PINSTRUC3.DOC

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CÉDULA CENSAL

OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DEL PATRIMONIO
1.- Folio.- No utilizar.
2.- Fecha.- Se anotarán los dos dígitos del día, mes y año, en que se formule el llenado de la cédula censal.

3.- Hoja.- Cuantificar el total de hojas que integre el inventario y enumerar en forma progresiva, ejemplo: Si el inventario 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 cuadro siguiente, ejemplo: 01 
	01 Tuxpam
	02 Poza Rica
	03 Mtz.de la Torre

	04 Coatepec
	05 Orizaba
	06 Veracruz

	07 Coatzacoalcos
	08 Xalapa (Región)
	09 Tantoyuca

	10 Huayacocotla

13 Acayúcan
	11 Zongolica

14 Oficinas centrales
	12 Cosamaloapan

15 Córdoba 


5.- Nombre de la Delegación.- Se anotará el nombre de la delegación que se trate, tomando el ejemplo anterior: Correspondería la delegación Regional Tuxpam
6.- Clave del Centro de Trabajo.- Anotar la clave del centro de trabajo, ejemplo: 30DJN0001X, 30DPR0001X, 30DES0001X,  etc. (En caso de unidad central y delegación regional, no utilizar).

7.- Nombre del Centro de Trabajo.- Anotar el nombre del centro de trabajo, ejemplo: Escuela primaria “Benito Juárez”; (Unidad central y delegación regional no utilizar), de no contar con éste dato, el espacio se dejara en blanco.
8.- Clave del Área de Responsabilidad.- Se anotará 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 áreas para centros de trabajo.
9.- Nombre del Área de Responsabilidad.- Anotar el nombre del área de responsabilidad en la cual se está levantando el inventario. 
10.- Titular del Área.- Anotar el R.F.C. del titular del área que se trate incluyendo la homonimia para el personal del sistema federal.

11.- Nombre del Titular del Área.- Anotar el nombre completo del titular del área inventariada.
12.- 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).

Nombre del Monitor.- Anotar el nombre completo del monitor del área inventariada. (Solo se aplicará para escuelas secundarias técnicas, generales, bachillerato y normal).
13.- Clave del Municipio.- Anotar la clave del municipio en el que está ubicada la unidad central, delegación regional, plantel educativo etc.
14.- Nombre del Municipio.- Anotar el nombre del municipio en el que está ubicada la unidad central, delegación regional,   plantel educativo etc. 
15.- Clave de la localidad.- Anotar la clave de la localidad que corresponda. 
16.- Nombre de la Localidad.- Anotar el nombre de la localidad correspondiente.

17.- Clave de la Zona o Coordinación Escolar.- Anotar el número de zona o coordinación escolar al que corresponda el plantel educativo (Oficinas centrales, delegaciones regionales y/o centros Rebsamen, no utilizar). 
18.- Nombre y número de la Zona o Coordinación Escolar.- Anotar el número de zona o coordinación escolar al que corresponda el plantel educativo (Oficinas centrales, delegaciones regionales y/o centros Rebsamen, no utilizar).

19.- 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.

20.- Clave C.G.A.B. M y S.- (Catalogo general de adquisiciones de bienes muebles y servicios). En el caso de existir bienes que tengan pirograbado o marcado el número de inventario SiCoBip anotarán la clave que consiste en los 12 primeros dígitos: Ejemplo número de inventario del bien I1800001281420063000001 y en este espacio deberá anotarse I18000012814, en el caso de no tener número de inventario, no se utilizará.

21.- Nº Complementario de Inventario.- Anotar la segunda parte del número de inventario SiCoBip del bien, tomando como ejemplo el anterior será: 20063000001.

22.- Denominación.- Anotar únicamente el nombre del bien que se incorpore al registro y control del inventario ejemplo: silla, escritorio, máquina de escribir, libro, manual, etc.

23.- Descripción del Bien.- Anotar 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.

24.- Cantidad.- Anotar la cantidad de bienes muebles que corresponda; y para los bienes homogéneos serán agrupados en forma global.

25.- Unidad de Medida.- Anotar la unidad de medida del bien, ejemplo: pieza, tomo, etc.

26.- Clave Tipo de Adquisición.- Anotar la clave del tipo de adquisición del o de los bienes que se incorporen al inventario, basándose en el catálogo de tipos de adquisición.

27.- Tipo de Adquisición.- Anotar el nombre basándose en el catálogo de tipos de adquisición.

28.- Valor Real.- Anotar el valor real en pesos, según factura, nota de remisión, salida del almacén S.E.V., S.E.C. CAPFCE, CONAFE, IEEV,  ó actas de donación (Para áreas de unidad central, no utilizar).

29.- Valor Estimado.- Cuando no se cuente con la documentación que ampare la adquisición de los bienes que indique su valor, el responsable del inventario deberá de determinar su valor aproximado, amparados con acta por indocumentación de bienes (Para áreas de unidad central, no utilizar).

30.- Número de Inventario Anterior.- En el caso de contar con mobiliario o equipo de oficina que tenga pirograbado o etiquetado el número de inventario anterior al SiCoBip, ó tenga más de dos números  anotarlos, en caso contrario, dejar la columna en blanco.

31.- R.F.C.- Anotar el correspondiente al usuario incluyendo su homonimia para el personal del sistema federal. En caso de tratarse de bienes de uso común anotar el R.F.C. del titular del área.

32.- Nombre del Usuario.- Anotar el nombre de la persona física que tenga bajo su responsabilidad los bienes muebles; en caso de tratarse de bienes de uso común anotar el nombre del titular del área.

33.- Monitor.- Estampar nombre y firma del monitor del área.

34.- Titular del Área.- Estampar nombre y firma del titular del área inventariada.

Nota: Este formato se elaborará en original y una copia con el sello del plantel y su distribución será la siguiente:
· Original.- Para el área de recursos materiales de la delegación regional, para los planteles de la región Xalapa se entregará en los niveles educativos.
· Primera copia.- para el C. Director o responsable del plantel educativo.

