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PROGRAMA ANUAL DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE ECOSUR 2018-2019
Este programa tiene el propósito de armonizar y homologar las actividades en el proceso de inventario físico de bienes muebles en las cinco Unidades Regionales de ECOSUR, teniendo como objetivo lo siguiente:
· Validar físicamente los bienes muebles propiedad de ECOSUR.

· Actualizar resguardos resguardante y localización.
· Conciliar los saldos registrados contablemente contra los saldos de activo fijo, y realizar los ajustes resultados de la conciliación.

Sustento normativo:
01. Bases Generales Para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes Muebles de ECOSUR. .-Agosto de 2017.- ACUERDO R-JG-O-II-17-10 de Junta de Gobierno de ECOSUR 2da. sesión 2017.
            CAPITULO III.-INVENTARIO FÍSICO DE BIENES INSTRUMENTALES

DÉCIMA NOVENA.- Los Responsables de Unidades deberán elaborar y ejecutar el Programa de Actividades para el Levantamiento de Inventario Físico General de Bienes Instrumentales en ECOSUR en cada Unidad foránea, mismo que será enviado a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su seguimiento, durante el mes de enero de cada ejercicio fiscal.

Así mismo, establecerán las medidas necesarias para realizarlos de manera total, con el fin de cotejar los bienes en existencia contra los registros que aparezcan en los inventarios y determinar la existencia real, cuando menos una vez al año. 

El inventario concluye con la elaboración de la conciliación entre lo registrado en Contabilidad y Activo Fijo, hasta los ajustes correspondientes.

VIGÉSIMA.- Si durante la realización del inventario de los bienes instrumentales, éstos no son localizados, se realizará el siguiente procedimiento:

a) Se elaborará un resguardo de bienes no localizados.

b) El resguardante durante quince días hábiles podrá efectuar la búsqueda para localizar el bien faltante, con apoyo del área de activo fijo.

c) En caso de aparecer el bien se actualizará el resguardo de no localizado.

d) Si una vez agotada la búsqueda, el bien no es encontrado, el resguardante podrá reponerlo por cualquiera de las siguientes opciones:

01. Económicamente a valor de reposición nuevo, previa cotización vigente del mercado. 

02. Físicamente con uno nuevo de características iguales o superiores al faltante, previo dictamen técnico con  visto bueno del área especializada correspondiente, así como la entrega de la factura original a nombre de ECOSUR, para determinar la procedencia legal de éste y proceder al registro del alta y resguardo en el Sistema.

Para la baja del bien no localizado y alta del bien instrumental repuesto, se deberá dejar constancia en acta administrativa y realizar los demás trámites administrativos que haya lugar.

e) Si el resguardante no repone el bien faltante se levantará acta administrativa correspondiente, y se dará aviso al Órgano Interno de Control  para que determine las responsabilidades a que haya lugar.

 Lista de actividades: 
· Actividades previas:              

Contar con el croquis de los edificios y cubículos de la unidad.

Contar con cámara fotográfica.
· Elaborar cronograma de  actividades.

· Publicar mediante correo electrónico a la Comunidad Ecosureña el proceso de inventario a la unidad y solicitar la colaboración de los resguardantes. 
· Elaborar Acta Administrativa Inicial del Inventario Físico.
· Levantamiento de inventario físico en cada uno de los cubículos que comprende:

Inventario físico:
1. Toma de datos físicos de los activos (marca, modelo, serie, número de piezas del activo, número de inventario).
2. Colocación de  marbetes en los equipos.

3. Fotografiar el bien y sus datos.

4. Cotejar la información obtenida con los resguardos históricos, anteriormente impresos.

5. Los activos que no tiene número de inventario, se verifican por medio de su serie en el sistema.
6. Activos que no cuenten físicamente con el número de inventario o que ya se encuentren borrosos, se volverán a etiquetar.
7. Capturar en el sistema de inventario la información obtenida. (Fig. 01)
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8. Validados los bienes se procede a elaborar resguardo actualizado para su firma, previa verificación física de los resguardante.

Faltantes:
9. Realizar el proceso indicado en la Base VIGÉSIMA.
            Traspasos:

10. El resguardante con el paso del tiempo han realizado cambios de equipos por lo que se requisitarán el formato de traspaso de bienes entre resguardantes, para actualizar los resguardos.
Equipos no útiles:
11. Se sugiere hacer este proceso antes de realizar el inventario físico para no atrasar este último.
Si el resguardante cuenta con equipos no útiles, estos se identifican, validan y se procesa en el SICAF para su dictamen técnico por parte del área especializada, una vez dictaminado se procede a recepcionar el equipo + el dictamen técnico para su baja (se adjunta también fotos del bien no útil, copia de CABIN ó Factura, Resguardo, Ficha Acces, esto con el fin de sustentar el proceso de baja contable).
             Resguardos actualizados:
12. Firmado y validado los resguardos por el resguardante pasan para firma por parte del Administrador de Unidad Regional.
13. Se archivan los resguardos actualizados en carpetas ordenadas por orden alfabético de acuerdo al primer apellido.
14. Armar los paquetes de trabajo  por resguardante que constan de :

· Resguardo histórico y actualizado.

· Hojas de activos sobrantes y faltantes
15. Se archiva el material de trabajo, y se hace el respaldo de los activos faltantes.
· Elaborar Actas Administrativas de bienes no localizados físicamente. 

1.- Identificar el bien faltante

2.- Solicitar al resguardante busque el bien en colaboración del personal de activo fijo.
3.- Agotando esta búsqueda se elabora acta administrativa, interviniendo el resguardante del bien faltante, personal de activo fijo y Administrador de la Unidad.

4.- Se turna el acta administrativa al Órgano Interno de Control para resolución.

5.- Se recibe respuesta del Órgano Interno de Control y en su caso se cobra el bien en dinero o especie.
· Elaborar la Conciliación Contable contra los bienes registrados en el sistema de inventario resultado del inventario. 

· Elaborar Acta Administrativa Final del Inventario Físico considerando las incidencias.
Calendario de Actividades por Unidad Regional:

	Unidad
	Inicio de inventario Físico
	Término de Inventario Físico

	Campeche
	08/10/2018
	28/02/2019

	Chetumal
	30/11/2019
	30/06/2020

	San Cristóbal
	30/11/2019
	30/06/2020

	Tapachula
	21/11/2018
	15/10/2019

	Villahermosa
	04/06/2018
	08/08/2019




















Septiembre 2018





PROGRAMA ANUAL DE  INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE ECOSUR 2018-2019





Fig. 01








EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR     Página 4 de 4
Carretera Panamericana y Periférico Sur s/n. 29290, San Cristóbal de Las Casas, Chiapas.

Tels. (967) 674 9000 y Fax (967) 674 9021


_1356763360.doc
������




