INSTRUC1.DOC

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE  LA SOLICITUD  DE TRANSFERENCIA 

DE BIENES MUEBLES
OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DEL PATRIMONIO 

NOTA: DEL PUNTO 04 AL PUNTO 19 ANOTAR  LOS DATOS DE: UNIDAD CENTRAL, DELEGACIÓN REGIONAL O PLANTEL EDUCATIVO QUE  ENTREGA EL BIEN.
1.- Folio.- No utilizar.

2.- Fecha.- Se anotará los dos dígitos del día, mes y año, en que se formule el llenado del aviso de transferencia.

3.- Hoja- Cuantificar el total de hojas que integre el inventario del área administrativa y enumerar en forma progresiva ejemplo: Si el aviso se integra de 10 hojas, se hará de la forma siguiente: 1 de 10, 2 de 10, hasta llegar a 10 de 10.

4.- Clave de la Delegación.- Anotar la clave de la delegación de acuerdo al siguiente cuadro:
	01 Tuxpan
	02 Poza Rica
	03 Mtz.de la Torre

	04 Coatepec
	05 Orizaba
	06 Veracruz

	07 Coatzacoalcos       
	08 Xalapa
	09 Tantoyuca


          10 Huayacocotla           11 Zongolica                12 Cosamaloapan
          13 Acayucan                 14 Oficinas Centrales  15 Córdoba 
5.-    Nombre de la Delegación.- Anotar el nombre de la Delegación                     
        correspondiente.
1.- Clave del Centro de Trabajo.- Anotar la clave del centro de trabajo, ejemplo: 30DJN0001X, (En caso de áreas de responsabilidad de unidad central y delegación regional, no  utilizar ).
2.- Nombre del Centro de Trabajo.- Anotar el correspondiente, ejemplo: Jardín de niños “Francisco Gabilondo Soler” (En caso de unidad central y delegación regional, no utilizar).

3.- Clave del Área de Responsabilidad.- Anotar la clave del área de responsabilidad en base al catálogo de áreas de responsabilidad (Para unidad central y delegación regional), (Para planteles educativos) será el catálogo de áreas para centros de trabajo.
4.- Nombre del Área de Responsabilidad.- Anotar el nombre del área de responsabilidad en la cual se genere la transferencia.
5.- Titular del Área.- Anotar el R.F.C. del titular del área que se trate, incluyendo la homonimia para el personal del sistema federal.

6.- Nombre del Titular del Área.- Anotar el nombre completo del titular del área inventariada.

7.-     R.F.C. del Monitor.- Anotar el R-F.C. del monitor del área inventariada, incluyendo la homonimia para el personal del sistema federal. (Solo se aplicará para escuelas secundarias técnicas, generales, bachillerato y normal).
8.- Nombre del Monitor.- Anotar el nombre completo del monitor del área inventariada. (Solo se aplicará para escuelas secundarias técnicas, generales, bachillerato y normal).

9.- Clave del Municipio.- Anotar la clave del municipio en el que está ubicada la unidad central, delegación regional, plantel educativo, etc.
10.- Nombre del Municipio.- Anotar el nombre del municipio en el que está ubicada la unidad central, delegación regional, plantel educativo etc.
11.- Clave de la Localidad.- Anotar la clave de la localidad que corresponda.

12.- Nombre de la Localidad.- Anotar el nombre de la Localidad correspondiente.

13.- Clave de la Zona o Coordinación Escolar.- Para el caso de planteles educativos anotar el número que corresponda (En caso de unidad Central y delegación Regional, no utilizar).
14.- Nombre de la Zona Escolar.- Anotar el nombre correspondiente (En caso de unidad central y delegación Regional, no utilizar).

NOTA: DEL PUNTO 20 AL 35 ANOTAR  LOS DATOS DE:  UNIDAD CENTRAL, DELEGACIÓN REGIONAL O PLANTEL EDUCATIVO QUE  RECIBE EL BIEN O BIENES.
20.- Clave de la Delegación.- Anotar la clave de la Delegación de acuerdo al siguiente cuadro:

	01 Tuxpan
	02 Poza Rica
	03 Mtz. De la Torre

	04 Coatepec
	05 Orizaba
	06 Veracruz

	07 Coatzacoalcos
	08 Xalapa
	09 Tantoyuca


           10 Huayacocotla          11 Zongolica                12 Cosamaloapan

           13 Acayucan                14 Oficinas Centrales   15 Córdoba 
21.- Nombre de la Delegación.- Anotar el nombre de la delegación correspondiente.

22.- Clave del Área de Responsabilidad.- Se anotara la clave del área de responsabilidad en base al catálogo de áreas de responsabilidad (Para unidad central y delegación regional) y (Para planteles educativos) será el catálogo de área para centros de trabajo.
23.- Nombre del Área de Responsabilidad.- Anotar el nombre del área de responsabilidad que recibe la transferencia.

24.- Clave del Centro de Trabajo.- Anotar la clave del centro de trabajo, ejemplo: 30DJN0001X (En caso de áreas de responsabilidad de unidad central o delegación regional, no utilizar).

25.- Nombre del Centro de Trabajo.- Anotar el correspondiente, ejemplo: Jardín de Niños “Francisco Gabilondo Soler” (En caso de unidad central y delegación regional, no utilizar).

26.- Titular del Área.- Anotar el R.F.C. del titular del área que se trate incluyendo homonimia para el personal del sistema federal.

27.- Nombre del Titular del Área.- Anotar el nombre completo del responsable del área que recibe el bien.
28.- R.F.C. del Monitor.- Anotar el R-F.C. del monitor del área correspondiente.

29.- Nombre del Monitor.- Anotar el nombre completo del monitor del área que corresponda.

30.- Clave del Municipio.- Anotar la clave del municipio en el que está ubicada la unidad central, delegación regional, plantel educativo, etc.
31.-Nombre del Municipio.- Anotar el nombre del municipio en el que está ubicada la unidad central, delegación regional, plantel educativo etc.
32.-Clave de la Localidad.- Anotar la clave de la localidad que corresponda.

33.-Nombre de la Localidad.- Anotar el nombre de la localidad correspondiente.

34.-Clave de la Zona o Coordinación Escolar .- Para el caso de planteles educativos anotar el número al que corresponda (En caso de unidad central y delegación regional, no utilizar).

35.-Nombre de la Zona Escolar.- Anotar el nombre correspondiente (En caso de unidad central y delegación regional, no utilizar).

36.-Clave motivo de la transferencia.- En base al catálogo de tipos de   

       movimiento.
37.-Descripción del Motivo.- Anotar el motivo por el que se transfiere 
       el bien mueble, de acuerdo al catálogo de tipos de movimiento.
38.-Número Prog.- Anotar la numeración progresiva de los bienes que
      se vayan incorporando al inventario, no importando la cantidad de 
      bienes que se agrupen homogéneamente.

39.-Clave C.G.A.B.M. y S. (Catálogo General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios). En caso de contar con pirograbado o etiquetado anterior anotarlo. Si cuenta con número de inventario  SiCoBip, anotar los 12 primeros dígitos del número de inventario marcado en el bien mueble.  Ejemplo. Número de Inventario del Bien Mueble. I1800001281420063000001 . En el espacio indicado como Clave C.G.A.B.M. y S. deberá anotarse I18000012814. 
40.-Nº Complementario de Inventario.- Anotar la 2da. parte del  número de inventario del bien.  Tomando el ejemplo anterior, sería  20063000001.

41.-Denominación.- Se anotará únicamente el nombre del bien que sea sujeto a transferencia, ejemplo: silla, escritorio, máquina de escribir, libro, manual, etc.

42.-Descripción del Bien.- Se anotarán las características y especificaciones generales de los bienes como: marcas, números de series, modelos, colores, elementos de su fabricación (acero o madera), nombre de los manuales, autores, editoriales, etc.

43.-Cantidad.- Anotar la cantidad de bienes muebles que se transfieren.

44.-Unidad de Medida.- Se anotará la unidad de medida del bien, ejemplo: pieza, tomo, etc.

45.-Valor Unitario.- Se anotará el valor unitario del bien, en base al documento fuente de adquisición que se tenga, o al que se haya informado en la cédula censal o aviso de alta.

46.-Valor Total.- Anotará el valor total en pesos de los bienes que se transfieren.

47.-R.F.C.- Anotar el R.F.C. del usuario que entrega el bien mueble incluyendo homonimia para personal federal transferido.

48.-Nombre.- Anotar el nombre completo del usuario del bien mueble..
49.-R.F.C.- Anotar el R.F.C. del usuario del bien, incluyendo homonimia del usuario que recibe.
50.-Nombre.- Anotar el nombre completo del usuario del bien mueble que recibe.

51.-Titular del Área que otorga.- Estampar nombre y firma del titular del área de responsabilidad que otorga.

52.-Titular del Área que recibe.- Estampar nombre y firma del titular del área de responsabilidad que recibe.
Nota: Este formato se elaborará en original y tres copias y su distribución será la siguiente:

· Original.- Recursos materiales de la delegación regional ó nivel educativo de Ofna. centrales
· 1ra. Copia.- El área o plantel que entrega los bienes.

· 2ª.  Copia.- El área o plantel que recibe los bienes. 

