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Los  poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisión actual, de no serla notificar al 
responsable de Control de Documentos. 

1.0 PROPÓSITO 
            

Establecer las actividades que se siguen para llevar el control de los bienes muebles de activos fijos adquiridos y 
recibidos en donación, que forman parte del patrimonio del Colegio. 

 
2.0 ALCANCE 
 

A todos los bienes muebles de activo fijo que se encuentran en planteles, dependencias o CEMSAD. 
 
3.0 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 
 

3.2 Activo Fijo: Son todos aquellos bienes muebles duraderos que por su naturaleza, uso y destino son 
susceptibles de control inventarial y que en consecuencia forman parte del patrimonio 
de la Institución. 

 
3.1  CEMSAD: Centro de Educación Media Superior a Distancia. 
 
 

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 

4.1 DOCUMENTOS EXTERNOS 
NOMBRE ÁREA RESPONSABLE DE SU EMISIÓN 

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Baja 
California. 

Congreso del Estado de Baja California 

 
4.2 DOCUMENTOS INTERNOS 

NOMBRE ÁREA RESPONSABLE DE SU EMISIÓN 

Sistema de Control de Activo Fijo Activos Fijos 
Catálogo de Activo Fijo Activos Fijos 

 
 4.3 REGISTROS 

NOMBRE *CLAVE 
TIPO MEDIO DE 

ALMACENA- 
MIENTO 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN DISPOSICIÓN 

E P 

Resguardo de Activo Fijo   FAA-6.1.3-01  * Carpeta Permanente Mantenerlo 
Traspaso de Activo Fijo FAA-6.1.3-02  * Carpeta Permanente Mantenerlo 
Recibo de Control Interno para el 
Resguardo de Activo Fijo   

FAA-6.1.3-03  * Engargolado Permanente Mantenerlo 

E= Electrónico 
P= Papel 
 

5.0 PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES 
 

5.1 El encargado de activo fijo es quien lleva el control de las altas, resguardos, traspasos, bajas y donaciones 
de los bienes muebles propiedad del Colegio. 

5.2 Resguardo de Activo Fijo: 
 

5.2.1 Se recibe del almacén copia de la Orden de Compra y copia de la factura. 
5.2.2 Con la información de los documentos mencionados en el punto anterior, se elabora el resguardo 

de activo fijo FAA-6.1.3-01. 
5.2.3 El encargado de activo fijo recaba firmas de autorización y de quien recibe el bien. 
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5.2.4 Se realiza el registro y control de los bienes muebles de activo fijo, en base a un sistema de 
cómputo y a la asignación de un número de control. 

 
5.2.5 Se turna al Departamento de Contabilidad una copia del resguardo, para su registro contable. 
 

5.3 Traspaso de Activo Fijo: 
 
 
5.3.1 El Director y/o Subdirector Administrativo del plantel y Director o Jefe de Dependencia ubican 

el bien por traspasar. 
 

5.3.2 El encargado de Activo Fijo ubica el bien a través del oficio que los planteles, dependencias o 
CEMSAD turnan al director Administrativo. 

 
5.3.3 Una vez  recibido el documento, las autoridades del plantel, dependencia o CEMSAD efectúan 

la entrega y recepción del mismo. 
 

5.3.4 Se turna al Departamento de Contabilidad copia del Traspaso de Activo Fijo para su registro en 
el sistema contable. 

 
5.4 Baja de Activo Fijo: 

 
5.4.1 El plantel, dependencia o CEMSAD solicita a la Dirección Administrativa a través de oficio la 

baja de bienes muebles de activo fijo obsoletos. 
 
5.4.2 La Dirección Administrativa turna al encargado de activo fijo la solicitud para su trámite. 

 
5.4.3 El encargado de activo fijo registra en el sistema de cómputo los bienes obsoletos y obtiene una 

relación por plantel y dependencia. 
 

5.4.4 El Director General envía con oficio las relaciones de los bienes propuestos para baja de los 
planteles, dependencias o CEMSAD a las autoridades correspondientes para que aprueben el 
trámite de baja. 

 
5.4.5 El encargado de activos fijos coordinará la donación, enajenación o destrucción de los bienes 

muebles autorizados para baja, conjuntamente con la Unidad de Auditoría Interna, el Director 
General y/o Director Administrativo de la Institución en un plazo no mayor de tres meses, por lo 
cual el plantel deberá buscar los medios para retirar los bienes muebles considerados como 
chatarra. 
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Los  poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisión actual, de no serla notificar al 
responsable de Control de Documentos. 

 
5.5 Inventario de activo fijo: 
 

5.5.1 Para efecto de control inventarial de los bienes muebles propiedad de la Institución se lleva un 
registro individual, por lo que la Dirección Administrativa realiza un inventario anual en plantel, 
dependencia y CEMSAD;  por otra parte los planteles y CEMSAD realizarán uno anual. 

 
5.5.2 Al final del inventario se elabora un acta en la cual se asienta el resultado del mismo, con las 

firmas de las personas que intervienen. 
  
 
 
 

 
 


	Button1: 


