INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOQOS, BIENES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO:

Il 2004
EXTRAVIO, PERDIDA O ROBO DE BIENES

MES ANO

OBJETIVO

Administrar, registrar, controlar y conocer adecuada y oportunamente,
y conforme a las normas contables, legales e internas del Instituto, el
extravio, pérdida, robo o destruccibn de los bienes muebles e

inmuebles que afectan el patrimonio del Instituto de Ecologia, A. C., en
el rubro de activos fijos.
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POLITICAS

Respecto a aquellos bienes muebles que no sean localizados, se deberan
realizar las acciones administrativas internas y en su caso las legales
externas, que permitan deslindar responsabilidades sobre los usuarios o de
terceros, para proceder a su recuperacion.

Para la busqueda de bienes no localizados, se podra otorgar un plazo de
30 dias a los usuarios.

Si el bien mueble extraviado excede su valor los 100 dias de salario
minimo, vigente en el Distrito Federal, el usuario responsable del extravio
estd obligado a presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio
Publico.

El Departamento de Servicios Generales tiene la facultad para analizar y
en su caso turnar al Organo Interno de Control, los casos extravio para que
este determine la decision que a su juicio sea procedente.
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RESPONSABLE N° DESCRIPCION
USUARIO 01 |Notifica al Departamento de Servicios Generales, del extravio o no

localizacién de un bien mueble bajo su custodia, ya sea por solicitud
del usuario o por deteccion del propio departamento.

DEPARTAMENTO 02 | Recibe notificacion del usuario.

DE SERVICIOS
GENERALES 03 |Elabora y envia oficio al usuario con faltantes, donde se otorga plazo
para localizar los bienes.
USUARIO 04 |Recibe oficio y firma de conformidad, quedandose con el documento
original.
05 |Busca el bieny:
A) Si es localizado, comunica mediante oficio al Departamento
de Servicios Generales.
B) Si NO es localizado, el responsable elabora y turna acta
administrativa al Departamento de Servicios Generales.
Continua con el paso niumero 08.
DEPARTAMENTO 06 |Recibe oficio en que se le comunica que se localizé el bien.
DE SERVICIOS
GENERALES 07 |Verifica que efectivamente sea el mismo y que le corresponda su

namero de inventario. Fin del procedimiento.
08 |Recibe el acta donde se le informa que el bien no fue localizado.

Elabora oficio, comunicandole los hechos al Organo Interno de
09 |Control, para su conocimiento y andlisis.

ORGANO INTERNO | 10 |Conoce, analiza el caso y determina lo procedente.
DE CONTROL
11 | Notifica al Departamento de Servicios Generales lo procedente, para
gue efectle los descargos respectivos en inventarios.
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DEPARTAMENTO 12 |Recibe resolucién del Organo interno de Control.
DE SERVICIOS
GENERALES 13 |Procede a su baja definitiva, descargéandolo del sistema
computarizado.
14 | Efectla el reporte de baja, con el valor de adquisicion, depreciaciéon
histérica y actualizada, valor de reexpresién y valor de reexpresion.
16 |Notifica al Departamento de Contabilidad de la baja contable
definitiva del bien.
17 | Archiva la documentacion generada por el procedimiento.
DEPARTAMENTO 18 |Recibe notificacibn y documentacién comprobatoria de la baja
DE CONTABILIDAD definitiva.
19 |Realiza movimientos contables correspondientes.
20 |Archiva documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO VISTO BUENO

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS,
BIENES Y SERVICIOS

DIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION

AUTORIZO

DIRECTOR (A) GENERAL
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN Y UTILIZAN:

Oficios
Reportes

FORMATOS UTILIZADOS:

GLOSARIO DE TERMINOS:

OIC: Organo Interno de Control




