato de Comodato.
22. Elaborar, considerando el detalle de los bienes del anexo del
Contrato de Comodato el proyecto relative a la donacion y
solicitar a la/el AG el registro del mismo.
23.Recibir mediante oficio el proyecto de Contrato de
Donacién con anexo de los bienes, para su revisién y
registro.
¢Estan correctos los datos del contrato y/o anexo?
NO: Contintia en la actividad 24,
SI: Continua en la actividad 26, AG
No estin correctos los datos del contrato de donacidn v/o anexo
24,Sefialar las precisiones al respecto y enviar mediante oficio
los comentarios para las aclaraciones correspondientes.
25.Recibir mediante oficio los comentarios de la/el AG del
conlrato y realizar las adecuaciones correspondientes. DSAB
Represar a la actividad namero 23,
Si estdn correctos los datos del contrate y/o anexo.
26. Notificar, mediante oficio a la DSAB que el contenido del
Contrate de Donacién y el anexo son correctos para AG /
continuar con el tramite de formalizacion, '
27. Recibir mediante oficio, de lafel AG el visto bueno del
Contrato de Donacion y anexo, firmar y recabar firma del
SA. Turnar con oficio para el registro respectivo. DSAB




Procedimiento p :

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEBIO

DE COMODATO Y/O DONACION

r

FORMALIZACION DEL CONTRATO DE DONACION

28.Recibir mediante oficio los cuatro tantos del contrato,

. . AG
proceder al registro del mismo y devolver.
29.Recibir con oficio el Contrato registrado y formalizar el
contrato, recabar las firmas en los cuatro ejemplares del
contrato de donacion registrado de:
- Personas Morales.
- Representantes del Colegio.
- Testigos (de la persona moral y del Colegio).
Solicitar v recibir el original de los CFDI certificados y
endosados de las personas morales,
30.Recibir de la/el SA la autorizacién de la asignacion de
bienes recibidos en donacion, distribuir con oficio el DSAB

contrato de bienes muebles recibidos en donacion de Ia
siguiente manera:

- Personas Morales que donan {os bienes muebles.

- AG (archivo)

- DAPRF/SRF/DC (para registro de los bienes muebles
recibidos en donacion en el patrimonic y cancelacion
en cuentas de orden) - con copias certificadas de los
CFDI endosadas.

- DSAB copias simples para:

- SBS (archivo)
- Jefe/a del DAL (archivo).

31.Recibir el oficio de asignacidn de bienes donados.
Continda en la actividad niimero 32.

Realizar el registro de los bienes muebles recibidos en
donacién con el sistema informdtico del drea y plantel en el
Vate de Entrada (Ancxo 4), asignar determinante, cuenta
contable y Clave de Catdlogo de Bienes Muebles.

32. Formalizar la entrega de los bienes muebles asignados a las
areas y planteles mediante el Vale de Salida (Anexo 5)
canjeando el Vale Provisional de Bienes Muebles (Anexo
2).

Jefe/a del DAI

//

o



rocedimiento para el:

DE COMODATO Y/O DONACION

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO

-

DONACION

r

FORMALIZACION DEL CONTRATO DE

33.Elaborar con el sistema informatico el Resguardo de
Activo Fijo (Anexo 6) correspondiente anotando el area o
plantel de adscripcidn, asi como especificaciones de los
bienes muebles.

Entregar con oficio los Vales de Entrada y Vales de Salida
elaborados con el sistema informdatico del 4rea y plantel de los
bienes muebles, a la/el Jefe del DC para los registros
correspondientes.

Jefe/a del DAI

VIENE DE LA ACTIVIDAD NUMLERO 30.

34. Recibir de la DSAB los Contratos de Donacion y el original
de los CFDI certificados y endosados, que amparan la
propiedad del bien dentro del patrimonio del Colegio.

DAPRF/SRF/ DC

35. Cancelar el registro en cuentas de orden y archivar.

TERMINA PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRQ Y CONTROL DE
BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO DE
COMODATO Y/0 DONACION

Tefe/a del DCt

Primera




Procedimiento para el

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/0O DONACION

Contar con la descripcion de las
caracteristicas del Bien Mueble,
su clasificacion, ubicacion e Anexol
identificacion del responsable del
resguardo,
Saber la localizacion del Bien
Vale Provisional de Bienes Muebles Mueble y el responsable del Anexo 2
mismo.
; ., . Contar con la constancia formal "
Acta de Donacion de Bienes Muebles . . Anexo 3
- de la posesién del Bien Mueble.
Contar con la evidencia de que el
| vale de Entrada Blen M ueble - estd — en las Anexo 4
j instalaciones y forma parte del
patrimonio.
. Contar con la evidencia del
Vale de Salida destino del Bien Mueble Anexo 5
Contar con los datos del usuario
Resguardo de Activo Fijo del Activo Fijo para su facil Anexo 6

ubicacion fisica

5R(—:gislro ‘de  Bienes Muebles en
Comaodato

Procedimiento para el
Registro y Control de 5 afios de

Bienes Muebles | acuerdoala
Otorgados a la| clasificacion
Institucion por medio | archivistica de
de Comodato y/o la SEGOB

Donacion

Direccion de Servicios | DSAB-SBS-DAI-PI-
Administrativos vy Bienes 02-FEBRERO-2015

Primera
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/O DONACION

o .

Actualizacion de ia normativa | Generacion de la

la. Febrero-2013 . ., .
interna institucional normativa institucional

Primera
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Procedimiento para el:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTETUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/O bONACION

Anexo 2

VALE PROVISIONAL DE BIENES MUEBLES

Direccida de Servicios Administralivos y Bienes
Subdweccidnda Bianes y Sanvisios
Depatiamanio de Almacéna b

Vale gue serd canjeado por Resguardo cosrespandlente

[+ ESTE BQUIPO FORMA PARTE DE LA DONACION CENEVAL
MOTIVO POR L CUAL RECOMENDAMOS NO MOV ER, NO PRESTAR, 0 CAMBIAR DELUGAR CON LA FINALIDAD DE TENERLO LOGALIZADO, RESGUARDAQDD, IDENTIFICADO Y
CONTRCLADO.
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Pracedimiento para el:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/O DONACION

Anexo 3
Direccidn de Servicios Administratives y Bienes
ubdireccion de Biengs y Servicios
DAl
ACTA DE DONACION DE BIENES MUEBLES
EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS HORAS DEL DI, DEL ARG . SE REUNIERON £M LA
OFICINA QUE OCURA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, AREA Y10 PLANTEL No. . DEL
COLEGIO DE BACHILLERES UBICARO EN
LOS €. DONATARICHS), DONANTE(S) Y TESTIGOS DE
ASISTENCIA
EL MOTNO DE LA PRESENTE ACTA ES DEJAR CONSTANCIA DE LA DONACION QUE  REALIZA {NOMERE DE
DONANTE),
AL COLEGIC DE BACHILLERES DE UN EQUIPO . MARCA MODELO , CON NUMERO DE
SERIE ., DE ACUERDO COM LA FACTURA CRIGINAL  No , EXPEDICA POR (NOMBRE DEL
PROVEEDOR)

EN uso DE LA PALAERA LA C.

REPRESENTANTE DE
(DONANTE)

MANIFIESTA QUE ES VOLUNTAD DE LA EMPRESA DONAR EL

EQUIPO . PARA CONTRIBUIR AL DESARRQLLO DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA ESTA CASA BE ESTUDIOS.

EN USO DE LA PALABRA EL/ILA HAECTOR DEL PLANTEL Y/C JEFE DE DEPARTAMENTO DEL
AREA, MANIFIESTA QUE RECIBE EL EQUIPO QUE FUE DONARO PCR (NOMBRE
DE DONANTE} QUE CONSTA DE LN EQUIPO MARCA R
MODELO CON NUMERQ DE SERIE , CON UN VALOR DE s (CANTIDAD CON LETRA) , DEL CUAL

TAMBIEN ANEXO FACTURA DE COMPRA Na. . DE FECHA HACIENDO ENTREGA DEL MISMO AL
C

. JEFE(A} DEL DAI, PARA QUE REALICE SU REGISTRO EN EL PATRIMONIO DE LA INSTITUTION, ES TODO LO
QUE TENGD QUE DECLARAR FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA DEBIDA GONSTANCIA,

EN USO DE LA PALABRA LA/EL C. JEFA/E DEL DAL, MANIFIESTA LO SIGUIENTE: RECIBO EL BIEN ANTES
MENCIONADO PARA USO DE ESTA INSTITUCION, VERIFICANBC DE QUE SE ENCUENTRA FUNGIONANDO EN PERFECTAS CONDICIONES Y QUE
DE INMEDIATO SE REALIZARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA FORMALIZAR SU REGISTRO EN EL INVENTARIO DE ACTIVO FIIO GEL
COLEGIO DE BACHILLERES, CABE HACER MENCION DE QUE LA FACTURA ORIGINAL DEL EQUIPO SE TURNARA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION PRESUPLESTAL ¥ RECURSOS FINANCIEROS, CON LA DOCUMENTACHKIN QUE SE GEMERE POR EL. ALTA DEL BIEN MUEBLE EN
EL PATRIMONMIO DE LA INSTITUCION, ES TODO LO QUE TENGO QUE DECLARAR FIRMANDO Al CALGE PARA SU) CONSTANCIA ——

NO HABIENDO MAS QUE ARGUMENTAR SE DA TERMINADA LA PRESENTE ACTA SIENDO LAS HORAS DEL MISMC CIA DE SU INICIO,
FIRMANDC AL MARGEN Y Al CALCE LAS PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON PARA DEBIDA CONSTANGIA,

SECRETARIAIC ADMINISTRATIVO
(O DIRECCION DE AREA)

DIRECTOR/A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ BIENES Y/O DIRECTOR/A DE PLANTEL
NOMBRE DE QUIEN RECIBE EL BIEN

JEFE DEL DAl

TESTIGOS DE ASISTENCIA

NOMBRE NOMBRE




Procedimiento para el;

REGISTRO Y CONTROL DE BJENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATQ Y/O DONACION

A

Anexo 4

Bxreceién de Bervicios Adrinistrativas y Eianes
Eybdreccidnds Blanes ySenvicin
Depantamento de Abnactn e sventana

PROVEEDOR: { }
DIRECEHON! FECHA;
poOBLACIONR: FACTURA ELECTRONICA. CFDI
FE. VALE DE ENTRADA FESDO;
SOLIGITUD DE BIENES:

-

i S

{CANTINAD CONLETRA)
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION FOR MEDIO

DE COMODATC ¥/Q DONACION

@

Direccibn de Serviclas Adnmistratives v Bianes
Eubdreccibnie Bienes yServkcics
Drpattamenio de Almacén e bveniaiia

ARBAPLANTEL:

DIRECCION:

VALE DE SALIDA

FELHA:

FAGTURA ELECTROMCA, CFDI;

PEDAO:

BOLICITUD DE BIENES:
ENTRADA:

P

S

(EANTIDAD CON LETRA]
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| Procedimiento para el
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDIO
DE COMODATO Y/O DONACION

S R R T R T R IR YRIT s R 5 L

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y BIENES
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN E INVENTARIOS

Cadiga: DSAB-SBS-DAI-PI-02 FEBRERQ-2015

Nombre del documento:

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
OTORGADOS A LA INSTITUCION POR MEDO DE COMODATO Y/O DONACION

ANTECEDENTES

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en su

1%. Sesion Ordinaria, celebrada el dia 10 de Febrero de 2015,
TRANSITORIOS

PRIMERQ. El presente Procedimiento entrard enr vigor a partir del dia 27 de Febrero de
2015 y abroga el documente denominado: Manual de Regisiro y Control de Bienes

Donados a Ia Institucién, Junio 2010.
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