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I. OBJETIVOS

De conformidad con la normatividad juridica aplicable, esta guia tiene entre sus objetivos, el
establecer el registro, control de inventarios, afectacion, reasignacion, destino final, enajenacion
y baja de los bienes muebles (instrumentales) del Instituto Mexicano de Cinematografia que
ocupen o dejaron de utilizar por su estado fisico, sus servidores publicos en el pleno desarrollo
de la funcion publica asignada en la mencionada Entidad.

En consecuencia, cabe aclarar que la informacién que se genere de esta guia, serd eficaz y
transparente ante las futuras mociones de Organos Fiscalizadores en la Administracion Publica
Federal y la Comunidad, dando cumplimiento a la rendicion de cuentas de esta Administracion.
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II. GLOSARIO

Para efectos de la presente Guia, se entendera por:

ACUERDO

En el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales

y Servicios Generales Vigente.

AREA REQUIRENTE

De acuerdo al Estatuto Organico vigente del IMCINE el Area adscrita que a través de sus
servidores publicos, requiera y solicite bienes instrumentales para el desarrollo de su funcion

publica.

AFECTACION

La asignacion de los bienes instrumentales a un area Requirente del IMCINE, persona y/o

servicio determinado.

BIENES

Los bienes muebles propiedad del Instituto que estén a su servicio. Se ubican también dentro de
esta definicion los bienes muebles que por su naturaleza, en los términos del articulo 751 del
Codigo Civil Federal, se hayan considerado como inmuebles y que hubieren recobrado su

calidad de muebles por las razones que en el mismo precepto se establecen.

BAjJA

La cancelacion del registro de un bien instrumental en el inventario del IMCINE, una vez

consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o ministrado.
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BIENES NO UTILES

Bienes instrumentales cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio, aun funcionales pero que ya no se requiere para la prestacion
del servicio, que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion, que se han
descompuesto y su reparaciéon no resulta rentable, que son desechos y no es posible su
reaprovechamiento o que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa

distinta de las senaladas.

BASES GENERALES

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del

IMCINE.

BIENES INSTRUMENTALES

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realiza
el IMCINE, siendo susceptibles de la asignacién de un numero de inventario y resguardo de

manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

CABM

Catalogo de Bienes Muebles emitido por la Secretaria de la Funcion Puablica (SFP).

Di1sPOSICION FINAL

El acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial (enajenacion o destruccion).

INVENTARIO

Relacion de los bienes instrumentales asignados para uso y resguardo de los servidores publicos
de las Areas Requirentes del Instituto Mexicano de Cinematografia, realizado por el
Departamento de Recursos Materiales, revisado y validado por la Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales, a través del programa Microsoft Excel y registrado en los
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Sistemas, Aplicaciones y Productos (SAP).

IMCINE

Instituto Mexicano de Cinematografia.

O1c

Organo Interno de Control en el IMCINE.

LEY

La Ley General de Bienes Nacionales.

RESGUARDO

El documento emitido por el Departamento de Recursos Materiales, validado por la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales que acredita la recepcion y establece
las caracteristicas de los bienes instrumentales, usuario responsable solidario de su uso racional,

guarda y custodia.

RESGUARDANTE

El Servidor publico del Area Requirente del IMCINE a quien se le asigne el bien o los bienes
para su uso en el desarrollo de su funcion publica asumiendo la responsabilidad del uso

racional, guarda y custodia.

SECRETARIA

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Srp

La Secretaria de la Funcién Publica, a través de la Unidad de Normatividad de Contrataciones

Publicas.



II IMCINE II

INSTITUTO MEXICANO
DE CINEMATOGRAFIA

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Tecnoldgicos
Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales

Guia

III. ALCANCE

Esta guia es aplicable a las gestiones, documentos y tareas para llevar a cabo de manera anual el
levantamiento fisico del inventario de los bienes instrumentales, que forman parte del

patrimonio del IMCINE.

Aplica a la Direccion General; Coordinacidon General; Direccion Juridica; Direccién de Finanzas,
Evaluacion y Rendicion de Cuentas; Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Tecnologicos; Direccion de Promocidon Cultural Cinematografica; Direccion de Proyectos y
Eventos Internacionales; Direcciéon de Apoyo a la Produccién Cinematografica; Organo de

Control Interno en el IMCINE, asi como sus Areas, Subdirecciones y Departamentos.
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IV. MARCO JURIDICO

LEYES Y CODIGO

o Ley General de Bienes Nacionales, (D.O.F. 20-05-2004)
o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

. Cédigo Civil Federal.

DECRETO, ESTATUTO Y RELACION

. Decreto de Creacion del IMCINE (D.O.F. 25-03-1983 y 13-02-1989).
o ESTATUTO Organico del Instituto Mexicano de Cinematografia (D.0.F. 06-11-2013).
o Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal sujetas a la Ley

Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento (D.O.F. 15-08-2013).

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS

o Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, (D.0.F. 16-07-2010).
J Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales, (D.0O.F. 16-07-2010) y Reformas.

J Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposiciéon Final y Baja de Bienes Muebles
del IMCINE.
o Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y

entidades de la Administracion Publica Federal, que publica bimestralmente la SFP.
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V. POLITICAS DE OPERACION

El servidor publico que ocupe la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
supervisara a los servidores publicos designados por el Departamento de Recursos Materiales
la elaboracién, cuando menos una vez al afio del inventario fisico de los bienes instrumentales
que formen parte del patrimonio del IMCINE y por muestreo fisico, cada tres meses,
cotejando sus registros y resguardos, lo anterior, de acuerdo a la Base General Décima

Segunda.

Los servidores publicos designados para llevar a cabo el inventario fisico de los bienes
instrumentales del IMCINE tendran que realizar la inspeccién fisica por Area Requirente, lo
anterior, con la finalidad de asignar un nimero de inventario a los bienes instrumentales del
IMCINE, atendiendo los datos relativos a su adquisicién, donacién, descripcién del bien
instrumental, nimero del inventario, nombre de la Entidad, nimero de alta, nimero de la
factura, costo, marca, modelo, serie, servidor publico usuario y Area Requirente. Toda esta
informacion, sera identificada mediante c6digo de barras impreso por el equipo de impresion
de coédigos de barras de inventario del IMCINE, con el objeto de que las lectoras puedan
identificar los bienes instrumentales y sea mas agil el levantamiento fisico de inventario, lo

anterior, considerando lo establecido en las Bases Generales Sexta y Séptima.

El servidor publico que ocupe el Departamento de Recursos Materiales elaborara el
Cronograma Anual para el levantamiento del inventario fisico de los bienes instrumentales
del IMCINE y lo pondra a disposicién y consideracién del servidor publico que ocupe la
Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales, quien tendra que validar y

supervisar las acciones, plazos y términos de su cumplimiento.

Los servidores publicos que ocupen las Direcciones, Titulares y Subdirecciones de las Areas

Requirentes del IMCINE, previo a la peticidon por escrito del servidor publico que ocupe la
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Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, designaran por escrito
oportunamente al servidor publico que funja como Enlace de Inventarios, por el Area a su
cargo, para que en coordinaciéon con el servidor publico que designe Departamento de

Recursos Materiales realicen el levantamiento del inventario fisico anual del Area respectiva.

Los bienes instrumentales para uso de los servidores publicos del IMCINE en el desarrollo de
su funcidn publica, serdn sujetos de resguardo individual. La responsabilidad que emane de
este documento no se podra delegarse o compartirse. Los bienes instrumentales no serdn
asignados, si no se cuenta con el resguardo formalizado que le corresponda, lo anterior, de

acuerdo a la Base General Décima Primera.

El Resguardante a través del Resguardo se obliga al buen uso, cuidado, guarda y custodia de
los bienes instrumentales que le han sido designados para el desarrollo de su funcién publica,
siendo el responsable por los dafios que pudieran sufrir, por el mal uso o negligencia en su
manejo. En caso de presentarse lo anterior, el Resguardante tendra que absorber los costos

de la reparacién o reposicion de estos los bienes instrumentales.

El servidor puiblico que figure como Enlace de Inventarios en cada una de las Areas
Requirentes del IMCINE, tendra que registrar e informar por escrito al Departamento de
Recursos Materiales cada uno de los movimientos de los bienes instrumentales asignados, al
interior de su Area, asi como la reasignacion, cambio de resguardo o disposicidn fisica para su
destino final por su estado de uso, deterioro o desuso, lo anterior, para que el servidor publico
designado del levantamiento fisico del inventario de bienes instrumentales actualice los
registros y los resguardos respectivos en Microsoft Excel y Sistemas, Aplicaciones y Productos

(SAP).

El Resguardante de los bienes instrumentales o en su caso, el Enlace de Inventarios del Area

Requirente debera informar por escrito al Departamento de Recursos Materiales, al dia habil
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siguiente los cambios de usuario realizados por necesidades de la funcion publica, a fin de que

se registren y se actualicen los resguardos correspondientes.

El Resguardante de bienes instrumentales deberd hacer uso exclusivo de los bienes
instrumentales designados, al interior de su Area Requirente, haciendo un buen uso racional,

para procurar la conservacién y condiciones 6ptimas de funcionamiento.

El Resguardante de los bienes instrumentales tendra que reportar el robo, extravio o siniestro
en forma inmediata al servidor publico que ocupe el Departamento de Servicios Generales
para que proceda a levantar el acta administrativa o el acta ante el Ministerio Publico, lo

anterior de acuerdo a la Base General Décima Tercera.

El servidor publico que ocupe el Departamento de Recursos Materiales tendra que guardar y
custodiar los resguardos formalizados atendiendo el orden del inventario y su actualizacién

permanente.

Una vez realizado el inventario fisico y resulte bienes instrumentales no localizados, se
efectuaran las investigaciones necesarias por el Resguardante para su localizacion, si en un
plazo de tres dias habiles los bienes no son encontrados, se levantara acta administrativa
conforme a las Bases Generales, haciendo constar los hechos, debiéndose cumplir con los
demas actos y actividades establecidos en la normatividad juridica aplicable y la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales notificara al OIC en el IMCINE a fin de que
determine en su caso las responsabilidades a que haya lugar, procediéndose a la baja del bien

o bienes, lo anterior, de acuerdo al segundo parrafo de la Base General Décima Segunda.

El servidor publico que ocupe la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
tendra que llevar a cabo los tramites ante el proveedor que proporcione en ese momento el
servicio de aseguramiento de bienes patrimoniales e itinerantes del IMCINE, con la finalidad

de efectuar las reclamaciones y en su caso las indemnizaciones correspondientes para

11
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resarcir al IMCINE los dafios por extravio, robo o siniestro, lo anterior, de acuerdo al segundo

parrafo de la Base General Décima Tercera.

Como resultado del inventario fisico de los bienes instrumentales del IMCINE, se encuentre
bienes que sobran, el servidor publico designado describird de manera detallada en una
nueva relacién de inventario por Area Requirente, atendiendo su descripcién, tipo, marca,
modelo, nimero de serie, entre otros, misma que servird como documento adjunto al acta de
cierre de inventario. En consecuencia se tendra que realizar la investigacion de su
procedencia, recabando la documentacién que acredite la propiedad a fin de realizar el alta en
el inventario. En el caso de que el Instituto carezca del documento que acredite la propiedad
del bien, la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales procedera a levantar
acta en la que se hara constar que dicho bien es propiedad del IMCINE y que figura en los

inventarios respectivos, lo anterior de acuerdo a la Base General Octava.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y el Departamento de Recursos
Materiales, debera llevar a cabo la conciliaciéon de saldos una vez al afo, de los registros de
inventarios de bienes los instrumentales del IMCINE, altas y bajas, debiendo dejar constancia

escrita de los resultados obtenidos.

El Departamento de Contabilidad adscrito a la Subdireccion de Finanzas del IMCINE, tendra
que mantener el control, guarda y custodia de los documentos que acrediten la propiedad de
los bienes instrumentales del IMCINE, considerando las donaciones de bienes instrumentales

de Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal.

12
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1. Instruye
actividades para
el levantamiento

V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividades

Solicita que se realice el Cronograma de
Actividades para el levantamiento fisico de
inventario de bienes instrumentales que

Documento de

Actividad
Cronograma de
Actividades

Guia

Responsable

Subdireccién de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

fisico de | forman parte del patrimonio del IMCINE,
inventario revisa y avala las actividades, considerando
las fechas para su cumplimiento.
2. Emite | Elabora el cronograma de actividades para | Cronograma de Departamento de

Cronograma y
Oficio Circular

el levantamiento del inventario fisico.

Emite los vales de resguardo por area
responsable y los archiva temporalmente.

Elabora y tramita el oficio circular firmado
por el servidor publico que ocupe la
Direccion de Recursos Humanos,
Materiales y Tecnolégicos dirigido a los
Directores de las Areas Requirentes del
IMCINE, a fin de dar a conocer el
cronograma que nos ocupa solicitando el
nombre de su representante para que se
coordine con el enlace del Departamento
de Recursos Materiales en las actividades
que se establecen en el levantamiento
fisico del inventario.

Actividades

Oficio Circular

Recursos Materiales

3. Inspecciona
fisicamente

El personal designado por el servidor
publico que ocupe el Departamento de
Recursos Materiales de acuerdo al
Cronograma de Actividades, realiza la
inspeccion fisica de bienes instrumentales
asignados, asistiéndose del enlace del Area
Requirente, listado de inventario del
ejercicio anterior, una copia en hojas de
rehiso los resguardos de los bienes
instrumentales correspondientes y la
lectora para cotejo, a fin de detectar

Cronograma de
Actividades

Listado de
inventario del
ejercicio
anterior
Vales de

Resguardo en
copia en hojas

Departamento de
Recursos Materiales

posibles inconsistencias en la descripcion, de retiso

en la marca, el modelo, la serie, el nimero

de inventario, el Resguardante, ubicacion Lectora

fisica del bien, etiquetas desprendidas con

su numero de inventario, para su emision

posterior y reetiquetacion.
4. Actualiza los | Una vez que es recabada la informacién del Vales de Departamento de
Vales de | levantamiento fisico, en colaboracién del Resguardo Recursos Materiales

13
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Resguardo y el

listado de
inventario en el
formato de

Microsoft Excel y
en los Sistemas,
Aplicaciones y
Productos (SAP)

enlace del Area Requirente, el personal
designado por el servidor publico que
ocupe el Departamento de Recursos
Materiales, comienza a la actualizacién de
los vales de resguardo para su impresién y
formalizaciéon. Asi mismo, actualiza los
registros y notas asentadas en el listado de
inventario en el formato de Microsoft Excel
y en los Sistemas, Aplicaciones y Productos

(SAP). En consecuencia, imprime las
etiquetas de los bienes que carecian de las
mismas para etiquetar esos bienes

instrumentales. En el caso de encontrar
bienes localizados sin numero de
inventario a través de acta administrativa
formalizada se incorporan al listado del
inventario fisico de bienes instrumentales
de acuerdo a las Bases Generales.

listado de
inventario en el
formato de
Microsoft Excel
y SAP

de los bienes
instrumentales
que forman parte
del patrimonio
del IMCINE

Requirentes del IMCINE, formalizandola a
través de la recabacién de las firmas de los
servidores publicos que ocupen la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el Departamento de
Recursos Materiales y los Enlaces de
inventarios de las Areas Requirentes del
IMCINE.

5. Bienes | EI Enlace de Inventario del Area | Bases Generales Subdireccién de
instrumentales Requirente inicia con la busqueda en un Recursos Materiales
no localizados, | plazo no mayor a dos dias habiles, ratifica Acta y Servicios Generales
extravi6 o robo definitivamente el extravio por no | Administrativa
localizacién y en el caso de robo presenta Departamento de
el acta del Ministerio  Publico Recursos Materiales
correspondiente, por lo que se da inicio al
procedimiento establecido en las Bases Enlace de Inventario
Generales para el tratamiento de las bajas del Area Requirente
por robo de bienes instrumentales,
levantdndose y formalizandose el acta Resguardante
administrativa correspondiente.
6. Concilia cifras | En coordinacién del Departamento de Conciliacion Departamento de
con el | Contabilidad concilia contablemente el Recursos Materiales
Departamento de | inventario, segin registros en base de
Contabilidad datos de Microsoft Excel, Sistemas, Departamento de
Aplicaciones y Productos (SAP) y libros Contabilidad
contables.
7. Formalizacion | Emite acta administrativa para el cierre Acta Subdireccién de
y archivo del | del inventario fisico de los bienes | Administrativa | Recursos Materiales
inventario fisico | instrumentales asignados a las Areas y Servicios Generales

Departamento de
Recursos Materiales

Enlaces de
Inventarios de las
Areas Requirentes

Fin de la Guia
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VII. DIAGRAMA DE FLUJO

Este diagrama representa de manera general las actividades para el levantamiento del

inventario fisico de los bienes instrumentales que forman parte del patrimonio del IMCINE.

Instruye actividades para el levantamiento fisico de inventario

Actualiza los Vales de Resguardo y el listado de inventario en el
formato de Microsoft Excel y en los Sistemas, Aplicaciones y
Productos (SAP)

Formalizacion y archive del inventario fisico de los bienes
instrumentales que forman parte del patrimonio del IMCINE

Finde la Guia
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VIII. FORMATOS

Anexo No. 1

Circular de aviso de inicio de levantamiento fisico de inventario de Bienes Instrumentales a

las Areas Requirentes

Anexo No. 2

Relacion de Inventario de Bienes Instrumentales

Anexo NO. 3

Vale de Resguardo de Bienes Instrumentales

Anexo No. 4

Solicitud para destino final de Bienes Instrumentales

Anexo NO. 5

Dictamen de no utilidad de Bienes Instrumentales para las Areas Requirentes del IMCINE

Anexo No. 6

Formato de reasignacion de bienes instrumentales

Anexo No. 7

Acta Administrativa de cierre de inventario e incorporacién al inventario del IMCINE de

bienes instrumentales localizados, sin nimero de inventario durante la revision fisica

Anexo NO. 8

Acta Administrativa de Robo o extravio de bienes instrumentales
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Anexo No. 1

Circular No.O1DRHMT/_/

M éxico co, DLF.,a__de__de __

DIRECTORES TITULARES DE AREA,
SUEDIRECTORES DEL INSTITUTO MEXICAND
DE CINEMATOGRAFIA

PRESENTES

Com la finalidad de dar cumplimiento a los articules 128 v 129 de la Ley General de Bienes Naconales v a lo
estableddo las Bases Generales para el Registro, Afectacidn, Dispesicidn Final ¥ Baja de Bienes Muebles del
[MCIME, me permito hacer de su conocimiento que a partir del _ de _ del afio curso, se llevara 3 cabo la
“Actualizacion del Inventario Fisico de los Bienes Instrumentales, propiedad del Instituto Mexdcano de
Cinematografia”, conforme al Cronograma de Actividades que se anexa al presente.

Lo anterior, con €l proposito de que asigne 2 un representante que fungird como enlace de inventario de su Area
Eeguirente para coadyuvar al cumplimiento de las actividades que se aprecian €l cronograma que nos ocupa y
proporcone €l acceso v facilidades al personal del Departamento de Recursos Materiales adscrito a la Subdireccidn
de Fecursos Materiales v Servicdos Generales.

Sin mds por el momentn, en la espera de su valioso apoyve, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE

LIC. CARLOS ALEERTO RUIZ GARCIA
DIRECTOR DE RECURS0S HUMANOS,
MATERIALES Y TECNOLGGICOS

GRAe O etz Frrmdndsz Florsas Cssrdinadsr Seneral- Parm su ssnesimiznts- Pare su ssnesimiznts
Liz Amz Larsns Mendem Hinsieaa - Tiuler d:1 Smgans tmares = Comirsl on ol TICRE - Pars au ssnosimismis
Liz Cecitiz Emzlz Rfvzrs Garsia, Subdirzsors 3z Rosuresa Matzrisiza- Pressms
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Anexo No. 2
CULTURA

SECRETARLAL DE CULT

DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS, MATERIALES ¥ TECHNOLOGICOS
L) SUBDIRECCION DE RECURSO0OS MATERIALES ¥ SERVYICIOS GENERALES
- DEFARTAMENTO DE RECURSOE MATERIALES

INSTITUTO MEXICANO DE CINEMATOGRAFIA

RELACION DE INVENTARIO DE BIEMNES INSTRUMENTALES

mETCRIFCISm

Mombres Mombre Mombre Mombre
Enlzces de Inventarios Departamentos de Recursos Matsriales Enlace y encargado del levantamisnto del Subdireccion de Recursos Materiales y
cargos imrentario fisico de los bienes instrumenta Servic Eensrales

propiedad del IMCINE
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Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Tecnolgicos
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

RESGUARDDO DE BIENESINSTRUMENTALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ESPECIFICA

NOMERE DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES FECHA

EJERCICIO

No. No. DE INVENTARID UNIDAD

DESCRIPCION MARCA | MODELO

SERIE

COSTO

NOMERD TOTAL DE BIENES COSTO TOTAL DE  |E1 uouaric e «l rezponsable de log bienes que ampara este resquarde, cualquicr cambio o deteriora deberd ser notificade de inmediate al
BIENES Director de Area correspondicnts y 3 |n Subdircccian de Fecurzoz Materiales y Servicios Generales, en <o de extravio ez indispenzably
levantar un acka circunztanciada y enviarla o la Direccidn de Recursos Humanos, Materiales y Tecnoldgicos. Este resquarde sustitupe a atrog|
firmados con anterioridad.
ENTREGAN RECIBEN

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANDS, MATERIALES ¥ TECNOLOGICOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
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Anexo No. 4

Leyeada Amsal

SoLiciTuD DE DESTINO FINAL DE
BIENES INSTRUMENTALES

Fecha
Area Requirente:
Resguardante:
Hoja_ de __
Mo,
Besguardo

Descripoidn del Bien

Clave Mo. de Causas del Destino Final

7 i CAR Ry io
msrumental ABM Imventario i ] v

Causas de Destino Final:

I. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el desarrollo de la fundon pablica.
I1. Que se ha descompuesto ¥ no &5 susceptible de reparacion.

I11. Que se ha descompuesto ¥ 5u reparacion no resulta rentable.

IV. Que es un desecho ¥ oo es posible su reaprovechamiento.

Resguardante Enlace de Inventario del Area Enlace de Inventario del
Requirente Departamento de Recursos
Materiales
Mombre ¥ cargo Nombre y cargo Nombre y cargo
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DictaMEN DE No UTILIDAD
BIENES INSTRUMENTALES

Area Reguirente:
Resguardante:

Mo,
Besguardo

Mou

Proe. No.de

mventario

Clave
CABM

Descriprion del Bien Instrumental

Loyzada Azwal

Fecha

Causas del Destino Final
II I v

Causas de Mo Utilidad:

I. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el desarrollo de la fundon pablica.

I1. Que se ha descompuesto ¥ no s susceptible de reparaciomn.
II1. Que se ha descompuesto ¥ 5u reparacion no resulta rentable,
IV. Que es un desecho y no es posible su reaprovechamiento.

V. e requiere reparacion para su correcto funcionamiento.

Diasnostico Técnico:

Enlace de Inventario del Area
Requirente

Resguardante

Enlace de Inventario del
Departamento de Recursos
Materiales

Nombre ¥y cargo Nombre ¥y cargo

Nombre ¥ cargo
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Loyesda Azmal

REASIGNACION DE BIENES INSTRUMENTALES

IMCINE
Fecha
Nombre y cargo del Resguardante que entrega los bienes instrumentales:
Area de adscripeion del Resguardante que entrega los bienes instrumentales:
Nombre y cargo del servidor publico que recibe los bienes instrumentales:
Area de adscriprion del servidor piiblico que recibe los bienes instrumentales:
Hoja__ de_

o, Besgus: 1 )
No. Resguarde Clave CAEM No.de Inventario

Descripoion del Bien Instrumental

Nota.- Si los bienes instrumentales cambian de ubicacidén fisica o de usuario. deberdn de informar por escrito al
personal encargado del levantamiento fisico de inventarios adscrito al Departaments de Becursos Materiales, en un
plazo no mayor a 2 dias hibiles posteriores al movimientn, lo anterior, para efectuar la actualizacion en los registros
de Microsoft Excel, Sisternas, Aplicaciones ¥ Productos [SAP) v en Resguardos, para su formalizacion.

Este documento servird como constancia de lo antes mencionade vy tendrd que firmarse en original para el
expediente en el Departamento de Recursos Materiales v se proporcione en copia a los servidores publicos que

intervinieron.
Anterior Enlace de Inventario Enlace de Inventario del
Resguardante del Area Requirente Departamento de Recursos
Materiales
Nombre y cargo Nombre y cargo Nombre y cargo
Actual
Resguardante

Nombre y cargo
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Anexo No. 7

Leyends Amal

ActA ADMINISTRATIVA
ot B M

Enla CiudsddeMéico, sendalas_horasdeldi_de_de_ enel domicliode nsuurgentes Sur 674, Coloniz del Valle,
Delegacicn Berito Judrez, C.2. 03000, ensl cual se bica el Istituto Mexicano de Cinemztografa, (IMCINE) como Organizn
Pilblico Descentralizado incorparado ala Secvetariz de Cultura, se reunieron _ Subdireccicn de Recursos Materiales y
Servicios Generales designad: porel _ Direccion de Recursos Humanos Materizles y Temalogicos del Instituto Mexicamo de
Cimematografis, quien se identifica con identificacion oficial y dice tener su domicilio par oft yrecbir notficacionesy
documentos elacianados con Jz presente aca, thicado en Calle, Colonia Codizo postal v Delesacidn, eIC. _ encarzadoy
enlace del levartamiento de imventaria fizico da os bienes instromentales del IMCIVE adserito 2l Departamento de Recurss
Materiales, quien se identificz con identificaitn ofieial  dice tener su domicilio pars ol y recibir notifiesciomes y
documentos relacionados con la presente actz, ubicado en Calle, Colonia Codieo postal v Delegarion y nombres de<l
enlace de inventario del Area Requivente y Departamento de Recursos Materiales, manifestando el primero prestar sus
servicios en el Instituto Mexicano de Cinemsatografis como __, quien seidentifica com _,y dice tener su domicliovigente
ubicadoen Calle, Coloria Codiso pastal v Delegacion, ¢l segundo manifiests también prestar sus servicios en &l mismo
Instituto como _, quien seidemtifica com _, ydice tener su domicilio en Calle, Colonia, Codizo postal y Delesarion, para
levantzr la presente aca adminisnativa para hacer constar el deme del inventario fisio de 1os bienes mugbles
instrumentales de patrinaonio del Instituto Mexicano de Cinematogyafia,lo anterior comforme 2 3 Base Décima Segundade
s Bases Generales para e Registro, Afectaicn, Disposicion Final y Baja de Bienes Mubles del Instiuto Mexicano de
Cimematografia y dems disposiciones relativas aplicables.

HECHOS

Mediante ¢l Ofico Circular __ emitido por ¢l Nombre Direcsidn d Recurses Humanos, Materialesy Temoldgicos del
Instinuo, e eonfoemiad com s normatividadfuridics aicshle y envio e ton INFORED, se inforeada s Avess Requientes
del IMCINE quea partirdel __ de __ del ano_, se llevard a cabo la actualizaciin del inventario fsico de os bienes
nstrumentales, propiedad del IMCINE, para designacid de persona que funja como enlace de inventario de cada Ares
Requirente el IMCINE y revision del cromograms de actividades, para identificar 2 fecka enquese havd el evantamientoa
crgdelC

En _ del __ del afio _, se dip inicio a levantmiento del inventario fisieo 2l activo fijo del Instiuto Mexicano de
Cimematografis, de acuerdoasu eonograma deactividades propetado, en coordinacion con elpersonal desiznado porlas
Areas Requirentes de esta Entidad, procediendo 2 a verificaien y conteofieode s ienes mugbles propieda de[MCINE
através del encargadoy enlace el levantaniento del fventario fiieo delos bienes insmumentales del st mmmmmee

Derivado de lo anterior, €l resultado del inventario fisico de bienes muebles instrumentales tuvoun total de _ bienes
rughles localizados, d los cuzles e han recabado os resguardos correspondientes para proteecn de Jos mismos y 52
efiguetaron __ bienes mueblesinstrurentles, para ser idert fcados por lectorss electednices, que coadyuvarin 2 mizrar
Iainformacion especifica de los ienes rmiehles instrumentales 3 una base de datos en Microsoft Excel y en los Sistemas,
Aplicaciones y Productos (SAP), para levar um mejor control, g1 cindmnico Jevan mient fico delimventarig mermemm

Leyends Amal

En relacidn alos bienes no localizados, por los cules fue solicitads s i6n /0 justficcidn o lyquemoz
pude demostrar su locazacidn, ascendena um tote] de__ bienes muebles instrumenrzles com un importe totel de §_ el
usnario orespansatle de estos bienes,junto con el respeonsableenlace del Area Requivente verifcads, deberdncoadyuvard
afosiguiente pars redlizar ss investigaciones neceszrias para su localizaciony en el eso deno encontrarse Feicaments =
notficada la lists de bienes muebles Jes o locaizagos 2] Grgeno bterno de Contoolen el IMCINE, para que se
determine o conducente, 3 fin de proceder con l3baiz definitiva por roboo exmavio corvespondiente 2] activo fijp de esta
Entidad, previo = su desincorporacidn patrimonial, por lo tanto se procede a levantar ¢ 2o adminisnative
comespondiente.

Fueron localizagos __ bienes propiedad de Jos seryiores piicos de cada frea Requirents acedtan do domummertzlmente
este hedho.

Como resultado dea tonsa fica del ivertario v después de haer a5 investiesciones donumentsles v en los registros de
imventario, e determind quenntotz] de __bienes instrumentales o se encontraban imventariados porlo gue se realizdel
alta de Jos mismmos de acuerdoa los linezmientos respectivos La suma de los valores unitarios esdmados de estos bienes
asdende aun ol de§_

Preria lectura delz presente Actay no habiendomas que hacer constar, e da por condluidaales _ horasdel dia_de
de_, Firmando para constznciz en todes sus fojas 2l marzen v calee, los que en ella intervinieron ——————

LONSTE
Nombre
Subdirecciin de Recursos Materizlesy
Servicios Genersles
Nombres Nombre
Enlaces de Inventarios Departzmento de Recursos Materizles
Cargs
Nombre

Enlae yenczegado del levantamiento del inventario fifco de
Lo hienes instrumentales propiedad del IMCINE
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Leyends Ammnl

Acra ADMINISTRATIVA
R B Bl

Enla Cindad deMéxio, sendolas _ hovzs deléia_de_ de _, en el domiclio de Insurgentes Sur 674, Colonia éel Valle,
Delegacion BenitoJudrez,C.P. 03100, en el cual e ubica el Insituto Mexicano de inematogrefis, [THINE) como Orgmismo
Piblico Deseentralizado incorparado ala Semetariz de Culturs, se reunieron _ Subdiveccion de Recursos Materialesy
Servicios Generales designaca porel _ Direccion de Recursos Humanos Materiales y Temologicos del Instituto Mexicano de
Cinematografiz, quien seidentifica con identificacion oficial y dice tener su domiciio para ciry recivir notficacines y
dorunentos relacionados con1a presete acts, ticzdo en Calle, Colovia Cadiso postal y Delegacidn, lC. _ encargadoy
enlae del levantzmiento de fmventeri fisico de los bienes instrursentales del IMCINE adscritoal Deparmento deRequrss
Materiales, quien se identifica con identificarion ofieial y dice tener su domicilio para oir ¥ recbi notficadones y
domumentos relacionades con 12 presente acts, ubicado en Calle, Colonia, Codieo postal y Delezacion ynombres de el
enlace de inventario del Area Requirente y Departemento de Recursos Materiales, manifestendo l primero prestarsus
serviciosen el sttt Mexicano de Cinematografi como __, quien seidentifica con _,  dice tener su dowiciliovigente
ubicado en Calle, Colonia, Codieo postal y Delegacion; €| sezumdo manifiests también prestar sus servicios en el mismao
Insttuto coma _, quien se identifics con _, pdice tener su domicilo en Calle, Colonia, Codieo postal y Delezacion, para
levantzr |a presente acta administrativa para hacer eonstar el exraviofisico de los bienes instrumentalesal efectuzr el
levantniento de inventario fisico de) activo fjo, patrimonio del Instituto Mexicano de Cinemtografa, loanterior, con
fundamento enlos articrkos 125, 135 7 139 de laLey General deBienes Narionales y enlas Bases Primers; Segunds, racan
IV, V, X, Tercers, Décima Segumda y Tevcers de s Bases Geneveles para el Regiotr, Afectaca, Disposicion Findly Baa de
Bienes Muebles del Instituto Mexicano de Cinematografiay demés disposiciones relatvas aplitables mmmmmmmeemmemmeeme

HECHOS

Enél o _, enel desamollo del evantamiento del imventario fiico al activo fijo del nstituto Mexicano de Cinematografia,
de acuerdoa su ronograna deactividades propertad, se detects el extravio delos bienes uebles que se zprecizn enel
Anexo 1, levantindose |a presente, parz dejar constancia de ello € inidiar durante el 2fio _, con Jas investigacionss
necesarias para su localizaciony en e caso deno encontrarse fisicamente a traves del inventario de ese ejerdcio fiseal, su
notficein al Grgano nterno de Contel en el IMCINE, para quese determine o que haya lugary en eomsecuenci se
proceda su baja previoa ladesincorporac in patrimonial deests Entidad y e mformeal Grgano de Gobierno y  Comie e
Bienes Muebles del IMCINE.

Previa lectura dela presente Acta y nohabiendo mds que harer constar se dapor concinida alas_ horssdeldia _de_de
_.Firmando para consEnciaen todas susfojas al margen v 2 calee, los que en lla intervinieno e

CONSTE
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Nombre
Subdireccidn de Recursos Materizlesy
Servicios Genersles

Nombres Nombre
Enlaces de Inventarios delas Departzmento de Reqursos Materizles
Areas Requirentes del IMCINE
Cargos

Nombre
Enlacey encargado del levantzmiento del inventario fsico de
los hienes instrumentsles propiedad del MCIVE




