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AVISO mediante el cual se informa de la publicación en la Normateca Interna de Nacional Financiera, S.N.C., de 

la norma interna que se indica. 

Al margen un logotipo, que dice: Nacional Financiera.- Banca de Desarrollo. 
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“ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, así 

como a la Procuraduría General de la República a abstenerse de emitir regulación en las materias que se 

indican”, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 10 de agosto de 2010, el cual fue reformado 

mediante ACUERDO publicado en el Diario Oficial de la Federación el 21 de agosto de 2012. 

Datos de Identificación de la Norma Respectiva: Normatividad Interna. 
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Gubernamental, Cynthia Medina Chapa.- Rúbrica. 

(R.- 505873) 



MANUAL OPERATIVO 

Control de activo 

Clave: NF-MPO-CONACT 
Emisión: Marzo, 2011 

Versión 3: Agosto, 201 5 

AUTORIZADO POR: 

EZ GUZMÁN 
s y Servicios 

.l~~o~tvut¡<~~0 t1 ,o ., ~ . 
M .ADMÓ~ SAN~RA L. ~ó;fa'RA ~II(EDA 
Coordinadora Control de ActiJ~-; Suministros 

AL ESTÁNDAR DE DOCUMENTACIÓN: 

,,_:;VALLEJO ACEVEDO 

Pt-



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Sección 

A 

B 
e 
C1 

C2 

D 

E 
F 

G 

H 

1 

z 

Soporte 1 Recursos Materiales 

Control de Activo. 

Propietario del proceso 

Objetivo del proceso 

Sinopsis del proceso 

Descripción 

Niveles de servicio con clientes 

3 

Niveles de servicio con proveedores .. .. .. .. . . .. .. ..... .... ...... .. ..... ............ .. 

Mapa del proceso 

Normatividad de origen externo aplicable .. ........ .......................... .. 

Normatividad interna ............ .... ................... ..... ...... .. .................. . 

Responsabil idades y facultades ........ ....................... .... .............. . 

Proced im ientos ............ .... ... ..................... ....... ... ...... .................... .. 

Indicadores de gestión ... .... ........................... .... .... .... ... ... ..... .. . . 

Anexos 

Hoja 

2 

2 

2 
5 
7 

10 

48 

48 

53 

57 

130 

131 

08-15 

Administrar los bienes muebles propiedad de la Institución a través del optimo control contable, físico y operativo , dictaminando aquellos que por su 
estado de conservación ya no resultan útiles, efectuando la baja de los inventarios por medio de los procesos de disposición final así como coord inar 
los procesos de suministro , almacenam iento y la prestación de los servicios de cafetería y máquinas expendedoras de café, tienda electrónica de 
papelería, maniobra y mudanzas; la operación de la agencia de viajes: la transportación aér~a ejecutiva y comercial y la atención de la recepción del 
público en general en oficina matriz, mediante la coordinación de los recursos humanos y materiales. a fin de proporcionar a las áreas usuarias los 
instrumentos necesarios para desempeño y logro de los objetivos encomendados. e11 cond.ciones de eficiencia , racionalidad, austeridad y disciplina 
presupuesta! y en estricto apego a las leyes específicas. normas gubernamentales e inst'tucionales . 

. . . ••• • 
REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA DE INVENTARIO 

Subdirección de 
Adqu isiciones 

Suministros 

Usuario 

Documentos requeridos 
para dar de alta 

Marcado físico de número 
de inventario en bienes Control de Activo y Suministros 
muebles con etiqueta de 

cód igo de barras 

Resguardo inicial en 
original ~ 

Ficha de alta de bien mueble, 
factura registrada 

Número de inventario 

Resguardo inicial por 
adquisición 

Subdirección de 
Adquisiciones 

Usuario 

Usuario 

A 

B 

e 
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INGRESO DE FACTURAS EN LA CAJA GENERAL POR ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES 

Factura original 
Caja General 

foliada y rotu lada 
Control de Activo y Suministros 

PRÉSTAMO DE FACTURAS DE BIENES MUEBLES 

Caja General Registro de retiro en SCAV Control de Activo y Suministros 

Registro de reingreso en 
Usuario 

SCAV y factura original 
Control de Activo y Suministros 

CONCILIACIÓN DE FACTURAS EN CUSTODIA 

Notificación de existencias 
Caja General 

físicas en SCAV 
Control de Activo y Suministros 

BAJA DE FACTURAS DE BIENES MUEBLES 

Bienes dados de baja 
Caja General 

en el año 
Control de Activo y Suministros 

ACTUALIZACIÓN DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 

Usuario, 
Notificación para 

Gran usuario 
actualización de resguardo 

en sistema de inventario 

Subdirección de Control de Activo y Suministros 

Administración y Base de datos actualizada 
Servicios al del persona l activo 

Personal 

ATENCIÓN A SOLICITUDES DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES RESGUARDADOS 

Gran usuario/ 
Control de Activo y Solicitud de inventario Control de Activo y Suministros 

Suministros 

ATENCIÓN A SOLICITUD DE LIBERACIÓN DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES 

Área de 
Normatividad RH y 

Relaciones 
Laborales 1 Usuario 

Aviso de baja o cambio de 
adscripción de personal 
Solicitud de liberación 

Control de Activo y Suministros 

LEVANTAMIENTO FÍSICO DEL INVENTARIO 

Control de Activo y 
Suministros 

Programa de trabajo para el 
levantamiento físico y 
manual actualizado 

Cédula y resgLJardo de 
bienes muebles 

Control de Activo y Suministros 

PRESENTACIÓN DEL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES ORDINARIAS AL COBIM 

Dirección de 
Adquisiciones y 

Servicios 

Propuesta de 
sesiones ordinarias 

Control de Activo y Suministros 

AUTORIZACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICIÓN FINAL DE BIEN ES MUEBLES 

Usuario, gran 
usuario 

Propuesta Programa Anual 
de Disposición Final de Control de Activo y Suministros 

Bienes Muebles 

2 

3 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
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Custodia de facturas en la 
bóveda de la Caja General 

Préstamo de factura 
original foliada y rotu lada 

Reingreso para custodia de 
facturas en la bóveda de la 

Caja General 

Conciliación 

Baja de facturas que amparen 
el 100% de bienes 
desincorporados 

Registro de resguardo 
actualizado 

Inventario de bienes muebles 
actualizado 

Oficio de liberación. reporte de 
entrega-recepción y/o nuevo 

resgua rdo 

•o,,e,ltario de bienes muebles 
actualizado 

Resgugrdo formalizado de 
bienes muebles 

Informe del LEFIS 

Calendario anual de sesiones 
ordinarias autorizado 

Publicación del programa 
autorizado en nafin.com 
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Dirección de 
Adquisiciones y 

Servicios 

Usuario 

Dirección de 
Adquisiciones y 

Servicios 

Dirección de 
Adquisiciones y 

, SP,rvic_ios 

Dirección de 
Adquisiciones y 

Servicios 

Usuario 

Usuario 

Usuario 

Usuario 

Dirección de 
Adquisiciones y 

Servicios 

Comité de Bienes 
Muebles 

Comité de Bienes 
Muebles y/o 

Consejo Directivo 

o 

E 

F 

G 

H 

J 

K 

L 

M 

N 

o 

GESTIÓN DE ASUNTOS DE DISPOSICIÓN FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES PARA DICTAMINACIÓN O APROBACIÓN DEL COBIM 

Usuario, Gran 
usuario 

Propuesta de asunto de 
disposición final 

Control de Activo y Suministros 
Secretario Técnico del COBIM 

12 
Dictamen o acuerdo del 

COBIM 

Comité de Bienes 
Muebles y/o 

Consejo Directivo 
p 
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VENTA DE BIEN ES MUEBLES 

Comité de Bienes 
Muebles y/o 

Consejo Directivo 

Dictamen o acuerdo del 
COBIM o Consejo Directivo 

DONACIÓN DE BIENES MUEBLES 

Comité de Bienes 
Muebles 

Consejo Directivo, 
Director General 

Dictamen o acuerdo del 
COBIM o Consejo Directivo 

Solicitud del donatario 

DESTRUCCIÓN DE BIENES MUEBLES 

Comité de Bienes 
Muebles y 

Director General 

Dictamen o acuerdo del 
COBIM o Consejo Directivo 

Solicitud usuario 1 Gran 
usuario 

Control de Activo y Suministros 

Control de Activo y Suministros 

Control de Activo y Suministros 

BAJA DE BIEN ES MUEBLES POR SINIESTRO O ROBO 

Usuario, gran 
usuario 

Notificación y 
documentación 

Control de Activo y Suministros 

13 al17 

18 

19 

20 

RECUPERACIÓN Y/0 BAJA DE BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS Y/0 EXTRAVIADOS 

Usuario, gran 
usuario 

Notificación y 
documentación 

Control de Activo y Suministros 

COMODATO, DACIÓN EN PAGO O PERMUTA DE BIENES MUEBLES 

Comité de Bienes 
Muebles 

Director General 

Dictamen o acuerdo del 
COBIM 

Solicitud del comodata rio, 
acreedor o beneficiario 

Control de Activo y Suministros 
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Venta de bienes muebles y 
baja de los inventarios 

Donación de bienes muebles y 
baja de los inventarios 

Destrucción de bienes 
muebles y baja de los 

inven tarios 

Baja de los inventarios 

Liberación de resguardo y/o 
baja de los inventarios 

Contrato o convenio 
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Licitante 

Donatario 

Dirección de 
Adquisiciones y 

Servicios 

Usuario 

Usuario 

Comodatario, acreedor 
o beneficiario 

a 

R 

S 

T 

u 

V 

ELABORACIÓN DEL INFORME TRIM ESTRAL Y EJECUTIVO SOBRE LOS ASUNTOS EN TRÁMITE, CONCLUSIÓN Y BAJA DE BIENES MUEBLES Y SU 
PRESENTACIÓN AL COBIM 

Secretario Técnico 
del COBIM Carpetas y actas de COBIM Control de Activo y Suministros 

FORMALIZACIÓN DE LA CONCILIACIÓN MENSUAL OPERATIVA CONTABLE 

Control de Activo y 
Sumin istros 

Base de datos del SIME Control de Activo y Sumin istros 

23 

24 

Informe ejecutivo y trimestra l Comité de Bienes 
Muebles 

Dirección de 
Adquisiciones y 

Formalización de conciliación Servicios 1 Dirección de 
Contabi lidad y 
Presupuesto 

w 

X 

REGISTRO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS (SIAR/SHCP) 

Control de Activo y 
Suministros 

Base de datos del S IME 
con requerimientos S lAR 

Control de Activo y Suministros 25 Inventario actualizado 

Secretaria de Hacienda 
y Crédito Público 1 

Dirección de 
Adquisiciones y 

Servicios 

y 

REEXPRESIÓN DE LOS VALORES DE ASEGURAMIENTO DE BIENES MUEBLES PARA EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS (SIAR/SHCP) 

Ava lúos 
Base de datos del S IME 

con valor de aseguramiento 
Control de Activo y Suministros 

ENTREGA- RECEPCIÓN DE DESECHO DE PAPEL Y CARTÓN DONADO 

Subdirección de 
Servicios/ 

Coord inación 
General de Archivos 

Desecho de papel y cartón Control de Activo y Suministros 

SUMINISTRO DE PAPELERÍA (TIENDA ELECTRÓNICA) 

Proveedor del 
servicio de 

suministro de 
papeleria 

(tienda electrónica) 

Pedido de bienes 
consumibles contenidos 

en catáiOQ_O 

<= 
Control de Activo y Suministros 

26 

27 

28 

Base de datos impreso -
electrónico emitido por 

valuador y consolidado de 
saldos con va lor de 

aseguramiento 

Acta de entrega - recepción 
de desecho de papel y cartón 

formal izada 

Suministro de bienes 
consumibles solicitado 

Gerencia de Servicios 
Generales 

Comisión Nacional de 
Libros de Texto 

Gratuitos (Conaliteg) 

Usuario 

z 

AA 

AB 

Página 4 de 15~ 
A 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

EQUIPAMIENTO Y REUBICACIÓN DE ESPACIOS 

Subdirección de 
Serv1cios 1 

Control de Activo y 
Suministros 

Solicitud y plano de 
equipamiento y reubicación 

de espacios 

SERVICIO DE FLETES Y MUDANZAS 

Servicio de fletes y 
mudanzas 

Solicitud para servicio de 
fletes y mudanzas 

SERVICIO DE MANIOBRAS 

Control de Activo y Suministros 

Control de Activo y Suministros 

Servicio de 
maniobras 

Solicitud y orden de servicio Control de Activo y Suministros 

CUSTODIA DE ALMACENES GENERALES 

29 

30 

31 

Servicio de equipamiento y 
reubicación de espacios 

atendido 

Vo. Bo. del servicio de 
fletes y mudanzas 

Vo. Bo. en la orden de 
servicio de maniobras 

Usuario AC 

Usuario AD 

Usuario AE 

Subdirección de 
Se:i /ic;os Almacenes Generales Control de Activo y Suministros 32 Bienes muebles custodiados 

Dirección de 
Adquisiciones y 

Servicios 
AF 

SERVICIO DE RESERVACIÓN EXPEDICIÓN Y ENTREGA DE BOLETOS DE TRANSPORTACIÓN AÉREA DE RUTA FIJA Y OTROS SERVICIOS PARA VIAJE DE 
NEGOCIOS (TRANSPORTACIÓN AÉREA COMERCIAL). 

Prestador del 
servicio 

Solicitud de boletos de 
avi0n 

Contr•)l de Act1vo y Suministros 

SERVICIO DE TRANSPORTACIÓN AÉREA EJECUTI\A. 

Prestador del 
servicio 

Solicitudes de serv1cio de 
transportación aérea y de 

comisariato 

SERVICIO DE CAFETERÍA 

Proveedor de 
insumas 

Control de Activo y 
Suministros 

Pedido de compra 

Orden de servicio de 
cafetetia 

Orden de suministro de 
insumas de cafetería 

Subdireccion de Servicios 
Control de Act1vo y Suministros 

Control de Activo y ~umiristros 

Control de Activo y Suministros 

SERVICIO DE MÁQUINAS EXPENDEDORAS DE CAFÉ PARA EL PERSONAL NAFIN 

Prestador del 
servicio 

Máquina expendedora de 
café y bebidas 

Control de Activo y Suministros 

SERVICIO DE RECEPCIONISTAS EN OFICINA MATR.Z. 

Prestador del 
servicio 

Proceso de contratacion del 
serv1cio de recepcionistas 

CLIENTE 

Control de Activo y Suministros 

REQUERIMIENTOS 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

Bo'eto JE: av1on ex pe~ do 

Servicio de Transportación 
Aérea Ejecutiva otorgado 

lnsu'l1os de cafetería 

S':rv1cio de cafetería 

Café 

Contr l\a<:~ón del servicio de 
<ere~cionistas 

Usuario 

Coordinación Tecnica 
de la Dirección General 

Usuario 

Usuario 

Usuario 

Relaciones Publicas 

COMPROMISO 

AG 

AH 

Al 

AJ 

AK 

AL 

Subdirección de Adquisiciones 

Ficha con todos los datos del bien mueble dado de alta en el sistema de inventario, así 
como todos los datos del usuario y el número de inventario del bien mueble y copia de la 

A factura con clave de adscripción del usuario, subcuenta para el registro contable, importe 
inventariado con número y letra y firma del Coordinador de Control de Activo y Suministros. 

Hasta 5 d ias hábiles después de 
recibidos los documentos por parte de la 

Gerencia de Adquisiciones 

Usuario 

Usuario 

Dirección de Adquisiciones y 
Servicios 

Usuario 

Dirección de Adquis iciones y 

7 

Oficio o correo electrónico solicitando el marcado físico del bien mueble, indicando el 
B número de inventario y/o el número de serie, los datos completos de la ubicación y del 

usuario inicial ; así como la confirmación sobre la conclusión del marcado. 

C Resguardo in icia l en original con los datos completos del bien mueble, ubicación y del 
usuario. 

Hasta 5 d ias hábi les después de ser 
emitidos los números de inventario 

Hasta 5 d ias hábiles 

D Factura original rotulado, foliado y registrado el SCAV para ingreso a custodia en Caja En el mes en que fue registrada la alta del 
General. bien mueble en el inventario 

E Oficio o correo electrónico solicitando el préstamo de la factura orig inal para acreditar Hasta 3 d ias hábi les después de recibida 
propiedad de bien mueble. la solicitud 

Hasta 5 días hábiles después de la ~ 
devolución. ~' 
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Dirección de Adquisiciones y 
Servicios 

Dirección de Adquisiciones y 
Servicios 

Usuario 

Usuario 

Usuario 

Usuario 

Dirección de Adquisiciones y 
Servicios 

Comité de Bienes Muebles 

Comité de Bienes Muebles y 
Consejo Directivo 

Comité de Bienes Muebles y/o 
Consejo Directivo 

Licitante 

Donatario 

Dirección de Adquisiciones y 
Servicios 

Usuario 

Usuario 

Comodatario, acreedor o 
beneficiario 

Comité de Bienes Muebles 

Dirección de Adquisiciones y 
Servicios 1 Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público 1 Dirección de Adquisiciones 

y Servicios 

Gerencia de Servicios Generales 

Comisión Nacional de Li~e 

'7"'1 

G Emisión de base de datos generado del SCAV para la validación de documentos Hasta 5 días hábiles posteriores al cierre 
registrados vs. registros contables y operativos para formalizar la conciliación mensual. mensual. 

Reporte de SIME conteniendo lo siguiente: número de factura , proveedor, número de 
bienes muebles asociados, concepto (descripción del bien mueble), número de inventario, 

H importe de la factura y el total de factura(s) para dar de baja de la bóveda de la Caja General 
derivado de que todos los bienes muebles amparados en la factura han sido enajenados y 
dados baja del inventario institucional. 

J 

Oficio o correo electrónico del Gran usuario para notificar actualización del resguardo de 
bienes muebles conteniendo como mínimo: descripción , número de inventario y ubicación 
del( os) bien( es) mueble(s); así como nombre, número de nómina, y adscripción del usuario. 

Base de datos actualizada del personal activo proveniente de Subdirección de Servicios al 
Personal y Relaciones Laborales. 

. K • Ru~nrte emitido por el sistema de inventario firmado por el Titular de Control de Jl cl i"n 

L Oficio de liberación del resguardo de bienes muebles, con firma autógrafa del 
Coordinador de Control de Activo y Suministros en papel membretado. 

M Cédula y resguardo individual de usuario debidamente requisitado y archivo plano para 
registro en el SIME. 

N Propuesta del calendario de sesiones ordinarias del Comité de Bienes Muebles. 

Propuesta del Programa Anual de Disposición Final de Bienes Muebles de acuerdo a la 
O LGBN y MNRADBM, aprobado por el Comité de Bienes Muebles y autorizado por el 

Consejo Directivo. 

P Asunto con documentación soporte de acuerdo a la LGBN y MNRADBM. 

Q Presenta documentación de acuerdo a LGBN, MNRADBM y bases de participación. 

R Presenta documentación de acuerdo a LGBN, MNRADBM. 

S Presenta documentación de acuerdo a LGBN , MNRADBM. 

T Documentación que acredita la baja de los bienes muebles de los inventarios. 

U Oficio de liberación de resguardo y/o baja de los inventarios autorizado. 

V Presenta documentación de acuerdo a LGBN, MNRADBM. 

W Reporte de la situación trimestral de asuntos presentados en las sesiones del Comité de 
Bienes Muebles en el formato normativo establecido. 

X Formato de conciliación debidamente formalizado por los representantes de las 
Direcciones de Adquisiciones y Servicios y de Contabilidad y Presupuesto. 

Registro oportuno de la base de datos generada del Sistema de inventario agrupados por 
alta , modificación y baja mensual con la clave de la entidad y del equipo y el código "A" o 

y "B" o "M", seguido del listado de los bienes que se dieron de alta , baja o modificación que 
contenga: clave de ubicación del inmueble, tipo de equipo (clave catalogo S lAR). marca, 
modelo, año de fabricación , el número de serie asociando al de inventario institucional, el 
valor de adquisición del bien, moneda y sitio de operación del equipo; según sea el caso. 

AA Formaliza proceso de entrega- recepción a través de acta administrativa. 

Primer mes del año inmediato al cierre de 
ejercicio anterior. 

Semanal. Hasta 5 días hábiles 
posteriores ata notificación. 

Quincenal: Hasta 5 días hábiles 
posteriores a la notificación . 

Hasta 5 días hábiles después de recibida 
la solicitud. 

Hasta 5 días hábi les después de recibida 
la solicitud . 

Programa de trabajo para el levantamiento 
físico del ejercicio correspondiente. 

Primera sesión del año. 

Primera sesión del año, antes del 31 de 
enero del ejercicio fiscal correspondiente . 

Agendar en la Sesión Ordinaria o 
Extraordinaria del ejercicio fiscal 

correspondiente. 

Fallo de acuerdo a fecha establecida en 
cronograma de proceso de venta 

normativo. 

De acuerdo a fecha establecida en 
cronograma de proceso de donación 

normativo. 

De acuerdo a fecha establecida en 
cronograma de proceso de destrucción 

normativo. 

En el mes y año que acredita la baja o 
desincorporación. 

En la fecha en que se recibe la notificación 
por parte de la DRHC. 

De acuerdo a fecha establecida en 
cronograma de proceso normativo. 

Primera sesión del trimestre inmediato. 

Hasta cinco días posteriores al cierre del 
mes. 

Hasta 5 días hábiles después del cierre 
mensual. 

Fecha programada por donatario. 
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Usuario 

Usuario 

Usuario 

Usuario 

Dirección de Adquisiciones y 
Servicios 

Usuario 

Coordinación Tecnica de la 
Dirección General 

Usuario 

Usuario 

Usuario 

Relaciones Públicas 

PROVEEDOR 

Subdirección de Adquisiciones 

Suministros 

Usuario 

Caja General 

Usuario 

Caja General 

Caja General 

Usuario, 
Gran usuario 

Subdirección de Adn·lnistrac,ón y 
Servicios al Per.>onal 

MANUAL OPERATIVO 

AB Registro oportuno del pedido de papelería en la tienda electrónica por el usuario autorizado 
de acuerdo al presupuesto asignado y catálogo de bienes consumibles. 

AC 

Solicitud y plano de oficina(s) para realizar equipamiento y/o reubicación de espacios, del 
usuario: nombre, nómina y clave de adscripción; ubicación actual y destino, fecha y hora 
de inicio del servicio; cantidad de bienes muebles, número de personas, cantidad de 
archiveros y volumen de archivo; 

Solicitud y orden de servicio especificando del usuario: nombre, nómina y clave de 
AD adscripción y del servicio: descripción, ubicación actual y destino (domicilio), fecha y hora 

de inicio y/o conclusión del traslado. 

Solicitud y orden de servicio describiendo el tipo de servicio de maniobra requerido , del 
AE usuario: nombre, nómina y clave de adscripción y del servicio: descripción , ubicación actual 

y destino (domici lio), fecha y hora de inicio. 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

08-15 

Los primeros 5 dias hábiles del mes. 

Hasta con 3 dias de anticipación. 

Hasta 5 dias hábiles de anticipación. 

Hasta con 3 d ias de anticipación. 

AF Relación de bienes muebles en desuso contenidos en Programa Anual de Disposición Final Hasta 8 días hábiles después de recibida 
de Bienes Muebles y/o bienes en desuso correspondientes al stock Institucional. de solicitud formalizada. 

AG Solicitud de boletos de 3/ión debidamente requisitada y/o autorizada. De acuerdo al itineraño de la comisión. 

AH Solicitudes de servicio de transportación aérea y de com1sariato debidamente reqUisita dos Conforme a lo establecido en el contrato. 
y autorizados. 

Al Pedido de insumos de cafeter1a de acuerdo al catálogo. 

AJ Orden de servicio y Orden de suministro de insumos de cafetería debidamente 
requisitados y autorizados. 

AK Suministro de café a través de maqui nas expendedoras. 

AL Contratación del servicio de recepcionistas. 

A 

B 

REQUISITOS 

Documentación original para el alta de bien mueble en el sistema de inventario: factura , 
pedido y/o contrato, requisición, características del bien mueble y aceptación del usuario. 

Marcado fisico de número de inventario en bienes muebles con etiqueta de código de 
barras y/o lápiz marcador. 

C Resguardo inicial en original con la firma autógrafa del resguardatario. 

D Registro de alta en SCAV y firma de recibo de factura por parte de personal facultado. 

E Facturas originales sel ladas y foliadas , asi como comprobante de registro SCAV. 

F Factura(s) original devuelta por el usuario. 

G Base de datos de altas, préstamos y bajas de documentos registrados en SCAV. 

Conforme a lo establecido en el contrato 

Hasta 12 horas de anticipación: salas á e 
junta, universidad Nafinsa y Capacitación 

Empresarial. 
Hasta 48 horas de anticipación a eventos 

Conforme a lo establecido en el contrato 

Conforme a la normatividad vigente. 

COMPROMISO 

(Programa Anual de Inversión Física) 

Hasta 5 dias hábiles después de 
recibidos los documentos. 

Hasta 10 días hábiles después de 
recibida la solicitud de marcado. 

Hasta 5 d ias hábi les después de recibida 
la instrucción. 

Conforme a lo establecido en el manual 
de usuario "registro de documentos para 

Áreas Nafin" de Caja General. 

Hasta 5 d ias hábiles después de recibida 
la factura . 

Hasta 5 d ias hábiles posteriores al cierre 
mensual. 

Registro en SCAV la clave de identificación de la(s) factura( S) de bienes desincorporados Hasta cinco días antes de finalizar el mes 
H del inventario. de enero del año inmediato posterior. 

J 

Base de datos y/o reguardo original conteniendo: descripción, número de inventario Y Hasta ocho días después de recibida la 
ubicación del( os) bien( es) mueble(s); así como nombre, número de nómina v adscripción solicitud. 
del usuario . 

• Base de datos actual izada quincenalmente del sistema LOBO conteniendo: nombre, 
número de nómina, nombre del puesto, adscripción y nombre del área de cada 
empleado de Nafin. 

• Catálogo de claves de adscripción Institucional ordenado alfabéticamente, 
conteniendo: clave de adscripción y nombre del área, agrupado por nivel de mando. 

Hasta cinco días después de recibida la 
base de datos. 
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Gran usuario/ Control de Activo y 
Suministros 

Área de Normat1vidad RH y 
Relaciones Laborales 1 Usuario 

Control de Activo y Suministros 

Dirección de Adquisiciones y 
Servicios 

Usuario, Gran usuario 

Usuario, Gran Usuario 

Comité de Bienes Muebles y/o 
Consejo Directivo 

Comité de Bienes Muebles, 
Consejo Directivo, 
Director General 

Comité de Bienes Muebles y 
Director General 

Usuario, gran usuario 

Usuario, gran usuario 

Comité de Bienes Muebles 
Director General 

Secretario Técnico del COBIM 

Control de Activo y Suministros 

Control de Activo y Suministros 

Avalúos 

Subdirección de Servicios 1 
Coordinación General de Archivos 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

08-15 

K 
Nombre del usuario y/o número de nómina y/o adscripción , notificar la fecha valor de la Hasta cinco dias después de recibida la 
información . solicitud. 

L 
Nombre(s) del usuario que causa baja o cambio de adscripción y del que se hace cargo Hasta 5 días hábiles después de recibida 
definitiva o temporalmente de los bienes muebles, número de nómina, adscripción , la solicitud . 
ubicación y notificar la fecha valor de la información. 

Valida física individual de los bienes muebles vs los registrados en el sistema de inventario 
M de mobiliario y equipo (SIM E) bajo resguardo de cada usuario de la Institución, obteniendo 

firma autógrafa de V o. So. 

N Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro , afectación , 
disposición final y baja de bienes muebles Institucional. 

0 
Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectación, 
disposición final y baja de bienes muebles Institucional. 

p Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro , afectación , 
disposición final y baja de bienes muebles Institucional. 

0 Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro , afectación, 
disposición final y baja de bienes muebles Institucional. 

R Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectación, 
disposición final y baja de bienes muebles Institucional. 

S 

T 

Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectación, 
disposición final y baja de bienes muebles Institucional. 

Ley General de Bienes Generales. 

U Bases generales para el reg istro, afectación, disposición final y baja de bienes muebles 
Institucional. 

V Ley General ·de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectación , 
disposición final y baja de bienes muebles Institucional. 

W Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro , afectación , 
disposición final y baja de bienes muebles Instituciona l. 

Vigila que el Sistema de Inventario de Mobiliario y Equipo (S IME) tenga registrado 
X mensualmente la relación y saldos de los bienes muebles por concepto de: alta, afectación 

y baja en los inventarios en las cuentas de inversión fisica , depreciación y cuentas de orden 
vs Sistema de Información Financiera para formalización. 

Programa de trabajo para el 
levantamiento físico del ejercicio 

correspondiente. 

Primera sesión del año. 
Artículos 140 y 141 

Políticas 8.8 y 8.9 fracc. 11 

Primera sesión del año, antes del 31 de 
enero del ejercicio fiscal correspondiente. 

Artículos 140 y 141 
Políticas 8.8 y 8.9 fracc. 111 

Artículos 131 y 132 
Política 8.9 

Artículos 131 y 132 
Política 4 

Articu lo 133 
Política 5 

Artículos 131 y 135 
Política 6 

Articulo 135 

Política 2.15 

Artículos 137 
Políticas 2.23 y 2.24 

Primera sesión del trimestre inmediato. 
Artículos 140 y 141 

Políticas 8.8 y 8.9 fracc. X 

Hasta cinco días posteriores al cierre del 
mes. 

Mantiene actualizada la base de datos del inventario de bienes muebles registrados en Hasta 5 días hábiles posteriores al cierre 
Y SIAR!SHCP por concepto altas, actualizaciones y baja de bienes de acuerdo al sistema de de mes (en caso de presentarse 

inventario de mobiliario y equipo (SIME). afectaciones en SIME). 

Z Registra en el SI ME con valor de aseguramiento actualizado de cada uno de los bienes 
muebles que integran el inventario Institucional. 

Hasta 5 días hábiles después de recibir el 
avalúo (Anual). 

AA Notifica cantidad de desecho de papel y cartón para realizar y formalizar acta de entrega- Hasta 10 días hábiles después de recibir 
recepción. notificación . 

Proveedor del servicio de suministro 
de papelería AS Cumplimiento de las cond iciones del contrato vigente Manual de procedimientos de la 

(tienda electrónica) tienda electrónica de papelería de Nacional Financiera, S.N.C., y contrato. 

Manual de procedimientos de la tienda 
electrónica de papelería de Nacional 

Financiera S.N.C., y contrato. 

Subdirección de Serv1c1os 1 
Control de Activo y Suministros 

Servicio de fletes y mudanzas 

AC 

Proporciona la solicitud, plano de equipamiento y reubicación de espacios de bienes 
muebles y/o.usuario(s); fecha y hora del movimiento, la especificación de bienes muebles 
requeridos y/o en desuso, cantidad de cajas de archivo muerto y artículos personales 
debidamente identificados. 

AD Cumplimiento de las condiciones de la orden de servicio o requisición y contrato o pedido 
vigente. 

AE Cumplimiento de las condiciones de la orden de servicio o requisición y contrato o pedido 
vigen te. 

Hasta con 3 días de anticipación . 

Contrato o pedido y ANS 's 

's 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

~---N-F---M~P~Oaw9-~C•O&N_A_C_T ____ , 1---------03---11~------
3 08-15 

Subdirección de Servicios 

Prestador del servicio 

Prestador del servicio 

Control de existencias del inventario de bienes muebles en almacenes generales 
AF (entradas, devoluciones y baja). Bases generales para el regi stro, afectación, disposición 

final y baja de bienes muebles Institucional. 
Política 3. 

AG Solicitud de boletos de avion debidamente requisitada en cumplimiento a 13 normativ1dad Expedici6n de boleto de a·;ión de acuerdo 
vigente ver "Transportación Aérea Comercial'. a lo establecido en la solicitud 

AH Solicitudes de servicio de tra1 sportación aérea y de comisariato debidamente eqlllsitada Conforme a 10 establecido en el contrato 
y autorizada 

Proveedor de insumes Al Ped1d0 de compra de 1nsumos de cafetería. Conforme a lo establecido en el contrato 

Control de Activo y Suministros AJ Mantener el óptimo abasto del stock de insumes de cafetería 

Prestador del servicio AK Funcio11amiento y a:.~.t.,~imiento óptimo de máquinas expende~oras de cale. 

MontaJe del ser"1cio de cafetería de 30 a 
15 minutos antes del evento de acuerdo 

al tipo de la orden del servicio. 

Cvnforme a lo est..:.ulecido en e. c-..~1trato 

Prestador del servicio AL El personal debe cuMplir con el perf1l y capacidades establecidas para desarrollar las Conforme a lo establecido en el contrato 
actividades correspondientes a recepcionistas. 

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO: Registro de alta de bienes muebles: 5 días hábiles; ingreso de facturas en la Caja General: 3 días hábiles; 
préstamo de facturas en custodia: 5 días hábiles; conciliación de facturas: 5 días hábiles; baja de facturas: 2 semanas; actualización de 
resguardos: hasta 1 semana; atención de solicitudes del inventario de bienes muebles resguardados: hasta 8 días hábiles; atención a solicitudes 
de liberación de resguardos: hasta 8 días hábiles; levantamiento físico del inventario: hasta 6 meses; presentación del calendario anual de 
sesiones ordinarias al COBIM: 1 día; autorización del programa anual de disposición final: hasta 1 mes; gestión de asuntos de disposición final 
y baja de bienes muebles para dictaminación o aprobación del COBIM: hasta 1 mes; venta de bienes muebles: hasta 2 meses; donación de bienes 
muebles: hasta 1 año; destrucción de bienes muebles: hasta 3 meses; baja de bienes muebles por siniestro o robo: hasta 3 meses; recuperación 
y/o baja de bienes muebles no localizados y/o extraviados: hasta 3 meses; comodato, dación en pago o permuta de bienes muebles. hasta 3 
meses; elaboración de informes trimestral y ejecutivo: hasta 5 días hábiles; formalización de la conciliación mensual: hasta 5 días hábiles; 
registro de inventario de bienes muebles en el sistema de administración de bienes asegurables (SIAR/SHCP): hasta 5 días hábiles: re expresión 
de los valores de aseguramiento de bienes muebles para el sistema de administración de bienes asegurables (SIAR/SHCP): hasta 5 días hábiles. 
Entrega - recepción de desecho de papel y cartón donado: hasta 20 días hábiles; Suministro de papelería (Tienda Electrónica): hasta 30 días 
hábiles; Equipamiento y reubicación de espacios: hasta 15 días hábiles; Servicio de Fletes y Mudanzas: hasta 15 días hábiles; Servicio de 
Maniobras: hasta 10 días hábiles; Custodia de Almacenes Generales: hasta 8 días hábiles, servicio de reservación, expedición y entrega de 
boletos de transportación aérea de ruta fija y otros servicios para viaje de negocios (transportación aérea comercial): hasta 1 día hábil; servicio 
de transportación aérea ejecutiva: hasta 1 día hábil; servicio de cafetería: hasta 12 o 48 horas de anticipación; servicio de máquinas expendedoras 
de café para el personal Nafin: no mayor a 30 min y/o 24 horas· servicio de recepcionistas en oficina matriz: hasta 80 días. 

espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espac.io cancelado espacio cancelado espac1o cancelado espacio cancelado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cc:1ncelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado e5pac,o cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio ca.1celado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelarlo espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espar:io cancelado espacio cancelado espacio cancelado espaGio cancelado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espac1o cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio Gancelado espac1o cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio ca 1celado espacio cancelado espacio cancelado espaGio canceLado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio can-::elado esp3cio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espaci cancelado espacio ca11Cel;:¡do 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espac1o cancelado espacio cancelado espacio cancelado espa, .ancelado espacro cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espac1o cancel"lci·) espacro cancelado espacio cancelado espacio car elado espél ·~ancelado espacio r;am:elado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio r:ancelado espacio cancelado espacio canceladc espacro cancelado es,,a•, , 'a 1.::elado espacio ca 1cel8do 
espacio cancelado espar;io cancelado espacio cancelad ' espacio r;anc:elado espacio cancelado espat..io cancelado espacio va,lr:elado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio carcelado espacio cancelado espacio cancelado espa J ;a 1celado espacio cancelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio c1ncelado espacio cancelado espacio cancelado espac1o cancelado espac1o canc.elado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancP.Iado espacio cancelado espacio cancelado espaci ) cancelado espacio c'lncelado 
espacio cancelado espacio cancelado espacio canceladf'l esrar.1o cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio canrel ~o ~ 
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1 

SUBPROCESO 

A lta de bienes 
muebles 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 08-15 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Adquisiciones 

1 
R~ta procedmer"'lo 2,1 o del 

MOC 1#-1*0-ABCSLP, 
inl orrT'Ift & la SI'P y r eg.~W& en 

SIGA 

Sohdl a la recepCión en 
1 

a lmacén, caractelistlcas de 
bienes muebles. VoBo del 

usuano 

Recop•la documentac•on 
requenda para la alta de 

b1enes muebles en SIStema 

1 

Gestiona y autor•za pago al 
proveedor y alta de b1enes 
rnueb les en la contabilidad 

Servicios 
Control de Activo 

( lntcto 

+ 
Sohc1ta y rec•be 

requ~nm1ent os de b•enes 
muebles p<~ r a mtegr<u 

Programa Anual de 
lnver-s16n Fís1ca 

Re.-.112~ IIW -1~ di.' 
rnerca.:to, albbOI'o lormtllo-: 

t(-cn.co v econ6m.co 

+ 
Rec•be documentos 

r·equeudos para regist ro de l 
b1en mueble en s1s tema 

o~vuetv.> docurnenl <l$ 
sohc1t 3ndo COi rec:clones 

Clas11ica los b.enes 
muebles 

• 
Reg1s11 a bmnes mu".!bles 
en s1s terna de .nvenl <tno 

+ 
( ~ 

Genera et1queta 
de cod1go de barras, 

resguardo y rotulado de 
fi!lc l ura 

+ 
Devuelve docurnentos 
rcque11dOs para p<•gC'I ~1 

proveedo1 y <:lita de brtme ~ 
muebles en la contsbllidad 

6 

-~---

1 

-.r-

1 

1 

1 

Usuario 

Reahz¡:¡ procedun•ento 2 det 1 

"'~~.~~ ~r,~~~g·~~~~~~ . --
en SIGA 

Suministros 

l 
Recibe Mnes rnueb6es. vlllld& 1 

yobiJOene Cftracll!l'i.s11C&S lt!K: ... S 

V Vo0o del USUl'II'IO, 
r~$11~ formato~. y 

entr~ paro gestiÓn t1e M& 

r-------H.I>l Re.:.hza el marcado y/o 

1 

" 1 el•quetado de b1enes muebles 

+ 

1 

Formahzación de resguardo
1 

1ntc1al 

r ------+-11 Entr eg;;~ ris1ca dE> b1E>nes 
1 

l'
mu~bles obtemendo a cus ~ de 

ICCibldO 

Fin 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ÁREAS PARTICIPANTES 

SUBPROCESO 
Usuari o Control de A ctivo Caja Genera l 

T Ingreso a Caja General 
de facturas de b1 enes 
muebles adqumdos 

2 Guarda y custod1a 
2 

Regi st1·o SCAF - SIF de la factura en 
bóveda 

e ln1c1o ) 

G) 
1 

2 
Reg1stro de mgreso de 

facturas en base de 
datos 

¡ 
2 

Sellado y follado de 
facturas 

A cb 
Préstamo de facturas Sohcitu' 3 

ldentif1 .;;ac1ón de 
de b1enes muebles IniCIO factura sohc1tada 

¡ 
3 3 

Reg1 stro en SCA V y en ldent1f1 cac1ón y entrega 
base de datos cl81 ret1ro de la factura on gi nal 

de la factura soli citada 

3 

Entre9a de la factura al 
usuan o 

1! e F1n ) 

'9 1~ 
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NF-MPO-CO NACT 

SUBPROCESO 

Conci liación operativa 
contable y física de 
facturas de bienes 

m uebles 

Baja de facturas de 
bienes muebles 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo Caja Genera l 

( Inic io 

Revis ión de saldos 4 

opera ti vos, contables y 
físicos 

Identifican diferencias. 4 

elaborar póliza contable , 
documentan y gestiona n 

corrección 

4 
Confirman conciliación ........,___ 

operativa contable y física 

Identi ficación de 
facturas de bienes 

5 

muebles dados de 
ba·a en SIME 

Gestión pa ra el retiro S 
definiti vo de facturas H---------1~ 

custod iadas 

Actual ización de base 5 
de datos e ingreso de 

documentación a póliza 
con table 

Identificación y 
entrega d e facturas 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

5 

08-15 

Dirección de Adquis ic iones y 
Servi cios 

Fin ) 

. ( Fin 



SUBPROCESO 

Actualización de 
resguardo de bienes 
muebles en sistema 

Atención de solicitudes 
de inventario de bienes 

muebles 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Usuario, Gran Usuario, i 
Control de Activo Suministros 

Gerencia Administración de Nómina ! 

e 

Aviso de actL iización ? 
de resguard~ . base d.,.-------'------, 

datos del Rersonal Validación de 6 

( Inicio )----+---~ información de 
· resouardo 

N ¿Cumple 
r~n11ic::itnc:. 

ls 
Registro de 6 

actualización de 
resouardo en 

Recopilación de 6 
documentación de 14-.....;.----'--< 

"'"'"6 ";'"" 1 

1 1 

~ 
Fin 

1 

1 

7 
1 nic io 1-----+--~~ Generación reporte de ) 

Solicilud 

inventario a través del sistema 

~---~---N_O--<~ 
7 

Regulariza el resguardo del 
inventario con Grandes 

Usuarios 

7 
Registra modifi caciones en 

sistema de inventario y genera 
recorte conciliac1o 

7 

Val idación físi ca de bienes 
muebles 

1 

~ Elabora oficio y entrega reporte 1------- ----+---+( Fin 

7 

de inventario al usuario "--------" 



SUBPROCESO 

Liberación de 
resguardo de bienes 

muebles 

Levantamiento físico de 
inventario de bienes 

muebles 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO : 

Control de activo 

03-11 3 08-15 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Usuario o Suministros Control de Activo 
Subdirección de Desarrollo de 

Personal 1 Comunicación Interna 

\ 
Sohc1tud que!1ncluya \ 

Generac1ón reporte de 
8 10 e ) datos requ~ndos 

______ ln_,_c_'o______ --------~+-----~ 1nventano a través del _.. 3 
ststema 

Fin 
./ 

Vahdac1on f1s1ca de 
b1enes muebles 

2 

NO 
¿,Se reportan 

btenes 
muebles 

extrav•ados? 

>=S.;...I_-+.,.0 

1 

8 
Reg1stra actua11zac1ón de 
resguardo en sistema a 

nuevo usuano 

8 
Emite ofic io de liberación y 
reportes de acta entrega­

recepción y nvo resguardo 

8 
Entrega documentos al 

usuanos obteniendo acuse 
ele recepc1ón 

1 

9r 
9 

Programación. logística y 
actualización de manual 

para lef1 s 

Difusión del Lehs 

9 9 
Em1 s1ón de reportes y ¡.---­

cédulas para Lef1s 

9 



SUBPROCESO Dirección de Adquisiciones y 
Servicios 

Fin 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo 

Registro de archivo 9 
lectoras, reportes y 
cédu las de bienes 

muebles BTS/S IME 

~ybm 
1 ~ntes? 

NO 

9 
Registro de alta en los 

inventarios 

9 
Cruce de l inventa rio 

fís ico vs . Si m e y 
conci liación 

Conciliación s istema 
9 

de inventa rio vs. 
contabilidad 

9 

-

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Suministros 

¿H ay bm no 
loca lizados? 

NO 

SI 

9 
Marcado , etiquetado y 

formalización de resguardo 
de bienes muebles 

6 

1i ¡------L---~........, Elaboración de info rme r.-----+----- ---' 
v le fi s 



NF'-MPO-CONACT 

SUBPROCESO 

Presentación de 
ca lendario anual de 
sesiones del COBIM 

Autorización del 
Programa Anual de 
Disposición Final de 

Bienes Muebles 

B 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo y Suministros Comité de Bienes Muebles 

! 

S' 
¿Autoriza? ___.([) 

Elaboración de 
10 

propuesta t---+----j~ 

10 

Elaboración de acta 

NO 

--- - - -----'----------, 

10 

10 
Modificación de 

calendario 

Formalizac ión del acta 

Fin 

e Inic io ) Oficio o c ircu lar 
~-~ f-------+---------+-----+ 1 

¿El estatus 
de los bm es 

correcto? 

SI 

Formalización de 11 

NO 

08-15 

Usuario, Gran Usuario 

Elaboración de 
propuesta 

11 

Registra en sistema 
11 

cambio de estatus y 
asigna número solic itud 

solicitud de disposición ~-----+---------' 
final y dictamen de no 

utilidad 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ÁREAS PARTICIPANTES 

SUBPROCESO 
Control de Activo Usuario o Gran Usuario Sumin istros 

[§] cp 
Elaboración y presentación de11 Concentración de 11 

G)-~ propuesta del Programa bienes muebles en 
Anual desuso en almacenes 

~ 
11 

Sellado y fo liado del 
asunto y anexos 

¿El COBIM SI 
autoriza? 

NO 

11 

G)+- Modifica el Programa 
Anual 

Elaboración y 11 
formalización del ~ 
acta de sesión 

Gestión del Programa 11 
Anual ante el Consejo 

Directivo 31/01 

11 
Publicación del Programa Anual de 

i 
Disposición Final en el portal de 

¡ 
Nafin y envio a la SFP 

! l 
~ 

¡ 

1 

1 

~ '-& 
~- t-'ágina17de159 "\ 
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SUBPROCESO 

Gestión de disposición 
final y baja de bienes 

muebles ante e l COBIM 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Usuario, Gran Usuario Control de Activo y Suministros 

Solicitud dispoJición finar------------, 

e ) y dictamen de 10 utilidac 

. Inic io . 
~---~ 

Elaboración y acopio12 
de documentación por 

propuesta de 
disposición final 

1 

NO 

Orie ntación a l 
usuario 

Revisión de 
documentació n 

¿Cumple 
con 

requisitos? 

SI 

~ 

Presentación del 

12 

12 

12 ,. 
asunto ante e l COBIM 

-

Ela borac ión de acta 
sesión COBIM 

12 

Acla ración y 
justificación del 

A sunto al COBIM 

Formalización 
del acta CO BIM 

al.:*------' 

1 

12 

12 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Comité de Bienes Muebles 



SUBPROCESO 

Venta de b1enes 
muebles autonzada 

por el COBIM 

MANUAL OPERATIVO 

3 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo y Suministros Servicios Generales, Avalúos , SFP 

SI 

lnic1o 

Solicitud de dtspoSictótj ftnal 
y Dictamen de no utili~ad 

Selewón de 13 
soliCitudes de 

d1 spos1 etón ftn al 
de b1 en es muebles 

Registro de datos 13 

en el s1stema de 
inventan o 

¿El Programa 
Anual 

co ntempla la 
solicit ud? 

NO 

Notificación al 
Consejo Direct1vo 

13 

V ~~:~,~~S N o 
tC Púb >-----+---IJI>I 9 
ubasta? 

SI 

Valuación de b1enes 
muebles en desuso 

13 

PROCESO DOCUMENTADO : 

Control de activo 

08-15 

. ·~ 

/ ) Página1~e159 



SUBPROCESO 

Venta de bienes 
muebles por 

Licitación Pública 

SUBPROCESO 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

08-15 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo y Suministros Órgano Interno de Control 
Dirección de Normatividad 

Gubernamental 

Elaboración de 14 

propuesta de bases 
y convocatoria 

14 
Revisión normativa y 

"" de avalúo de bases 
y convocatoria 

¿La 
NO documentaci 

L---------------r-------------------~~ ónes 

Gestión de 
publicación de la 
convocatoria en 

DOF 

14 

Control de Activo 

14 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Suministros 

correcta? 

SI 

Dirección de Desarrollo de 
Productos 

14 

Preparación logística 1<1"'"1-----1!--------------------------f-------i 
del evento de la ...., 

Publicación y 
difusión de 

convocatoria y bases licitación pública 

Asesoría a 
interesados 

14 

,,. 
Coordinación de 14 

visitas de 
interesados para 

inspección de bienes 

é 



SUBPROCESO 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Órgano Interno de Control , Dirección i 
de Normatividad Gubernamental · Control de Activo y Suministros 

Celebración de los 14 
actos de presentación, 
recepción y apertura de 

ofertas 

Formalización de los 14 
actos de presentación, 
recepción y apertura de 

ofertas 

Celebración del 
acto de fal lo 

14 

14 
Formalización del 

acto de fallo 

14 
Devolución de la 

garantía de oferta a 
partr cipantes 

14 
Trámrte de rngreso ·¡4 

del pago de los 
partrcipantes ganadores 

1 
14 

Facturación y salida de t----+---+1 
enseres 

14 

Gran Usuario 

Entrega de brenes 
muebles 

Baja de bienes muebles !+--+------------' 
ele los rnventanos 

Frn 

14 

- & ~./ Página21de159 ~ 
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SUBPROCESO 

Venta de b1enes 1 
muebles por subasta 

Venta de bienes 
muebles por 1nv1tac1ón a 

cuando menos tres o 
adjud1cac1ón directa 

0 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo y Suministros 1 Órgano Interno de Control 
Dirección de Normatividad 

Gubernamental 

r---e-

cp ? 
16. 17 

lnv1tac1on a 
compradores 

16. 17 
Elaboración de la 

Invitación 

S I 
12:.Jooti----< 

1 

Celebrac1ón de la 
subasta 

l 

15 

15 
Forma lizació n del 

e. ento 

c. -OS-'0-~E-$ 
, .. , .• :~'D-es. .. _~ 

i!C_,...CJ""....3le067' 

16, 17 
Rev1sión de la 

1nv1tación 

16,17 ~ 
Preparación log ísti ca 1+----+---------------+S-<1 

5 del evento de la 
invitación 

'----.---_J 

16, 17 

Asesoría a 1nv1tados 

C? ~ 
/ Pagina 22 de 159 
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SUBPROCESO 

Donación de Bienes 
Muebles 

MANUAL OPERATIVO 

Dirección General 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo y Suministros 

16,17 
Celebrac ión de acto de 
presentación de aper­
tura de ofertas y fallo 

16,17 

Formalización del 
acto 

Solicitud 
18 

Inicio }-----i---.¡ Análisis de la solicitud y 
..._ _______ / documentación legal 

18 
Gestión de disposición ¿____ 

fi nal y baja de bienes ~ 

ante el COBIM 

~ 
SI 

18 

Elaboración del acuerdo +­
para el Consejo Directivc 

¿El Consejo NO 
Directivo 
autoriza? 

SI 

PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 



SUBPROCESO 

MANUAL OPERATIVO 

Control de Activo y Suministros 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Dirección de Normatividad 
Gubernam ental 

¿Requiere 
autorización 
de la SFP? 

NO 18 
>----+---+!Elaboración del contrato ­

de donación 

SI 

Gestión de 18 

¡---. autorización ante la 
SFP 

NO ¿La SFP 
autoriza? 

SI 

18 
Gestión para la 

formalización del 
contrato 

Coordinación y 18 
formalización de entrega 

de Bienes Muebles 

18 
Baja de bienes muebles 

en los inventarios 

(~_Fi_n ~) 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

08-15 



SUBPROCESO 

Destrucción de 
bienes muebles 

Usuario , Gran Usuario 

Solicitud y dictalen 

Inic io 
\ de no utilida~ 

/ 

Realiza la 
destrucc ión de los 

bienes muebles 

19 

Entrega de bienes 19 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo y Suministros 

NO 

19 
Gestión de disposición 
final y baja de bienes ..,......__ 

muebles ante el COBIM 

¿COBIM NO 
dictamina 

procedente? 

S I 

Gestión de 
au torización ante el 

Director General 

¿Los bienes 
son 

peligrosos? 

SI 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

muebles a la ~--+----1 

Gestión para la 19 

destrucción por 
empresa autorizada empresa autorizada 

S I 
16 

19 
Formalización de acta 
de entrega-recepción y : 1 

acta de destrucción 

¿La 
destrucción 
la realizó el 

Gran NO 
Usuario? 

Gestión de pago por 
la destrucción a ..__ 

empresa autorizada 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

I-----N- F ___ M_P_O--C-O_N_A_C_T---- 1 Ll --------~03~-~11~------~ 3 08-15 

SUBPROCESO 

Baja de bienes 
muebles por robo o 

siniestro 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Usuario, Gran Usuario Control de Activo y Suministros 

17 

NO 
16H--__,~ 

¿Eran bienes 
Instrumentales? 

; 

1 

Notificación! 
Documentaci~n 

Inicio 

20 
ormalización de solicitud de 

SI 

, . _ __ _ _L_ ____ ----, 

Baja de bienes 19 
muebles en los 

inventarios 

(....__ __ F_in __ ____,)l+--~ 

20 
Registro de cambio de 
estatus en e l s istema 

de Inventario 

desincorporación de bienes ~---+---------' 
muebles 

Servicios Generales 

20 
L---------+------------------i--~Gestión de recuperación 

ante compañia 
asequradora 

20 
Baja de bienes muebles ~--+--------' 

en los inventarios 

Fin 



SUBPROCESO 

BaJa de b1enes de 
b1enes muebles no 

localizados y/o 
extrav1ados 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Usuario , Gran Usuario Control de Activo y Suministros 

ln1c1o 

¡ 

N Otlf iCaCIÓ~ y 
documentad1ón 

i 

Formahzac1ón de 21 
solicitud de 

des1ncorporación de 
bienes muebles 

21 
Registro de camb1o de 

estatus en el Sistema de 
1nventano 

21 

Not1f1cac1ón al OIC 

Baja de bienes 
rn uebl es en 1 os 

inventan os 

21 

(~F-in ) 

PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

Órgano Interno de Control 

D1 ctam1na en 
curnpllrn1ento a la 

LFASP 

21 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

• Control de activo 

ÁREAS PARTICIPANTES 

SUBPROCESO ¡ 
Comodatario, acreedor o ; 

Dirección General 
1 

Control de Activo y Suministros 
beneficiario 

¡ 

cp i 

1 
Orienta al so licitantl

2 
Comodato, dación en \ Solicitub 

pago o permuta de Inicio ) 
para gestionar e l 

bienes muebles proceso ante la DAS 

1 
Gesti ón de a suntos de 

d is posición final y baja d e ¡.----; bienes mue bles para su 
dictam inación o a probación ! po r e! :;QB IM 

¿E l C OB IM NO 
dictaminó 

procedente e l 
asunto? 

S I 
Gestión de la 22 

autorización del 
proceso por el 

Director General 

Gestión de la 22 
e laboración y 

formalización del 
contrato o convenio 

Seguimiento al 
22 cumplimiento del 

convenio o contrato 
para formalizar 

concl usión 

¿El 
comodata ri o S I ~ re quiere 

bienes 
muebles? 

NO 

.. 
Gestión de la 22 
elaboración y 

formalización de la 
concl usión del contrato 

o convenio 

22 
Informa a l COBIM 

conclusión 

~ 
Fin 

__ / Q 
/ / Página 28 de 159 



SUBPROCESO 

Elaboración y 
presentación de 

Informes al COBIM 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Acti vo y Suministros Comité de Bienes Muebles 

1n1c1o 

AnáliSIS y 
clasif1cac1ón de 

asuntos 

Elaboración y 
aprobación de 

informes 

Ges ti ón ele 

23 

23 

23 

presentación de 
1nfonnes al COBIM 

23 
Elaboración acta de 
la ses ión del COBIM 

Fin \ 
....___ __ __,./ 

23 
Formal iZaCión del 

actaCOBIIvl 

Autonzac1ón de 
informes 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

08-15 

23 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

--N-F--M...:r:ne.PO·~-~-~-N-A-CT--11 I----!-..... 03 .. -1Wiii~iML---I 1 -~r-----3--~~ ........... 
08-15 

SUBPROCESO 

Formalización de 
Conc11iac1ón 

Operativa-Contable 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo y Suministros 
Operación Contable de 

Financiamiento, Sucursales y 
Servicios 

Venficac1ón de 24 

regis tros electrónicos 
SI ME 

¿Son 
correctos? 

SI 

NO 

24 
RealiZa conciliación 

operativa 

24 
EJecuta c1erre 

SIME-SIF 

Elaboración de 24 
documentos para 
formal izar cierre 

conciliado 

ConciliaCión 
operat1v a-contable 

24 

e 

NO 

Fonn al1zac1ón de 
conc1 11 ac1ón 

~m 

1 
; 

1 

1 

i 

ldent1f1 ca 24 
1ncons1stenc1a y 

cornge en s1stema 

Rev1s1ónde 
documentos 

¿Es 
correcto? 

SI 

24 

) 

24 

YJ 
~ Página 30 de 15~ 
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SUBPROCESO 

Reg1stro de tnventano de 
bienes muebles en el Ststerna 
de AdmmtS1racton de Btenes 

Asegurab les (SIARISHCP ) 

Control de Activo y Suministros 

ln1cio 

Mensual 

Consolida registros 25 
alta. modificación y/o 

ba¡a conc111ados 
SIME-SIF 

Gene1·a arch1vo 25 

plano req uerido por +-­
S IAR 

E¡ecuta trans- 25 
fe1·enc1a SIME-SIAR 
y obt1 ene reportes de 

validación 

1'10 6 Son 
correctos'i 

SI 

An8xa reporte de 25 

- '-- val1dac1ón y con firma 
conc111ación de saldos 

ldent1 hca 
Inconsistencia y 

cornge 8n s1sterna 

25 

Informa a la SH CP 25 
sobre la 

actual1zac1ón del 
1nventano en S lAR 

Recibe not1fl cac1ón 
25 

r--, 

S:m'"'" 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Secretaría de Hacienda 
y Crédito Público 

Em1te not1f1cac1ón 25 
de recepción y reg1stro de 
Inventario actualizado en 

S lAR 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

de cumplim iento ~---i-----------' 
DOF 

( ___ F ~n __ ) 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ÁREAS PARTICIPANTES 

SUBPROCESO 
Control de Activo y Suministros Avalúos Servicios Generales 

ReexpreSión de los 
valores de aseguramiento lnic10 
de b1enes muebles para 

ei SIAR l 
Elabora base de 26 

datos del mventano 
de BM lnst1tuc1onal 

~ 
26 26 Solicita elaboración 

Instrumenta la 
del avalúo del 

elaboración avalúo 
mventano 

Rec1be avalúo y reg1strt6 

en el SI M E el valor de 
aseguramiento de cada 

b1en 

~ 
Elabora reporte 26 

Recibe repo11e y 26 
consolidado de 

valores de 
reg1stra saldos en 

aseguramiento 
S lAR 

Integra como 26 

soporte para registro 
SIAR-SIME 

l 
e Fin ) 

:7,7 



SUBPROCESO 

Entrega - recepción 
de desecho de papel 

y cartón donado 

Control de Activo y Suministros 

SI 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Subdirección de Se -lOS 1 
Coordinación General de Archivos 

Inicio 

Confirma cantidad 
27 

de desecho a 
entregar al donatario 

1 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Donatario 

r 
NO 

¿La cantidad es la / -------, 
acordada? 

Programa y notifica27 

entrega-recepción 
con donatario 

27 
Recibe comprobantes, 

formaliza acta y 
actualiza informe 

27 
Elabora Informe para 
reportar al COBIM y 
Consejo Directivo 

Fin 

Informa la fecha en 27 

que dispondrá del 
desecho 

R l
. 27 

ea 1za entrega-
recepción y obtiene 

comprobantes 

1 

P>gieo 33 de '59~ 
f\ 



SUBPROCESO 

Suministro de 
papelería 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Usuario 
Control de Activo y Suministros 

28 
Reahza proced•m•ento 1 o 9 

del del MOC NF-MPO­
ABCSLP 

1\ iO 

: 
1 

c: _______ l_n,ICr l-o ______ , 

~ 
28 

Superv~sa entregat:>les de 
contratación para bnndar 

servtcio a usuanos 

Gen er a pedidO y 
28 

Jranaf1n 1 
obti en e numero de 1-t--+----- ----J 

As1ste a usuarios para28 
orientarlos en la 

operación de la T1enda 
Electrón1ca en lntranaf1n 

fo li o e 1mpnme 

fourn¡mslro es 
'--------------------..-<. para Oficinas 

Estaqales? 

S I 

-

NO 

R ec1be ped1dos. 
empaca y envfa a 
Of1c1nas Estatales 

28 

28 
Valida pedidos y rep01t e 

analítico 

¿Los pedidos y 
reporte analítiCO 
están correctos? 

S I 

Obtrene factura, 28 

gest1ona pago e mforma 
al proveedor 

Generar prov1sión 28 
y/o requisita formato de 

seguimiento 
presupuestar 

Elabora conc•l•ac lón.29 

mtegra y arch1va 
docun1entos 

c: _____ F_"_, ____ :>.------+-------------JI 

NO 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Proveedor 

E ntr ega en s1 t1o 28 
ped1dos y obt1ene 

Vo Bo del usuano 

Entrega ped1dos y 28 

reporte analítrco de 
consumo para pago 

28 
Cornge documentos y 
devuelve para Vo So 



SUBPROCESO 

Equ1pam1ento y 
reubtcac1ón de 

espaCIOS 

MANUAL OPERATIVO 

Subdirección de Servicios , Dirección 
de Informática, Subdirección de 

Seguridad, Coordinación General de 
Archivo 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo y Suministros 

IniCIO 

· sohc ttud y plano de 

equtparntento y/o 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Usuario 

0-
t""<ectbe convocatona. 29 

l.,, 1 oftctna para 

L_ _____ r~e~u~b~lcTa~C~I~ó~n~----~ 

1 
Establecer acuerdos y 29 

c ronograma de <tcttvrdades 
y d tmenstona volumen de 

ar chtvo y btenes muebles a 
reulnc ar 

"n ~.. ? os / >------>SI l 
~~~/ ::>elecc1ona 01enes en 29 

j almacén. elabora salicla 
de enseres y gestton 

/t"' ,..--iÉI pr~yecro 

Elabora salida de 29 
enseres y devoluctón d~ 
resguardo envfa btenes 

al alrnacén general 

Realiza Lefis nueva 29 
ubtcactón. e labora 

resguardos. formaliza y 
actualiza en SIM E 

2 

19 

Realiza eqLupa!Tllento 29 
y/o ret1ro ele b1enes 
obte n1endo f11ma ele 

usuano 

Empaca OlJJetos y 29 
archiVO personal . y 

traslada a nueva 
UbiCaCIÓn 

/ req~1ere NO 
<.__ equtpanitent~af~/>--------------------------+--------------------------, 
~c1nafsta~ 

' ... ,_',..-/ 

S I 
unenta a u suano. 29 

gesttona v táticos y/o 
transporte para trasJado 

o envío de b1enes 
muebles 

1 
2 ) 



MANUAL OPERATIVO 

-~~~-----¡ ¡ ----~~r:wm~r:mt,..__ 
NF-MPO-CONACT . . 03-11 3 

ÁREAS PARTICIPANTES 

SUBPROCESO 
Usuario, Subdirección de Seguridad Control de Activo y Suministros 

Serv1c1o de Fletes y 
Mudanzas e ln1c1o ) 

"----,--' 

+ 
30 

Solicita seiVICIO de 
fletes y mudanzas 

Rec1be not1ficac1ón 
sobre la c1ta del seiVICIO 
y datos del proveedor 

30 

Coord1na el seNicio de?
0 

.- proveedor con usuano. 
formaliza resguardo 

0EI serviCIO fue NO 
rec1b1do a entera >---+---1~ 

sati s facción? 

S I 

30 
1 nstrumente atenc1ón de 
acuerdo a requenm1ento 

Ver procedimiento 2 dei30 
M oc de Adquisición o e 
b1enes y contratación ele 
seiVlclos para Nacional_ 

Financiera. S N e 

Requ1sita . envía orden30 
de seiVICIO y establece 

cond1c1ones de pago 
con prov eedor 

Elabora sal1da de 30 
enseres y recibo de 

resguardo de entrega 
recepción 

Solicita al proveedor 
a¡uste la conzac1ón 

30 

Solic ita factura al 30 
proveedor y v enf1ca que 

cumpla con requiSJtos 
f iscales y monto 

¿La factura es 
correcta? 

SI 

19 

F1n 

NO 

PROCESO DOCUMENTADO : 

Control de activo 

08-1 5 

Proveedor Fletes y Mudanzas 

Ajusta y envía la 
COtiZaCIÓn 

Mod1f1cay env ía factura 

30 

30 

~--~~~------~------------~--------------~-----~~~~~·--~~ 
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SUBPROCESO 

Servcio de 
Mani obras 

Usuario 

MANUAL OPERATIVO 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo y Suministros 

@--. '---- 1-niC- Io _ _,)---

i 
! 

ir---

Sohc1ta seMCIO de 
man1obras 

Supe1v1sa entregables31 
ele contrataCión para 

bnndar servtcro a 
usuanos 

31 

Coord1na al personal de
31 

PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

Maniobras 1 Proveedor 

Rec1be. reg1stra y envia 
orden de servrcro 

31 

mamobras e 1nstruye la 1-----+----------.
1 8J8CUCIÓI1 del serviCIO • 

-

31 
Integra ordenes de 

servrcro, da segurmrento 
e mforma estatus 

Recrbe factura electrónic<a 1 
yvenflca que cumpla con 

reqursrtos frscales y 
montos de tacturac 1ón de 

acuerdo al contrato 

¿La factura e s 
correcta? 

NO 

Rechaza factura 3 1 
electrónrca en el 

SIStema e rnforma 
adecuacrones 

S I 

F1 n 

v ent1ca e status del 31 
seNrcro y a pirca encuesta 

y recaba Vo Bo del 
usuano 

Acuerda el t1empo 31 
ordtnano y extraordinano 

del SeiVICIO 
para pago del proveedor y 
da VoBo para racturac1ón 

1 

Modrfrca y reenvla 
factura 

31 
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~ 1 1----~•a~?~'m~~m~---- 1 1 ~--------~~~ ---N-F--M.o~P,.0
111

--C
110

0-.N_A_C_T__ 03-11 ~ 3 08-15 

SUBPROCESO 

Custodia de 
Almacenes 
Generales 

Control de Activo 

ln1c1o 

Instruy e conc1liac1on cte32 
la entrada y salida de 
b1enes muebles de los 
almacenes generales 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Suministros 

Genera base de datos de~2 
ststema de inventano en 
resguardo de usuanos en 

almacenes generales 

+ 
Coord1na al personal de32 

m antobras e mstruye la 
eJecución del servtcio 

'-----.-... - --

1 nstrumenta logist1ca 32 
para v ahdactón e 

ldent1flcac1ón fíSica de 
los btenes muebles 

Coord1na al personal de32 
man1obras para 

validactón física y 
agrupar bienes rnuebles 

Registra resultaao y/o 32 
genera et1quetas código 
de barras y/o actualtza 

resguardo y/o ubtcaclón 

32 
R ea liza conci liación de 
saldos de almacenes 
generales vs SIME 

Elabora u1torme 32 
deftntttvo de control de 

-+ b1enes muebles 
resguardados en 

almacenes Qenerales 

Sohc 1ta superv1s1ón 32 
para manten1r111ento de 
almacenes generales 

ala SOl 

1+-

Maniobras 

R ealiza levantamiento 
fistco de inventario 

32 

Agrupa !"Jtenes muebles 32 
por nümero de mventano 

ylo solicitud de 
diSpOSICIÓn , edo tí SIC O y 

stocl< 
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l 1 ~- ~~· 1 1 T: ~ 1 1 ~· · t; t hr ~;jJ'.iUI 

NF-MPO-CONACT 03-11 ,~ 1~1 3 1 ~ 1 08-15 

ÁREAS PARTICIPANTES 
SUBPROCESO 

Control de Activo y 
Operación del Gasto Usuario Pr0veedor Adquis1c1ones 

Suministros 

~ Servicio de - e ln1c1o ) 
reservación, 

~ expedición y 
entrega de 3 3 

Superv1sa en l regabl~?s de 
R~Jall;::a procedrmrento 1 y 2 boletos de 

con1r.at3Ciónp<:.ra brmdar 
del MOC NF·MPQ.OPGAS transportaci seiVlcro 9 usuauos 

ón aérea de 

1 

ruta fija y 33 
otros Integra base da datos y 

servicios boletos de avrón 
expedrdos 

33 para viaje 
Recrbe base de datos y de negocios 
boletos de avJ6n para 

(transportaci venfte &r datos 
ón aérea 

comercial .) 

0)-~ 
33 

N -G Recrbe documentos ¿La documentac.u)n 
devueltos para ~ esta completa y 

corree. clan o reemplazo correcta? 

SI 

33 

B 
R~str·~ li.'llo~ <ie doc~lefiO'J 

- en control ~ooómco p&ltl 1---
r @91.!.11 O V ij¡i!SIJOn CCdtible del 

boleto 00/l'/IÓn expe(ildo 

Recrben en forma 33 ,:.Se cuenta con 
SI electron1ca documentos 

boletas de 21Vlon de 
requendos para la L._ 

Oflc1nas Reg1onal o 
comprobac1on de Estatales? 

Vlátl os 

NO G 33 

~~ Reg1stra pago en SIOR 
y gesliona ante la GOG 

~ 
¿La f1cha contable y 

documentaCión 
stán correctos? 

NO 

33 

~K0 .A.utonza y gest1ona ante 
t.aGOG 

33 H8 L...¡ Autonz,;; y gestiona ante 
laGOG 

Rec1be base de datos 33 

~f0 de boletos de av1on 
expedidos por el 

proveedor 

1 

r'/ 

7 ~ 
f><; 



SUBPROCESO 
Proveedor 

33 
Realiza correccrones y 

dE"f'Uelve para conttnutH con 
lramrte 

Adquisiciones 

3 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ÁRE S P RTICIPANTES 

o 

SI 

S I 

Control de Activo y 
Suministros 

Operación del Gasto 

¿La tnformactón y 
montos son 
correctos? 

SI 

Gest•ona. autonza pag,?
3 

y canctlta parttdas de 
deudores: y acreedores 

drversos 

¿La ftcha operatrva 
de pago a 

proveedor es 
correcta? 

NO 

33 _/;\ 
Realiza correwones -~0 

Reahza procedrmtento i 3 ~ 
del MOC NF-MPO-

OPGAS 
L.._ __ rr-----' 

Contlrlua con 
procedrmrento 18 del 

MOC NF-MPO-OPGAS 

Recrbe frcha contable 33 
de cancelactón de 

boleto de avión y vahda 
datos 

Sohcrta la proveedor et33 
reembolso de los 
boletos de av.on 

cancelados 

¿Se rectben 
cancelacrones de 
boletos de av~on 
eneradas por la 

GOG? 

Usuario 
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ÁREAS PARTICIPANTE 
SUBPROCESO 

Control de 1\ciiVv ' Proveedor Adquis1c1or es 
Suministros 

Operación del Gasto Usuario 

cp REEMBC LSO 

33 
Recibe doc ... rneni:O$. e 

1\teg.o~ton del monto del 
reemtlolso p&ra ~u v$11d$CJ6n 

p~ 33 
N Recbe documenlos v re, z& 

correcc~o; y.· ? 

.. -- -' 

1 

(Y-
33 

r--0 Reg¡!1ra ~ Sl!lem&s, gel"'ee'"a 

uch& cord:&ble, au!Ofria y 
ertreg!!lll la C-00 

cpCANCELI CIÓN DEFINITIVA 

Reg1stra en SIStema 33 
cancelación deíinllrv<:~ del 
boleto de aVlon. obtume -

ficha operatiVa, autor~za y 
e:nt1eq;. a las. GOG 

8 ._ SI ¿La ficha operatwa r--es correcta? 

NO 

33 

B Realiza correcciones 

cpENTRÁN ITO 

33 
Actual1za coru,ol, val1da 

V1genc1a de boleto de aVlon 
y envra a p1oveedor para 

seguunrento 

e rec•be 

N<~ SI _ancelac•ones de 

- boletos de av<on 
generadas por la 

GOG? 

Cont1nüa con 33 
'-- procedtrniento 18 del 

MOC NF-MPOOPGAS 

L2 

/ . 
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08-15 

ÁREAS PARTICIPANTES 
SUBPROCESO Control de Activo y 

Proveedor Adquisiciones 
Suministros 

Operación del Gasto Usuario 

~RESERVA 

Venfica venc1m1ento de 
33 

boletos de aVIón, 
determina monto, regstra 

en SIStema y autonza 

NO ¿El regiStrO y 

-~ ' documentos estan 
correctos? 

33 rG -· Realiza adecuac1ones. r--

L[j 
33 

Elabora conc1hac1on y 
reportes 

0 ~ Fin 

c2. 
./ 
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AREA PARTICIPAIIIT'"'"' 
SUBPROCESO 

Sontrol de A. vo Coordinación de a 
Proveedor Ad'lL iSICoones 

S11min1stros 
O 1eracior del Sastv 

Dirección General 

SERVICIO DE 
@ T RANSPORTACIÓN IniCIO 

AÉREA EJECUTIVA 

+ 
34 

Emote los formatos dE(34 
Sohc1tud de Se:r\11CIO de 

Superv~~a entregables de Transportacrón Aérea y 
contratacron para brtndar Comrsanato debrdamente 

ser..,ICIO a usuauos requtsltado y autonzado 
Recibe instrucc,ón sobr€34 

1 
lo señalado en las 

Sohcnudes de SeMCIO de 
Transpor1 ac.rón Aérea y 

Com1sanato 34 

+ ~ 
Recrbe document.;tCIÓn y 

~ ' ' el abar a anált-:.1-:. dt: 
34 facturación 

SupeMsa con el 
poov•edo1 que las 

sohcnudes sean atend1dc.s 
de acuerdo NS y contrato 

• 
Rec1be p~saJe r os. 

34 ~El monto de ~ 
supeiVIsa el serviCIO de facturac•on es 
1nrcto, durante y fi n del correcto? 

vuelo y repor1et 

+ NO 
34 

Devuelve documentos 34 Recaba documentac1on 

& generada del seMCIO y los - p~ra que se reahcen 
vahda adecuac1ones por parte 

del prestador de sel\lrcro 

Sohcota a la CCAS 34 

~ ¿Los documentos se 
gestoone el pago de la 

~ factura, anexando encuentran conectas? docurnentacrón soporte 

+ 
NO Sol1c1ta a la CCAS 34 

34 gestione el pago de la 

Devuelve al pooveedor factura. anexando 

del seMcro. mdrcando las 1- documentacrón sopone 
adecuac1ones a realrzar ... 

He a 1za a e •v•oaaes a e 
34 Manual de usuarro del 

E~bor& c~•"Oro ftn~lrtiCo, 34 -+ SIOR, numeral J 12 
(letetnall"\ti co:.to (iel SI!IVJCio, Pagos, obtrene ficha 

'-- • solicita al pr oveedCA" erfldv la contable, autonzay oestr ona 
tac1UtactÓn ypresenla si SS oaoaMl!P nnr, 
PN" vo)lldoclon y gect10n de 

""'" 
NO .:.El regrst10 y : 1 

documentos estan ,...---

+ correctos? 

34 

'--- Realiza correcc1ones 

Aclualtza control 
34 

económtco, elabora 
c.oncrlracrón contable y 

reportes, y archiVa 

+ e F1n 

9 
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3 08-15 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo Proveedor Usuario 

_____ l_n,Tc_' o----~~~--~-------------------------T~ --~~ 
1 SERVICIO DE i SUMINISTRO Y 

Supe1v1sa entrega bies 35 
de contratación para 

bnndar servrcro a 
usuanos 

Rec1be y capacita el 35 

serv1cio del personal de 
cafetena 

- .. . - ---

Asigna y verif1ca la 35 

atencion de ordenes de t--t---, 

1 SeNtCIO 

35 

Valida servicro renbido 

35 
¿El serv1cio 

NO 

PREPARACION PE INSUiviOS DE 
CAFETERÍA 1 

2 INSUMOS DE tAFETERÍA 

i 
SALAS DEJUNT'Í' Y EVENTOS 3 

35 
recibidO rue de 

entera Realiza adecuac1ones ¡--
sat1sfacc1ón? 

35 

Realiza el pago 

Determ1na neces1dade"35 elabora. gestiOna y 
autonza ped1do de - il 

compra de rnsumos ¡ 
rem1endos en stock 1 

20 

Real1zan proceso de 35 
entrega- recepcrón de 

rnsumos requendos en 

NO 

35 
Reporta anomalia a la 

SA y proveeclor 

Da Va Bo . acomoda 35 
Insumas, rnforma que 

fueron recibrdo s a entera 

almacén 

1 35 

¿LoJ rn surnos se 
re~tbteron a 

¡entera 
sat isfacción? 

1 

1 

l 
i 

1 

..y sat1sfacc1ón y gesbona : 
/ ' pago ante laSA i 

~ 

/' 1 
~---~~~------~--------------~----------------~----~--~----~~ 

_/' ~Pog;"' ';;_" ' " 
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1 NF-MPO-CONACT 1 1 -- 03-1: 1 1 !;:l:,~~~~ 3 ~~::(i!'fm 1 08-15 1 

AREAS PARTICIPANTES 

SUBPROCESO 
Control de Activo Proveedor 

1 

Usuario 

cp 
35 

Pealrza Leus. determrna 
necesidades y actUaliZa 

contro les 

35 
¿.Se requ1eren 

S ·0 m s umos 
adicion::.les par<t 

el se rv1 cio de 
c afetería? 

NO 

1 ~ 
35 Reqwsrta y sohcrta la 35 

ReCIIJe y revisa solicitud y orden de servrcro de 
venf1ca qLre cumpla con ,-- cafetería en el CAU 

requiSitos y norrnativldad generando follo 

35 

S I ¿ La SOl iCitUd 
cumple con 
reqUISitOS)' 

normatNrdad? 

NO 

Contacto al usuario 35 

para a ciar aciones o 
adecuaciones 

Elabora. auton za . s urte35 

~ 
y s urnrnistra orden de 3 sun1rmstro de ins umas 

d e caf etería 

• Tras lada in sumos y 35 R ecrbe s erviCio y 35 
entrega f1rmada la t--n1onta servrcro en ILrgar, orden de servrcro de 

fecha y hora s olrc rtado cafetería 

35 

Reco lec ta rnsumos no35 '-Sobr aron 
SI msumos del 

utrlizados e tngresa al SefVICIO 

alrnacén proporcionado? 

¡ 
N O 

Actu aliza !Jase de clatos35 
de ordenes ele serviciO e 

inventan o del almacén eJe 
1nsumos de carete1ia 

¡ 
Frn 1 

_... . 

/ ~ 
A 



SUBPROCESO 

Servi cio de maqui nas 
expendedoras de café 

.--
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Control de activo 

3 08-15 

ÁREAS PARTICIPANTES 

Control de Activo Proveedor 

lntcto 

SupeiVisa entregables 361-----h 
de contratacrón para 

brindar seMCIO a 
usuarios 

Rev~sa 36 
reabastecrmrento de 

insumas de acuerdo a 
niVeles del servtcro 

+ 
Coordrna la reahzacrón 

36 

de mantemmrentos a 
máqwnas 

ReYisa contador de 36 

Coordrna instalacrón ctf6 

maqurnas en srtro de 
acuerdo al contrato 

Venfrca funcronamrento
36 

sumrmstro de rnsumos y 
se Meto de maqumas 

36 

NO ¿Ha rncumplrdo SI máquJnas, reahza registro 
fotográfico, estado de !+----+---< niVeles de seMcro 

cuenta y/o faclur.l 

Recrbe notificacrón de 36 
St"fVICIO reCibido a entera 

sausfacc1ón y 
documentacJán soporte 
para gestión de pago 

¿La 
documentación 
recibida por el 
prestador de 
se,.icto está 

orrecta? 

SI 

NO 

o recrbrdo que¡as' 

36 
Sotucrona que¡a e 

mumplrrruentos de +­
acuerdo a NS y contrato 

36 
Recrbe JndJcacJones sobre 

datos o documentos a 
sustituir 

361 ~M 
Gestiona y autonza el pago ~ 

Ftn 

Usuario 

@ 



SUBPROCESO 

Servicio de 
recepcionistas en 

Ofi cina Matriz 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ÁREAS PARTICIPAI'ITES 

Control de Activo Gerencia de Relactones Publicas Proveedor 

'----~ll~ICriO _____ ~~----~-------------------------{~ 
¡ 

Supervtsa entregables 37 
de contratación para 

bnndar servicto a 
usuarios 

Informa al Área Usuarra 37 
sobre los datos del 

prestador del servicro 
proporcronando contrato 

Solicrla al Área Usuaria 37 
reporte rncidencras del 

servrcio y/o que el servicro 
fue recrbido a entera 

satrsfaccrón 

Recibe notificación de 37 
serv1cro recrbido a entera 

~at rsfa ccrón y 
documentacrón soporte 

para gestrón de pago 

3 
~La 

documentacrón 
recrbrda por el 
prestador de 
ser;rcio está 

orrecta? 

SI 

NO 

37 

Gestrona y aulorrza el pago 

Ftn 

37 
Supervtsa desempeño y 

cumpluntento de la 
prestación del servtcio 

37 

~El ser;icro fue 
recrbrdo a ent era 

sa tisfaccrón? 

SI 

NO 

Elabora ofrcio y reporte de37 
1nc1dencra para solic11ar que 

se proceda al pago del 
SelVICIO 

Rectbe que¡as o 37 
rncumplimtentos y realiza 

¡ustiftcación y/o 
adecuación para 

solventar 

F=:ecibe tndtcactones sobr~7 
datos o documentos a 

sustiturr y devuelve para 
contmuar con el pago 
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I---N-F-M--POo.::-:.:;C.:;:.,O_N_A_CT--1 L'----@j-=~=-=3--1'--'~------'' · 3 08-15 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 27, 48, 132 y 134 
2. Ley Federal de Responsabilidades Administrativos de los Servidores Públicos Art. 8, fracc. XII. 

3. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal Art. 37. 

4. Ley Orgánica de Nacional Financiera , S. N C., Art. 20. 
5. Ley Federal de las Entidades Paraestatales , Art. 58, fracc. XVI. 

6. Ley de Instituciones de Crédito Art. 20, 42 , fracc. XI , 46. 
7. Ley General de Bienes Nacionales Título Primero, Art. 1, 2, 3, 5, 6, y 29 Titulo Quinto, Art. 128 al 141. 
8. Ley del Impuesto Sobre la Renta , Art . 40 "Miscelánea Fiscal , Anexo 14". - "donatarias Autorizadas" 

9. Reglamento de la Ley Orgánica de Nacional Financiera , S. N. C., Art. 20. 
1 O. Reglamento de la Ley de Presupuesto , Contabilidad y Gasto Público Art. 171 . 
11 . Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales Art. 21 . 
12. Código Civil Federal (libro éuarto, segunda parte, titulo segundo) Art. 750 (fracc. 11 ), 751 , 764, 765, 2063, 2095, 2096, 2327, 2331 , 2332 y 2383. 
13. Presupuesto de Egresos de la Federación, Primer párrafo del Artículo Sexto transitorio. 

14. Normas Generales para el registro , afectación, disposición final y baja de bienes muebles de la Administración Pública Federal Centralizada 
publicada en el Diario Oficial de la Federación del 30 de diciembre de 2004. 

15. Lista de valores mínimos para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal , 
publicación emitida periódicamente por la SFP. 

16. Anexo 14 "Donatarias autorizadas de la Miscelánea Fiscal, publicación emitida periódicamente por la SHCP. 

17. Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil "OSC" (Asociaciones Civiles autorizadas para recibir donativos), publicado en la página 
de Internet de la SEDESOL. 

18. Oficios-circulares-criterios emitidos por la Secretaria de la Función Pública que apliquen al proceso. 

19. Oficios-circu lares-criterios emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Público que apliquen al proceso. 

20. Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, la Procuraduría General de la República , las Unidades 
Administrativas de la Presidencia de la República y los Órganos Desconcentrados donarán a título gratuito a la Comisión Nacional de Libros de Texto 
Gratuitos, el desecho de papel y cartón a su servicio cuando ya no les sean útiles. 

21 . Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 

22. Criterios específicos para la organización, clasificación, conservación , custodia y baja de archivos de Nacional Financiera . S.N.C. 

23. Lineamientos generales para la administración de almacenes de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 
24. Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

25. Ley y Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

1. POLÍTICAS GENERALES 
1.1 La administración de bienes muebles deberá sujetarse al marco jurídico y normativo aplicable tanto para instituciones de crédito , como para 

entidades paraestatales, así como al Manual Normativo de Bases Generales para el registro, afectación , disposición final y baja de bienes 
muebles de Nacional Financiera , S. N. C. 

1.2 Se entenderá por bienes muebles aquellos de propiedad de Nacional Financiera , S. N. C. que estén a su servicio o que formen parte de sus 
activos fijos. Se consideran como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que se realizan , siendo susceptibles de la 
asignación de un número de inventario y resguardo de manera individual , dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

1.3 En ningún caso el usuario podrá transferir los bienes muebles informalmente a otro compañero, abandonarlos en caso de reubicación física o 
permitir el retiro de los mismos por personal no autorizado, sin recibir a cambio un resguardo cancelado, recibo de devolución de bienes o 
liberación de resguardo, el cual debe ser firmado de conformidad tanto por el personal autorizado del gran usuario como por el usuario 
responsable del bien . 

1.4 Los bienes muebles tales como: mobiliario, equipo de oficina , de transporte, de seguridad e informático que son asignados al personal de la 
institución (usuario), son considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que se realizan en Nacional Financiera 
S.N.C. y deben utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos. 

1.5 La documentación relativa al registro, afectación, disposición fina l y baja de bienes muebles se conservará en forma ordenada y sistemática 
cuando menos por un lapso de tres años en el área, excepto la documentación contable, en cuyo caso se conservará en base a establecido en 
los criterios específicos para la organización , clasificación , conservación, custodia y baja de archivos de Nacional Financiera N.C. 
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1.6 Todo usuario de un bien mueble institucional deberá firmar el resguardo de manera individual . a la recepción del mismo por el gran usuario (Área 
suministradora) de los bienes (Informática. Seguridad , Servicios Generales, Suministros). El documento deberá indicar datos y características 
del bien asignado y el área y usuario responsable. Para cambiar el resguardo de un bien , deberán modificarse a través del documento recibo de 
devolución de resguardo correspondiente, dejando constancia del cambio. 

1.7 Los bienes muebles serán suministrados. reasignados (cambio de resguardo) y/o retirados por los Grandes Usuarios: Informática , Seguridad . 
Servicios Generales y Suministros. quienes emitirán un recibo de entrega o devolución o cancelación de resguardo de bienes muebles. el cual 
debe ser exigido por el usuario. 

1.8 El usuario está comprometido a participar en inventarios físicos totales cuando menos una vez al año y por muestreo físico, cuando sea 
necesario , cotejando los bienes muebles bajo resguardo contra los registros en los inventarios y firmando de conformidad o procediendo de 
inmediato a hacer la aclaración correspondiente. 

1.9 Cuando el bien se determine como robado o afectado por siniestro , el usuario deberá notificarlo inmediatamente a las áreas de Seguridad , 
Seguros y Control de Activo y Suministros. Nacional Financiera , S. N. C. a través de las Subdirecciones de Seguridad y/o Jurídica de lo 
Contencioso e involucrados deberán levantar un acta administrativa o ministerial haciendo constar los hechos, así como cumplir con los demás 
actos y formalidades establecidas en la legisiac:¿,;; aplicable en cada caso. 

1.1 O Cuando el usuario extravíe un bien , deberá notificarlo inmediatamente a las áreas de Seguridad , Servicios Generales (Seguros) y Control de 
Activo y Suministros; esta última. notificará al Órgano Interno de Control a efecto de que éste conforme a sus facultades, inicie el procedimiento 
administrativo de responsabi lidades en términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 

1.11 La liberación de resguardo de bienes muebles para efectos de acta de entrega-recepción, por cambios de adscripción o baja de personal , deberá 
ser solicitada a la Coordinación Control de Activo y Suministros. En caso de que los bienes asignados no sean localizados en su entrega física , 
se notificará al Órgano Interno de Control a efecto de que éste conforme a sus facultades . inicie el procedimiento administrativo de 
responsabilidades en términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 

1.12 Los resguardo de inventario de bienes muebles podrán ser consultados por el usuario a través de la Intranet y será responsabilidad del mismo 
validar que los bienes registrados en el Sistema de Inventario bajo su resguardo coincidan debidamente con los físicos , de caso contrario . 
procederá de inmediato a hacer la aclaración con la Coordinación Control de Activo y Suministros . 

1.13 El control de bienes muebles propiedad de prestadores de servicios , personal externo, visitantes e incluso empleados. será efectuado por la 
Subdirección de Seguridad quién identificará los mismos a su ingreso y salida de las instalaciones de la institución. El personal que tenga bienes 
de este tipo deberá reportarlo a la Coordinación Control de Activo y Suministros para que autorice e instrumente el documento denominado 
"salida de enseres" . Cualquier bien externo que no tenga la identificación correspondiente no podrá salir de la institución hasta que el usuario 
acredite la propiedad del mismo. 

1_14 Los procesos de disposición fi nal y desincorporación: venta, donación , destrucción, permuta o dación en pago, así como el comodato de bienes 
muebles deberán ser tramitados ante la Dirección de Adquisiciones y Servicios , y sólo después de que se haya formalizado y consumado la 
disposición final de los bienes conforme a estas disposiciones y algunas otras aplicables, se procederá su baja , la que también se deberá llevar a 
cabo cuando el bien se hubiere extraviado en definitiva, robado o entregado a una institución de seguros como consecuencia de un siniestro. una 
vez pagada la suma correspondiente. 

1.15 Las disposiciones de este documento no se contraponen con el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

2. POLÍTICAS PARTICULARES PROCEDIMIENTO 

2.1 El alta de todos los bienes muebles propiedad de la Institución deberá ser registrada en el sistema de inventario e 
identificados y marcados con un número de inventario antes de su entrega al usuario. Los bienes deben ser dados de alta 
en los inventarios a valor de adquisición o de inventario y deberá dar cumplimiento a lo establecido en las "políticas para 
registrar bienes muebles en el inventario de Nacional Financiera . S.N.C. 

2.2 El marcado y/o etiquetado físico para la identificación de los bienes muebles deberá realizarse tomando en consideración 
el no afectar el funcionamiento , imagen e integridad de los mismos, así como la perdurabilidad del marcado para su 
posterior identificación. 

2.3 Todas las facturas originales generadas por la adquisición de bienes muebles propiedad de Nacional Financiera . S. N. C. 
deben ser custod iadas en la bóveda de la Caja General y retiradas cuando el bien mueble haya sido dado de baja en los 
inventarios. 

2.4 En el caso de grandes usuarios que generen la adquisición de bienes muebles para su asignación y uso en forma 
individual , deberán firmar el resguardo inicial y generar posteriormente los resguardos correspondientes. 

1, 2, 3, 4 y 5 
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2.5 Todo usuario de un bien mueble institucional deberá firmar el resguardo correspondiente a la recepción del mismo y para 
cambiar el resguardo de un bien deberán modificarse a través del documento de devolución de resguardo 
correspondiente, dejando constancia del cambio. 

2.6 La liberación de resguardo de bienes muebles debe ser emitida por la Coordinación Control de Activo y Suministros para 
efectos de actas de entrega-recepción o por personal que deja de prestar sus servicios a la Institución . 

2.7 El inventario físico institucional deberá realizarse por lo menos una vez al año y por muestreo físico cuando merios cada 
tres meses, y su conclusión deberá ocurrir en el mismo año. 

2.8 En el caso de no localización y/o extravío de bienes muebles la Coordinación Control de Activo y Sumin istros aplicará lo 
dispuesto en la política 7 del Manual Normativo de Bases Generales para el registro, afectación , disposición fina l y baja 
de bienes muebles de Nacional Financiera , S. N. C. 

2.9 El control de bienes muebles propiedad de prestadores de servicios, personal externo, visitantes e incluso empleados , 
será efectuado por la Subdirección de Seguridad quién identificará los mismos a su ingreso y.durante su permanencia en 
las instalaciones de la Institución . 

2.10 La creación , integración y funcionamiento del Comité están regidos en lo dispuesto en la política 8 del Manual Normativo 
de Bases Generales para el registro , afectación, disposición final y baja de bienes muebles de Nacional Financiera , S. N. 
C. 

2.11 La disposición final y baja de bienes muebles podrá generarse bajo las siguientes condiciones: 
Por obsolescencia o grado de deterioro que imposibilita su aprovechamiento en el servicio 
Aún funcionales pero que ya no se requieren para la prestación del servicio; que se han descompuesto y no son 
susceptibles de reparación 
Que se han descompuesto y su reparación no resulta rentable 
Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y que no son susceptibles de aprovechamiento en el 
servicio por una causa distinta de las señaladas. 

2.12 El área usuaria podrá tramitar la disposición fina l, desincorporación y baja de los bienes muebles a través de los formatos 
de solicitud de disposición final o desincorporación y dictamen de no utilidad, los cuales deberán ser requisados y 
autorizados de acuerdo a los instructivos de llenado contenidos en el MNRADBM. 

2.13 La disposición final de los bienes muebles será sometida a consideración del Comité de Bienes Muebles. 

2.14 Se entenderá por baja de bienes muebles en los inventarios como el registro de baja definitivo de los activos de la 
Institución en la contabi lidad y en el sistema de inventario. 

2.15 El Área Técnica que determine que la política de prestación de servicio por un tercero de mantenimiento a un bien mueble 
propiedad de la Institución y que incluya la reposición o sustitución , deberá sujetarse a los siguientes criterios . 

a) Daño irreparable del bien mueble: 
1. El Área Técnica instrumentará y form alizará la baja de los inventarios , anexando el dictamen de no utilidad 

emitido por el prestador del servicio o por el área técnica . 
2. El Área Técnica deberá convenir con el prestador del servicio que el bien mueble que sea repuesto o sustituido 

sea de características técnicas similares o superiores al dañado, mediante el levantamiento de una acta 
administrativa en donde el proveedor acredite la propiedad del bien mueble a nombre de Nacional Financiera 
S.N.C. y señale el valor comercial. 

3. La Dirección de Adquisiciones y Servicios procederá a registrar en los inventarios de la institución la baja y el alta 
del bien mueble. El bien repuesto o sustitu ido será registrado en los inventarios con la fecha y valor comercia l 
asentados en el acta administrativa. 

b) Siniestro , robo o extravío de un bien en posesión para servicio de mantenimiento por el prestador del servicio: 
1. El Área Técnica instrumentará y formalizará la baja de los inventarios. 
2. El prestador del servicio procederá a levantar el Acta Ministerial , misma que deberá entregar copia al personal 

técn ico del área correspondiente, para su trámite de baja del equipo. 
3. El Área Técnica tramitará la recuperación de siniestro, robo o extravío de acuerdo a lo establecido en el pedido o 

contrato de servicio que se tenga en el momento del siniestro , para que la Institución obtenga la indemnización 
por parte de la aseguradora correspondiente. 

4. La Dirección de Adquisiciones y Servicios procederá a registrar en los inventarios de la institución la baja del bien 
mueble. 

2.16 Los bienes muebles propiedad de la Institución que se transfieran para uso y suministro de Nacional Financiera , S. N. C. a 
terceros deberán ser ana lizados y aprobados por el Comité de Bienes Muebles bajo la figura de comodato. 
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2.17 Los bienes muebles consumibles (software o desarrollo) propiedad de la Institución que pueden ser compartidos para uso 
del mismo con Dependencias o Entidades del Gobierno Federal , quedará bajo la responsabilidad de autorización del 
Director de Área , deberá proporcionar el alcance al uso que determine; siempre y cuando no genere alguna erogación 
para la Institución. Por lo que cualquier adición del solicitante será bajo su costo, en el caso de que Nacional Financiera 
S.N.C., cuente con las facultades para proporcionar los códigos fuente. 

2.18 El uso de bienes consumibles (software o desarrollo) que opera Nacional Financiera. S.N .C. con usuarios externos con 
carácter de negocio para realizar transacciones, deberá ser autorizado por el Director de Área de Negocio de la Institución 
responsable de la operación del plan o programa y con Vo . Bo. de la Dirección de Informática. 

2.19 Los saldos generados por el sistema de inventario deben ser conciliados mensualmente con los del Sistema de 
Información Financiera para su formalización entre las Direcciones de Adquisiciones y Servicios y de Contabilidad y 
Presupuestos. 

2.20 La Coordinación Control de Activo y Suministros registrará en el sistema de inventario las actualizaciones de resguardo 
de los bienes muebles, las cuales deberán ser notificadas semanalmente por el Gran Usuario por escrito y/o 

-- . decumentaelas por la reasignacién de UFl bien mueble con el resguard o correspondiente; en c<::so cont•ario el registro del 
resguardo del bien mueble se darán como actualizados y sin cambios. 

2.21 El gran usuario deberá emitir el resguardo de los bienes muebles, ya sea por la entrega o retiro de los mismos. El 
documento deberá ser firmado de conformidad por el usuario y el personal autorizado que representa al Gran Usuario. 

2.22 La Coordinación Control de Activo y Suministros deberá realizar la concil iación de existencias físicas de las facturas en 
custodia localizadas en la bóveda de la Caja General con los registros contables y operativos , a los 1 O días hábiles a 
partir del cierre mensual. 

2.23 La baja de bienes muebles en los inventarios cuya disposición final o desincorporación haya sido formalizada será 
registrada en el mes natural en el que se concluyó el proceso. 
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2.24 El valor de inventario de los bienes muebles para fines administrativos, será determinado considerando el valor de otros 9, 14, 16, 17 y 18 
bienes con características simi lares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos; para el caso de los 
bienes considerados como desecho, será a través de la Lista de valores mínimos para desechos de bienes muebles que 
generen las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal vigente. 

2.25 El gran usuario o usuario determinará, de ser el caso, la administración individual o global de los bienes consumibles que 
les sean asignados. 

2.26 La Coordinación Control de Activo y Suministros deberá remitir mensualmente a la SHCP la información relativa al 
inventario actualizado de los bienes muebles con que cuenta Nafin mediante la utilización de los manuales , formatos y 
medios electrónicos (SIAR). 

2.27 La Coordinación Control de Activo y Suministros solicitará anualmente la práctica del avalúo de los bienes muebles para 
determinar el valor de aseguramiento y su registro en el Sistema Integral de Administración de Riesgos (SIAR). 

2.28 La Coordinación Control de Activo y Suministros deberá reportar mensualmente a la Gerencia de Servicios Generales las 
altas y bajas de bienes muebles para efectos de aseguramiento de los mismos. 

2.29 La Coordinación Control de Activo y Suministros conjuntamente con la Subdirección de Servicios y la Coordinación de 
Archivos Institucionales realizarán y formalizarán los procesos de entrega- recepción periódico del desecho de papel y 
cartón no útil otorgado en donación a la Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos. 

2.30 La Coordinación de Control de Activo y Suministros mantendrá actualizado el Manual de operación de la Tienda 
Electrónica de Papelería y publicado en la lntra Nafin , asi como la atención oportuna al usuario. 

2.31 El usuario revisará que los bienes consumibles sol icitados en el pedido de papelería sean a su entera satisfacción de 
acuerdo al catálogo, en caso contrario notificará a la Coordinación Control de Activo y Suministros en un plazo no mayor a 
cinco días hábiles a partir de la recepción de los artículos y hará la devolución de los artículos al proveedor. 

2.32 El suministro de bienes muebles para efecto de equipamiento y reubicación de espacios será deterrtm>ado por el Manual 
de estándares para asignación de espacios para oficinas de Nacional Financiera S.N .C. con Vo. Bo. de la Subdirección 
de Servicios . 
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2.33 La instalación o desinstalación de bienes muebles derivada del equipamiento y reubicación de espacios será supervisado 
por el Gran Usuario en sitio; la Coordinación Control de Activo y Suministros supervisará su retiro y/o traslado a 
almacenes generales para que sea recuperado por el Gran Usuario , y este proceda a reportar la actualización del 
resguardo por la reutilización o dictaminación el destino final y baja de los inventarios. 

2.34 La Coordinación Control de Activo y Suministros proporcionará el servicio de maniobras a los usuarios de la Institución, 
siempre y cuando se encuentre debidamente justificado y dentro del catálogo de servicios, una vez concluido se solicitará 
el Vo. Bo. del usuario por orden de servicio atendida. 

2.35 Los registros y saldos generados por los servicios de papelería , fletes y mudanzas maniobras, reservac1on exped1ción y 
entrega de boletos de transportación aérea de ruta fija y otros servicios para viaje de negocios (transportación aérea 
comercial). transportación aérea ejecutiva y la coordinación deben ser conciliados mensualmente con el Sistema de 
Información Financiera para su debido control administrativo , presupuesta! y contable. 

2.36 La Coordinación de Control de Activo y Suministros proporcionará el servicio de fletes y mudanzas a grandes usuarios por 
el traslado de bienes muebles de manera local y foránea (interior de la República ) derivado del equipamiento, reubicación 
de espacio, etc. 

2.37 La Coordinación Control de Activo y Suministros deberá custodiar las existencias físicas de bienes muebles ubicados en 
los almacenes generales y mantener en óptimas las condiciones de los artículos correspondientes al stock; así como 
realizar la conciliación con los registros del sistema de inventario de mobiliario y equipo, hasta 5 días hábi les a partir del 
cierre mensual. 

2.38 La Subdirección de Servicios a través de la Coordinación Control de Activo y Suministros será la responsable de integrar 
el presupuesta! anual de Inversión Física; asicomo la elaboración y presentación de los análisis de costo y beneficio para 
la autorización del Director de Adquisiciones y Servicios de los Programas y Proyectos de Inversión (PPI) requerido por la 
Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

2.39 La Coordinación de Activo y Suministros y la Subdirección de Seguridad autorizaran el acceso a las instalaciones de Nafin 
de componentes de equipo de cómputo tales como: teclados. mouse y monitores que se conecten a una laptop, siempre y 
cuando el usuario obtenga Vo. Bo. de Subdirección de Infraestructura Distribuida y Telecomunicaciones; la 
responsabilidad del uso, custodia y funcionamiento será del usuario al que se le autorice el ingreso para su uso en las 
instalaciones. no se le brindará soporte para la instalación y mantenimiento. 

2.40 Los bienes muebles externos que permanezcan en las instalaciones de Naíin durante la vigencia del pase de acceso 
denominado "salida de enseres" autorizado serán responsabilidad total del propietario, incluyendo el servido y 
mantenimiento: asimismo deberán ser retirados en la fecha autorizada o renovar la vigencia del pase de acceso. 

2.41 El retiro de bienes muebles externos de las instalaciones de Nafin deberá ser autorizado por la Coordmación de Activo y 
Suministros, la Subdirección de Seguridad, y de ser el caso con Grandes Usuarios mediante la presentación del pase de 
acceso autorizado. en caso de que el personal o proveedor Nafin no cuenten con éste, deberán acreditar la propiedad del 
bien mediante la exhibición de la factura original o la presentación de oficio en donde manifieste la propiedad, liberando a 
Nafin de cualquier responsabilidad vinculado con la salida correspondiente. 

2.42 La Coordinación de Control de Activo y Suministros administrará y proporcionará los servicios de agencia de viaje para el 
personal comisionado de Nafin de acuerdo a la normatividad je viáticos y pasajes y transportación aérea comercial. vigente. 

2 43 La Coordinación de Activo y Suministros administrará y summistrará el servicio de c;afeteria e insumos a las diferentes áreas 
usuarias de la Institución para salas de junta, universidad Nafinsa, Capacitacio 1 Empresarial y eventos especiales 

2.44 El usuario será el responsable de los requerimientos del servicio de cafetería y del uso que se dé a los msumos 
suministrados con base a los criterios de austeridad. racionalidad y disciplina presupuesta!. 

2.45 Los Directores Generales Adjuntos y Directores de Área recib1ran quincenah 1er te una dotación de agua embotella para su 
consumo. 

2 46 Los msumos de cafetería no podran ser s1..straidos de las á ea; er, O'lde f ~· or :surr n1strados y const.m1do~ fuera ie las 
instalaciones de Nafin para uso diferente al que fueron destin"tdo, en casu de rlet 'darse la Coordinación de Control de 
Activo y Suministros notificará al OIC para que proceda confor e a a Lev 
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2.4 7 Los usuarios de las máquinas expendedoras de café deberqn , esponsabilizar "' por el uso y operación adecuada ·jp los 36 
equ1pos a efecto de no maltratar, deteriorar o descomponerlos, en caso de incurri• qn este supuesto. la Coordinación de ~ 
Control ciP Activo y inistros notificará al OIC conforme a la Ley. ~ 
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2.48 La Coordinac1ón de Control de Activo y Sur1in1stros llevará a .:ato .a gest1ón y ar ''l' 1istrac1or de .a contratac1ón tlel 

servicio de recepcioniséas. a si corno del pago al pro,;eedo' uni'l vez recibido el ser-.r - ,o a entera satisfacción por pa:+e del 
área usuaria. 

3. OTRA NORMATIVIDAD 

Condiciones Generales de Trabajo para el personal de Nacional Financiera , S. N. C. 

37 

3.1 

3.2 

3.3 

Manual normativo de bases generales para el registro , afectación, disposición final y baja de bienes muebles de Nacional Financiera, S. N. C. 

Manual de normatividad institucional para el control y uso de microcomputadoras , periféricos, accesorios, programas de cómputo y archivos de 
información. 

Manual operativo adquisición de bienes y contratación de servicios para Nacional Financiera , S. N. C. 

Manual de usuario "registro de documentos para áreas Nafin del sistema de custodia y adm inistración de valores (SACV). 

Pol íticas para registrar bienes muebles en el inventario de Nacional Financiera , S.N.C. 

Manual de procedimientos de la tienda electrónica de papelería de Nacional Financiera . S. N. C. 

Manual de usuario del sistema integral de operaciones reportables (S IOR) de Nacional Financiera . S.N.C. 

Manual de estándares para asignación de espacios para oficinas de Nacional Financiera S.N.C. 

Normas y criterios para la elaboración de gasto de viaje y viá ticos de Nacional Financiera S.N.C. 

3.4 

3.5 

3.6 

3.7 

3.8 

3.9 

3. 10 

3.11 

3.12 

3.13 

Criterios específicos para la organización , clasificación , conservación , custodia y baja de los archivos de Nacional Financiera , S.N.C. 

Normas básicas para la contabilización de operaciones de Nacional Financiera S.N.C. 

Manual de usuario del módulo de bienes del sistema integral de administración de riesgos (S lAR) de la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público. 
Manual General del Sistema Integral de Gestion de Adquisiciones (SIGA) 3.14 

3.15 Lineamientos para la elaboración y presentación de los al'álisis de costo y beneficio de los Programas y Proyectos ele Inversión emitido por la 
SHCP. 
DGAAF Manual de Polít1cas. Capítulo Dirección de Contabilidad y Presupuesto, Secciór> 2 Viáticos y Pasajes. 

DGAAF Manual de Políticas. Capitulo 4 Dirección de Adquisiciones y Servicios. Sección 7, Transportación Aérea Comercial. 

3.16 

3.17 

3.18 DGAAF Manual de Políticas Capitulo 4 Dirección de ,'\dquisiciores y Servicios. Sección 8. ServiCIO de Transportac1on Aérea Ejecutiva. 

ÁREA 

DIRECCIÓN 
GENERAL 
ADJUNTA DE 
ADMIN ISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

PROCEDI­
MIENTO 

12 

12, 22 

12, 22 

DESCRIPCIÓN 

1 Presidir el Comité de Bienes Muebles. 

2 Formalizar contratos de comodato y/o donación. 

3 Proponer al Comité la orden del d ia en sesiones ordinarias y extraordinarias, coordinar y dirigir 
las reuniones y convocar a extraordinarias. 

R/F 

F 

F 

R 

2 DIRECCIÓN DE 1, 6, 7, 8, 9 4 Establecer controles para la guarda y custodia de la documentación que ampare la propiedad 
de los bienes muebles. 

R 
ADQUISICIONES Y 
SERVICIOS 

10, 11 , 12, 
13, 14, 15, 
16, 17, 18, 
19, 20, 21 , 

22 , 23 

5 Elaborar los lineamientos institucionales específicos, manuales e instructivos y formatos que se 
requieren para la administración de los bienes muebles, almacenes e inventarios. 

6 Deberá informar trimestralmente al Comité de Bienes Muebles, sobre la baja de los bienes. 
Dicho informe trimestral deberá requisitarse en el formato que para tal efecto ver anexo número 
11 y requisitado de acuerdo a lo indicado MNRADBM y se referirá a los bienes dados de baja 
durante el trimestre inmediato anterior. 

7 Proponer al Comité la orden del d ia en sesiones ordinarias y extraordinarias, coordinar y dirigir 
las reuniones y convocar a extraordinarias. 

R 

R 

R 

8 Participar en el Comité de Bienes Muebles como Presidente Suplente y Secretario Ejecutivo. R 

9 Vigilar la correcta expedición de la orden del día y listado de asuntos, y remitir a cada integrante R 
del Comité la documentación de los asuntos a tratar en las reuniones, levantando el acta 
correspondiente. Registrar los acuerdos y darles seguimiento. 

14, 15, 16, 10 Designar a los servidores públicos encargados de determinar el valor mínimo de venta de 
17, 18 vehículos 

F 

F 

CARGOS 

Director General 
Adjunto 

Director 

~ 
11 Autorizar el dictamen de no utilidad, la propuesta de solicitud de disposición final o 

desincorporación de los bienes muebles. 

~''" 53~159 ~ 



3 SUBDIRECCIÓN DE 
SERVICIOS 

4 COORDINACIÓN 
DE CONTROL DE 
ACTIVO Y 
SUMIN ISTROS 

6, 7, 8, 9 

10, 11 , 12, 
13, 14, 15, 
16, 17, 18, 
19, 20, 21 , 

22, 23 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

12 Solicitar a la Secretaria de la Función Pública que determine la clasificación e incorporación de 
los bienes que adquieran, y que no estén considerados en el Catálogo de Bienes Muebles 
(CABM). 

13 Verificar que se entreguen los documentos legales que acrediten la propiedad de los bienes y, 
en su caso, los permisos que permitan su uso. 

14 Dirigir anualmente el proceso relativo a la verificación física del inventario de bienes muebles. 

15 Establecerá las medidas necesarias para realizar inventarios físicos totales cuando menos una 
vez al año y por muestreo físico cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los 
reg istros en los inventarios. 

16 Participar en el Comité de Bienes Muebles como Vocal. 

17 Aprobar solicitud de disposición final , desincorporación de bienes muebles y dictamen de no 
utilidad . 

18 Generar solicitudes de disposición final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad, 
para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservación , no 
sean adecuadas para el servicio o resulte inconverue• ole 6cguirlos Ü t; túínoo. 

19 Supervisar los procesos de disposición final : venta . donación, permuta, dación en pago, 
comodato, destrucción; así como los de desincorporación a través de siniestro, robo y no 
localizados y/o extravío 

20 Notificar a la Secretaria de la Función Pública sobre los contratos de servicios celebrados e 
informes trimestrales del monto erogado de acuerdo al Art. 50 de la Ley Federal de Presupuesto 
y Responsabil idad Hacendaría . 

21 Realizar y gestionar la contratacton de los Servicios de Sumintstro de papelería; Maniobras. 
Fletes y Mudanzas: Reservac1ón, Expedición y Entrega de Boletos de Transportación Aérea de 
Ruta Fija y Otros Servicios para Viaje de Negocios (Transportación Aérea Comercial). el 
Servicio de Transportación Aérea Ejecutiva, asi como la administración de los contratos. 

22 Integrar el presupuesto anual Je mverstón f1s1ca. gesticnar oa autorización y realizar el proceso 
de adquisición de los bienes 1uebiQs 

08-15 

R 

R Subdirector 

R 

R 

F 

F 

R 

R 

R 

F/R CCAS/ASU/AC 

1, 2, 3, 4, 5 23 Registrar el alta y asignar número de inventario a los bienes muebles. R Coordinador 

6, 7,8, 9 

1, 2, 3, 4, 5, 
9, 14, 15, 
16, 17, 18, 
19, 20, 21, 

22, 23 
10, 11 , 12, 
13, 14, 15, 
16, 17, 18, 
1g, 20, 21, 
22, 23, 25 

24 Gestionar ante la Caja General la custodia de las facturas originales que amparan la adquisición 
de bienes muebles, el retiro de aquellas que se requieran , manteniendo el control operativo y 
contable. 

25 Firmar la autorización en la factura orig inal que ampara el alta de un bien mueble en el sistema 
de inventario para su alta en la contabi lidad . 

26 Realizar el levantamiento físico de inventario. 

27 Controlar el inventario de bienes muebles registrados en el sistema informático. 

2ti Mantener actualizado el sistema de inventario con la información de los movimientos de alta, 
asignación y baja de bienes muebles que se realicen . 

29 Autorizar oficio de liberación de no adeudos del inventario de bienes muebles para efectos de 
acta de entrega-recepción. 

30 Autorizar fichas operativas contables por concepto de procesos de disposición fina l, 
desincorporación y baja de bienes muebles, custod ia de facturas en la bóveda de la Caja 
General. 

3 1 Participar en el Comité de Bienes Muebles como Secretario Técnico. 

32 Integrar documentos soporte, asuntos y actas del Comité, asi como custodiar los documentos 
originales que amparan la disposición final y baja de bienes muebles. 

33 Conservar en forma ordenada y sistemática la documentación relativa al Comité de Bienes 
Muebles. 

3· Aplicar las solicitudes de disposición final y desincorporación de bienes muebles de acuerdo al 
MNRADBM. 

3 5 Integrar el programa anual de disposición final de bienes muebles a través de las solicitudes de 
disposición final y dictamen de no utilidad que emiten los usuarios y grandes usuarios. 

3, Tramitar, coordina r y participar en los procesos de disposición final y baja de bienes muebles: 
venta, donación, destrucción, asi como la desincorporación a través de siniestro, robo y no 
loca lización y/o extravío. 

37 Publicar convocatorias y bases de licitaciones públicas . 

R Coordinador 

F Coordinador 

R EAM / ASU / AS / AC 

R Coordinador 1 AS 

R Coordinador 1 AS 

F Coordinador 

F Coordinador 

F Coordinador 

R Coordinador 

R Coordinador 

R Coordinador 

R Coordinador 

R Coordinador 

R Coordinador 

~,,, ,~,15~ 



5 AVALÚOS 

7 GERENCIA DE 
SERVICIOS 
GENERALES 

8 SUBDIRECCIÓN DE 
SEGURIDAD 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

38 Solicitar avalúo de bienes muebles para los procesos de disposición final y para el Sistema 
Integral de Administración de Riesgos. 

39 Solicitar contratos de donación o por venta de desechos. 

40 Registrar las bajas que se efectúen , señalando su fecha , causas y demás datos necesarios para 
conocer con precisión la disposición fina l o desincorporación de los bienes de que se trate. 

R 

R 

R 

08-15 

Coordinador 

Coordinador 

Coordinador 1 AS 

23 41 Vigilar la integridad de la información contenida en el sistema de inventarios para la integración R Coordinador 1 AC 

24, 25 

1, 2, 3, 4, 5, 
6, 7, 8, 9, 
10, 11 , 12, 
13, .14, 15, 
16, 17, 18, 
19, 20 , 21 , 
22, 23 , 24, 
25, 26 , 27, 
28, 29, 30, 

31,32 
11 , 14, 15, 
16, 17, 18, 
19, 20 , 21 , 

22, 23 
32 

11 , 14, 15, 
16, 17, 18, 
19, 20, 21 , 

22, 23 

28, 30, 31 

28, 30, 31 

28, 30, 31 

28, 30, 31 

13, 14, 15, 
16, 17, 18 

6, 7, 9 

9, 21 

de saldos contables. 

42 Firmar la formalización de la conciliación mensual operativa-contable con la Dirección de 
Contabilidad y Presupuesto. 

43 Mantener el regi stro en el Sistema de Administración de Bienes Asegurables de las altas, 
modificaciones en resguardo y bajas de los bienes muebles requeridos propiedad de la 
institución 

44 Conservar en forma ordenada y sistemática toda la documentación relativa a los subprocesos 
de la Coordinación de Control de Activo y Suministros conforme a estas disposiciones 
generales, cuando menos por un lapso de tres años, excepto la documentación contable , en 
cuyo caso se cor.servará hasta cumplir 12 años conforme a la normatividad de archivo. 

4c Autorizar las salidas de enseres, el recibo de devolución y el resguardo de los bienes muebles 
generados por el suministro al usuario asignado, o en su caso devuelto, obteniendo firma de 
conformidad del usuario. 

46 Custodiar los bienes muebles propiedad de la institución localizados en almacenes generales de 
la Institución; así como mantener en óptimas condiciones los artículos correspondientes al 

47 

49 

50 

5 

52 

stock. 

Emitir dictamen de no utilidad para determinar aquellos bienes muebles que por su uso, 
aprovechamiento o estado de conservación, no sean adecuadas para el servicio o resulte 
inconveniente seguirlos utilizando; así como las solicitudes de desincorporación para efectos de 
siniestro, robo o extravío. 

Administrar el debido cumpl imiento a los contratos y/o pedidos de prestación de los servicios de 
papelería, fletes y mudanzas, y maniobras. 

Autorizar las operaciones contables (pago, provisiones, reclasificaciones) generadas por los 
conceptos de los servicios de papelería , fletes y mudanzas, y maniobras. 

Elaborar y tramitar oportunamente las operaciones contables (pago, provisiones, 
reclasificaciones) generadas por los conceptos de los servicios de papelería, fletes y mudanzas, 
y maniobras. 

Brindar de manera oportuna y satisfactoria los servicios de papelería, fletes y mudanzas, y 
maniobras. 

Verificar la capacidad legal y profesional de los valuadores distintos al Instituto de 
Administración y Avalúos de Bienes Nacionales, instituciones de crédito y corredores públicos 
que pretendan contratar 

F 

R 

R 

F 

R 

R 

R 

F 

R 

R 

R 

53 Proporcionar los avalúos necesarios para los procesos de disposición fina l y para el Sistema de R 
Administración de Bienes Asegurables 

54 Participar en las actividades relativas a la verificación física del inventario de bienes muebles R 

5" Emitir y autorizar el resguardo para la asignación del bien mueble al usuario correspondiente F 

Si Informar a la Coordinación de Control de Activo y Suministros sobre las asignaciones de bienes R 
muebles: equipo especial, vehículos , entre otros 

57 Mantener el registro de las altas. modificaciones de resguardo y bajas de vehícu los en el 
Sistema de Administración de Bienes Asegurables 

53 Proporcionar documentación soporte por concepto de recuperación de indemnización del 
seguro por siniestro o robo de bienes muebles 

5'~ Participar en procesos de disposición final como la venta y donación; en cuanto a la 
identificación de lotes, muestra e inspección, y entrega de bienes muebles 

~a Levantar acta administrativa haciendo constar los hechos así como cumplir con los demás actos 
y formalidades establecidas en la legislación aplicable en cada caso para los procesos de 
desincorporación de bienes muebles no localizados, siniestro, robo y/o extravío 

6 Emitir y autorizar el resguardo para la asignación del bien mueble al usuario responsable 

R 

R 

R 

R 

Coordinador 

Coordinador 1 AC 

Coordinador 1 AC 1 
ASU 1 EAM 1 AS 

Coordinador 

EAM 

Coordinador 1 EAM 

Coordinador 1 ASU 1 
EAM 

Coordinador 

ASU 

Coordinador 1 EAM 1 
ASU 

Consultor 

Coord inador 

Subdirector 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO : 

Control de activo 

-N-F--M-P-0--C- O __ N_A_CT-----1 L'--------~03~-~1~1------~ 3 08-15 

9 DIRECCIÓN DE 
INFORMÁTICA 

10 DIRECCIÓN 
GENERAL 
ADJUNTA DE 
PROMOCIÓN 
REGIONAL Y 
RELACIONES 
INSTITUCIONALES 

11 SUCURSAL 

12 DIRECCIÓN DE 
CONTABILIDAD Y 
PRESUPUESTO 

13 CAJA GENERAL 

14 SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 
Y SERVICIOS AL 
PERSONAL 

15 USUARIO 

6, 7, 8, 9, 
11 , 20, 21 , 

22 

62 Informar a la Coordinación de Control de Activo y Suministros sobre las asignaciones de bienes R 
muebles: equipo de seguridad, vehículos, entre otros 

6,j Elaborar solicitudes de disposición final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad, R 
para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservación , no 
sean adecuadas para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando; asi como las 
solicitudes de desincorporación para efectos de siniestro, robo o extravío 

6 l Participar en las actividades relativas a la verificación fisica del inventario de bienes muebles R 

65 Emitir y autorizar el resguardo para la asignación del bien mueble al usuario asignado F 

66 Informar a la Coordinación de Control de Activo y Suministros sobre las asignaciones de bienes R 
muebles informáticos 

67 Generar solicitudes de disposición final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad, R 1 F 
para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservación, no 
sean adecuadas para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando; así como las 
solicitudes de desincorporación para efectos de siniestro, robo o extravío 

68 Aprobar solicitud de disposición final o desincorporación y dictamen de no utilidad F 

3, 6, 7, 8, 9, 69 Participar en las actividades relativas a la verificación física del inventario de bienes muebles R 
11 , 12, 20, que se encuentran bajo su responsabilidad 

21 , 22 
70 Reportar a la Coordinación de Control de Activo y Suministros la asignación, retiro o baja de 

resguardo de bienes muebles asignados 

71 Generar solicitudes de disposición final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad, 
para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservación, no 
sean adecuadas para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando; así como las 
solicitudes de desincorporación para efectos de siniestro, robo o extravío 

72 Participar en las actividades relativas a procesos de disposición final. 

7..) Autorizar solicitudes de disposición final o desincorporación y dictamen de no utilidad de bienes 
muebles. 

R 

R 

F 

F 

3, 6, 7, 8, 9, 74 Participar en las actividades relativas a la verificación fisica del inventario de bienes muebles R 
11 , 12, 20, que se encuentran bajo su responsabilidad 

21 , 22 

1, 2, 3, 4, 5, 
14, 15, 16, 
17, 18, 19, 
20, 21, 22, 

24 

2, 3, 4, 5 

6, 7,8, 9 

6, 7, 8, 9 

20, 21 

75 Reportar a la Coordinación de Control de Activo y Suministros la asignación , retiro o baja de 
resguardo de bienes muebles asignados. 

R 

76 Generar solicitudes de disposición final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad, R 

77 

78 

70 

80 

8 1 

8 

8 

8 

85 

8'' 

para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservación, no 
sean adecuadas para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando; así como las 
solicitudes de desincorporación para efectos de siniestro, robo o extravío. 

Autorizar solicitudes de disposición final o desincorporación y dictamen de no utilidad de bienes 
muebles. 

Efectuar los registros contables de los bienes muebles de la institución generados por áreas 
operativas 

Conciliar los registros operativos que genere la Coordinación de Control de Activo y Suministros 
con su contrapartida contable , e informar a la misma cualquier diferencia. 

Guardar y custodiar las facturas que amparan la propiedad de los bienes muebles de la 
Institución. 

Proporcionar información para mantener actualizada la base de datos del sistema de inventario 
respecto a los cambios en estructura y baja del personal 

F 

R 

R 

R 

R 

Informar oportunamente sobre las bajas de personal para la emisión de liberación de no adeudo R 
por concepto de inventario de bienes muebles para efectos de acta de entrega-recepción 

Mantener la integridad física , el buen uso y la ubicación de los bienes que tiene asignados R 

Firmar resguardo de entrega- devolución de bienes muebles R 

Participar en las actividades relativas a la verificación fisica del inventario de bienes muebles R 
que se encuentran bajo su responsabilidad 

Informar a la Subdirección de Seguridad , Gerencia de Servicios Generales y Coordinación de 
Control de Activo y Suministros sobre el siniestro, robo , no localizados y/o extravío de un bien 
mueble, requisitando el formato de solicitud de desincorporación correspondiente 

R 

Subdirectores 

Director 

Director Regional 

Director Regional 

Gerente General 
Sucursal Londres 

Director General 
Adjunto o Dirección 

de Área 

Gerente de Operac1ón 
Contable de 

Financiamiento, 
Sucursales y 

Servicios (GOCFSS) 

Gerente de Caja 
General 

Gerente 

Usuario 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

8 87 Solicitar a la Coordinación de Control de Activo y Suministros la liberación de resguardo de 
bienes muebles para efectos de actas de entrega-recepción por cambios de adscripción o por 
dejar de prestar servicios a la Institución 

R 

1. Alta de bienes muebles en el sistema de inventario 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS/SS/ 
COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS/CCAS 

2 

ANUALMENTE 

Solicita a •OS usuarios informen sobre los requerimientos de bienes 
muebles (inversión física) para integrar el Programa Anual de 
Inversión Física del ejercicio correspondiente de acuerdo a 
necesid<'~d"s propias de cada á•ea usuaria· 

,; Descripción ·del bien mueble. marca, modelo, y/o material, 
y/o color. 

,; Cantidad y unidad de medida. 
,; Tres cotizaciones del bien mueble vigentes para 

determinación del valor de adquisición en mercado . 
./ Fotografías. 
>~' ~ ushficación 

Recibe información e instruye al CCAS elabore los formatos de 
Programas y Proyectos de Inversión requeridos por la SHCP para la 
autorización del presupuesto de inversión física. 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

3 Elabora los formatos de Programas y Proyectos de Inversión (PPI): 
Analisis Costo-Beneficio y Ficha Técnica, requeridos por la SHCP. 
obtiene firma de la DAS y del SS y envia a la SSP para la gestión de 
autorizacion ante la SHCP. 

¿LOS FORMATOS PPI SON ACEPTADOS POR LA SHCP? 

4 NO: 

SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO 5 
PRESUPUESTAL 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS 6 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 7 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES/AC 

COORDINADOR CON. ROL DE 
ACTIVO Y SUMII\I STROSi ANALISTA 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

8 

Verifica con la SHCP o la SSP las adecuaciones y regresa a la 
acti 1iidad anterior. 

SI: 
Contin11a con el procedimiento 2 "Integración y Elaborac1on del 
Presupuesto e e Gasto Programable del Manual OpPrativo de Calidad 
de Integre )n y Seguimiento del Presupuesto r'"i Gé~stn P'ograMable 

Recibe not ficación sobre la autorización del presupuesto anual y 
solicita a' CCAS la gestión de la adquisi·~ión del bien rr¡ueble. 

PROGRAMA DE PRESUPUESTO ANUAL AUTORIZADO. 

Investiga en il'ercado la cotización del bien n uebl.::, elabora los 
formatos de Proposición Tecn1ca y Modelo Economice y registra en 
sistema generando la requisición de SOfYl')ra y/o el pedido, confirma al 
CCAS: htt;:;s /lapiica.,,afin.com/siga/SIGA.aspx 

Continua procedimiento 2 del Manual Operativo de Calidad para la 
adquisk:km de bienes y contratación de servicios para N·¡cional 
Fmanc era '- J r::. 
Recibe de ,a SA las propuestas técn1¡_,as y econór1icas de los 
proveed, " ¿¡nc¡,.~a, elabora el format0 u~ evalu;¡¡_, on tecnisa-
econr\ 1 a 1 fall J rJe as propL estas presentauas y dev• 1el' e fi mado a 
la SA ¡;ara <;u OL li .a·Jtó 1 en Con1praNe'. 

Correo 
electrónico, 

nternet 

Documentación 
física 

Correo 
electrónico 

Hoja de cálculo 
Excel. Word, 

Correo 
electronico 

HoJa de cálculo 
Excel, Word, 

Correo 
electronico 

SICP 
SIOR 

SICP 

SIOR 
l1ter ~· 

D•)CUII'entac ul' 
física 

C )CUfYlc:>r ,dC <'n 
f a 

2 38 

2.38 

2.38 

2.38 

2.38 

2.38 
:;s 
3.14 
3.15 

' '+ 
3. -



COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

9 Recibe notificacion de la SA para so icita a recepción de los bienes 
muebles adquiridos. proporcionando los siguientes datos y 
documento· 

10 

./ Nombre del proveedor 

./ Fecha y nora 

./ Requisicion de compra 

./ Nombre del usuario solicitante 

Instruye la recepc1ón del bien mueble en el almacén transitorio de 
acuerdo a las características especificadas en la requisición de 
compra, requisita formato denominado "Almacenes: recepción y 
suministros de bienes muebles obteniendo firma del usuario e informa 
a la SA anexando características física de los bienes muebles y datos 
del usuario que firmará el resguardo inicial 

Correo 
electrónico 

Bienes y 
documentación 

física 
Correo 

electrónico 

11 Recibe de la SA la documentación original para el alta de bien mueble Documentación 
en el sistema de inventario e instruye al AC realice la revisión física 
correspondiente. 

12 Revisa que la documentación se encuentre completa y correcta: 
factura , pedido y/o contrato, requisición , características del bien 
mueble y aceptación del usuario. 

¿LA DOCUMENTACIÓN ESTÁ COMPLETA Y CORRECTA? 

13 NO: 
Solicita a la SA la documentación correspondiente o en su caso la 
corrección. 

Regresa a la actividad 11 . 

14 SI: 

15 

16 

17 

18 

9 

Clasifica el bien mueble de acuerdo al catálogo del sistema para 
asignar familia y subfamilia a la que pertenece, llena el "formato de 
ficha de alta" con los datos contenidos en la documentación recibida 
en la actividad número 1: pedido, factura , importe, características del 
bien mueble y datos del usuario. 

Confirma con el usuario 1 gran usuario las características físicas: color, 
material y número de serie, así como los datos para generar el 
resguardo del bien mueble. 

¿EL USUARIO SOLICITANTE ESTA DE ACUERDO EN QUE SE 
REGISTRE EL RESGUARDO INICIAL DEL BIEN MUEBLE BAJO 
SU RESPONSABILIDAD? 
NO: 
Solicita al usuario solicitante los datos del nuevo usuario: nombre, 
clave de adscripción, número de nómina y ubicación (edificio y piso) y 
lo confirma con el nuevo usuario. 

Regresa a la actividad 15. 

SI : 
Captura en el sistema los datos contenidos en la ficha de alta , 
obteniendo el alta del número de pedido, así como el número de 
inventario. 

Genera del sistema el resguardo inicial y etiqueta de código de barras 
correspondiente. 

Elabora oficio dirigido al usuario para solicitar firma y devolución del 
resguardo inicial del bien mueble. 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Catálogo SIME, 
hoja de cálculo 

Vía telefónica 
visita al almacén 

correo 
electrónico 

Vía telefónica 
correo 

electrón ico 

Sistema de 
inventario 

Sistema de 
inventario 

Documentación 
física 

08-15 

2 1 
22 

2.1 
2.2 

2.1, 2.25 

2.1, 2.25 

2.1 

2.1 , 2.25 

2.1' 2.25 

2.4, 2.25 

2.1 

2.1' 2.3, 2.4, 
2.5, 2.25 

2.1 ' 2.3, 2.4, 
2.5 

20 Agrega en la factura original la leyenda: nombre de la subcuenta 
contable, clave de adscripción del usuario inicial , importe con número 
y letra del monto inventariado en el sistema inventario. 

Máquina de 2.1 
escribir o 
impresora 



COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS/ EAM 

USUARIO 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

21 Integra los siguientes documentos para obtener visto bueno y firma del Documentación 2.1, 2.25 
CCAS: física 

Factura 
Pedido y/o contrato 
Requisición 
Aceptación del usuario 
Ficha de alta 
Etiqueta de código de barras 
Resguardo inicial 
Oficio de envío de resguardo inicial a usuario 
Solicitud de marcado 

22 Supervisa que el alta del bien mueble esté debidamente registrada. 

¿EL REGISTRO DE ALTA ES CORRECTO? 

23 NO: · 
Solicita modificaciones correspondientes al AC. 

Regresa a la actividad 17. 

24 SI: 
Firma factura original y oficio dirigido al usuario. 

25 Fotocopia todos los documentos indicados en la actividad 21 . 

26 Requisita y firma formato para la devolución de documentos para la 
alta de bienes en sistema y lo entrega a la SA, conservando la factura 
original para su ingreso a la Caja General según procedimiento 2. 

27 Solicita al Encargado de Almacenes y Maniobras/EAM recabar firma 
de conformidad de usuario al resguardo inicial y el marcado físico del 
bien mueble notificándole el número de inventario y proporcionando la 
etiqueta de código de barras , obteniendo acuse de recibido. 

28 Identifica bienes muebles en el almacén, realiza el marcado y/o 
etiquetado físico del número de inventario correspondiente de acuerdo 
a la información proporcionada por el AC y elabora respuesta para 
informar sobre conclusión a la CCAS. 

29 Entrega oficio y resguardo inicial al usuario del bien mueble 
obteniendo acuse de recibo . 

30 Firma resguardo inicial del bien mueble dado de alta y lo devuelve al 
EAM. 

31 Instruye al tJ.S integre y archive los documentos generados durante 
este procedimiento en el e~pediente "Alta de bienes muebles en 
sistema". 

FIN 

Documental­
mente 

Documentación 

2.1 

física 2.1 , 2.3, 2.4 

Firma autógrafa 

Copiadora 

Word , firma 
autógrafa , 

personalmente 

Oficio o 
correo 

electrónico 

Físicamente, 
oficio o correo 

electrónico 

2.1 

2.1 

2.1 

2.1, 2.25 

2.2, 2.25 

Personalmente, 2.4 , 2.5 , 2.25 
documentación 

física 
Firma autógrafa , 
documentación 

física 
Documentación 

física 

2.4 , 2.25 

2.1 

2. Alta de facturas de bienes muebles a la Caja General 

ANAL STA CmJCUtJ.SimJES DE 
ACTIVOS Y AGE~~C.A DE V AJES 

Captura los datos de la factura en la base de datos denominada 
"facturas en custodia", asigna número de control interno y genera 
relación. 

2 Sella y folia la factura original con la siguiente leyenda: Control de 
Activo, control de facturas y número consecutivo de la custod ia, 
fotocopia de un tanto de facturas y relación para Vo. Bo. del CCAS. 

Hoja de cálculo 2.3 

Sello de control 2.3 
de guarda de 

facturas , foliador & 
~''"' ,~, 159 '\ 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 Registra el alta del documento en el Sistema de Control de 
Administración de Valores (SCAV) de acuerdo al Manual de Usuario: 
Registro de documentos para Áreas Nafin. 

Word, hoja de 2.3 
cálculo, SCAV 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 4 Recibe documento señalado en la actividad 2, revisa y da Vo. Bo. Documentación 2.3 
Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

CAJA GENERAL 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

CAJA GENERAL 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

5 Confirma con Caja General el alta de documentos en estatus Atención. 

¿CAJA GENERAL ACEPTA ESTA TUS DE ATENCIÓN DE 
DOCUMENTOS REGISTRADOS? 

6 NO: 
Solicita al AC nuevamente efectuar registro , realizando corrección 
correspondiente . 

Regresa a la actividad 3. 

7 SI: 
Entrega a la Caja General los documentos generados en la actividad 2, 
adjuntando factura(s) original( es); obtiene acuse de recibo del reporte 
de alta de documentos con firma y sello del personal facultado por la 
Caja General 

8 Realiza interfase entre el SCAV vs. SIF sobre el registro del alta de 
documentos en el ente 35756. 

9 Consulta el registro de saldos generado en la actividad anterior y 
notifica al CCAS sobre la conclusión del alta de facturas. 

10 Instruye al AC integrar y archivar los documentos generados durante 
este procedimiento en el expediente "Facturas en Custodia en la 
bóveda de la Caja General". 

11 Realiza las actividades del procedimiento 4 "Conciliación de facturas 
de bienes muebles en custodia". 

FIN 

3. Préstamo de facturas de bienes muebles 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

A.~ A I"TA. CONCIL.ACIONES DE 
ACT'VOS Y AGENC A DE VIAJES 

Recibe solicitud del usuario para que se proporcione factura original 
del bien mueble. 

2 Localiza la(s) factura(s) solicitada(s) e identifica el número 
consecutivo de custodia , elaborando relación para Vo . Bo. del CCAS. 

3 Registra en el SCAV los datos del área y del documento que causará 
baja temporalmente, de acuerdo al Manual de Usuario: Registro de 
documentos para Áreas Nafin. 

4 Recibe documentos señalado en la actividad 2, revisa y firma de 
autorización . 

5 Confirma con Caja General la baja de documentos en estatus 
Atención . 

¿CAJA GENERAL ACEPTA ESTA TUS DE ATENCIÓN DE 
DOCUMENTOS REGISTRADOS? 

física 

Vía telefónica 2.3 

SCAV 
2.3 

Personalmente 2.3 

SCAV, SIF 2.3 

SCAV, SIF 2.3 

Hoja de cálculo 2.3 
SIF 

SCAV 

Correo 
electrónico, 2.3 , 2.22 

Reporte SCAV, 
SIF 

Correo 2.3 
electrónico, 

oficio 
Documentación 2.3 

física 

Word, hoja de 2.3 
cálculo , SCAV 

Documentación 2.3 
física 

Vía telefónica 2.3 

./ 7 "''"' ''"'59 



CAJA GENERAL 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

CAJA GENERAL 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

USUARIO 

COORDINADOR DE CONTROL 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDI NADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS/ ANALISTA 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO : 

Control de activo 

6 NO: 
Solicita al AC nuevamente efectuar registro, rea lizando corrección 
correspondiente. 

Regresa a la actividad 3. 

7 SI: 
Recibe de la Caja General las factura(s) señaladas en la actividad 2; 
obtiene acuse de recibo del reporte de baja de documentos con firma y 
sello del personal facu ltado. 

8 Realiza interfase entre el SCAV vs. SIF sobre el reg istro de la baja de 
documentos en la cuenta ente 35756. 

9 Consulta el registro de saldos generado en la actividad anterior. 

10 Elabora oficio para enviar la factura original al usuario, obteniendo 
firma del CCAS y da seguimiento a la devolución. · - · --

11 Recibe y custodia factura original, en tanto cumple con los 
requerimientos de la presentación del documento, y posteriormente 
hace la devolución al CCAS . 

12 Recibe factura original e instruye el trámite de ingreso a la bóveda de 
la Caja General. 

13 Realiza las actividades de la 3 a la 11 del procedimiento 2, "Ingreso 
de facturas en la Caja General por adquisición de bienes muebles". 

FIN 

Vía telefónica 2.3 

Personalmente 2.3 

SCAV, SIF 2.3 

SCAV, SIF 2.3 

_Documentación 2.3 
física 

Documentación 2.3 
física 

Documentación 2.3 
física 

Word , 2.3, 2.22 
hoja de cálculo, 

SIF, 
SCAV 

4. Conciliación de facturas de bienes muebles en custodia 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

... 
MENSUALMENTE 

Instruye al AC realice conciliación de las facturas custodiadas para 
que va lide la cantidad de documentos resguardados en la bóveda, así 
como el saldo contable y físico a cargo del área. 

2 Genera del SCAVel reporte "Informe de Operación" que contiene el 
detalle de facturas custodiadas de acuerdo al Manual de Usuario: 
Registro de documentos para Áreas Nafin. 

3 Ingresa al SI F, consulta los saldos registrados en las cuentas 6201 y 
6501 ente 35756 e imprime pantallas de saldos históricos. 

4 Valida que la información obtenida de las actividades 2 y 3 se 
encuentre conciliada con los controles y saldos operativos de CCAS. 

¿EXISTEN DIFERENCIAS? 

5 NO: 
Elabora reporte sobre la cantidad y saldo de documentos custodiados 
en la bóveda, notificando al CCAS. 

Continúa en la actividad 12. 

Correo 
electrónico , 

SCAV, hoja de 
cálculo, SIF 

SCAV 

SIF 

Documentación 
física , 

SIF, SCAV 

Correo 
electrónico 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

2.3 , 2.22 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 



COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

6 SI: 

7 

8 

9 

10 

11 

Concilia las partidas con documentación soporte para confirmar o 
corregir registros en el sistema correspondiente. 

¿LA DIFERENCIA FUE GENERADA POR SCAV? 

SI : 
Solicita a la Caja General efectuar correcciones en el SCAV de 
acuerdo a la documentación soporte, confirmando al CCAS. 

Continúa con la actividad 11. 

NO: 
Identifica diferencia con los registros contables y elabora dos tantos 
de la ficha operativa para efectuar corrección , recaba firma de 
autorización del CCAS, solicita número de póliza a la GOCFSS, 
captura en SIF y valida que los movimientos hayan sido registrados 
adEJcuadamente. 

Recibe documentos señalado en la actividad anteriór, firma de 
autorización , instruye al AC realice la gestión . 

Entrega una copia original de la ficha operativa a la GOCFSS , 
obteniendo acuse de recibido. 

Confirma que los movimientos hayan sido registrados 
adecuadamente en SIF y/o SCAF y el control operativo, notificando la 
conciliación al Gerente Caja General , al GOCFSS y al CCAS. 

12 Integra documentos e informe conciliación y archiva en el expediente 
"Facturas en Custodia". 

FIN 

Documentación 
física 

Correo 
electrónico , 

SCAV 

Hoja de cálcu lo, 
SIF 

Documentación 
física 

Personalmente 

Hoja de cálculo, 
SIF, 

SCAF 

Documentación 
física, 

08-15 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

s. Baja de facturas de bienes mu:.;:e:b~le~s~er~n~c~u1fst;,;;o:.;:d~ia~========~~~~==========[l& 
•• - 1' 1 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

ENERO 

Instruye al AC identificar las facturas que amparen bienes muebles 
que han sido dados de baja y desincorporados de los activos de la 
Institución. 

2 Genera del sistema de inventario el reporte de las facturas que 
amparan bienes muebles dados de baja o desincorporados de los 
inventarios e identifica las facturas y el número consecutivo de 
custodia con el que fue registrado en la bóveda de la Caja General. 

3 Concilia que los datos de los bienes muebles y las facturas originales 
coincidan con los números de inventario de los artículos dados de 
baja o desincorporados en ese periodo. 

4 Elabora relación de facturas indicando el número de factura y de 
control de custodia , proveedor, monto o valor nominal de la (s) 
factura (s) y copia de la factura . 

5 Registra en el SCAV los datos del área y del documento que causará 
baja definitiva, de acuerdo al Manual de Usuario: Registro de 
documentos para Áreas Nafin. 

Correo 
electrónico , 

personalmente 

Sistema de 
inventario, 

documentación 
física 

Sistema de 
inventario , 

Ora ele 
Discoverer, 

hoja de cálculo, 
documentación 

física 

Hoja de cálculo, 
documentación 

física 

Word , hoja de 
cálculo, SCAV 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 

2.3, 2.22 



COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

CAJA GENERAL 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

CAJA GENERAL 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA SISTEMA Y DIS 00~1CIÓN 
FIN.'\L 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

6 Valida documentos señalado en la actividad anterior autoriza. Documentación 2.3, 2.22 
física 

7 Confirma en el SCAV la baja de documentos marcando en estatus de SCAV 2.3 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

atención los registros a operar. 

¿CAJA GENERAL ACEPTA ESTA TUS DE ATENCIÓN DE 
DOCUMENTOS REGISTRADOS? 

NO: 
Solicita al AC nuevamente efectuar registro, realizando corrección 
correspondiente. 

Regresa a la actividad 5. 

SI : 
Recibe de la Caja General las factura(s) señaladas en la actividad 4; 
obtiene acuse de recibo del reporte de baja de documentos con firma y 
sello del personal facultado por la Caja General. 

Realiza interfase entre el SCAV vs. SIF sobre el registro de la baja de 
documentos en la cuenta ente 35756. 

Consulta el registro de saldos generado en la actividad anterior. 

¿EXISTEN DIFERENCIAS? 

SI : 
Rea liza actividades 2 a la 12 del procedimiento 4. 

Continúa con la siguiente actividad. 

NO: 
Instruye al AC realice el archivo de las facturas originales en el 
expediente correspondiente. 

FIN 

SEMANALMENTE 
Recibe aviso del Usuario o Gran Usuario para actualizar en sistema 
de inventario el resguardo de bienes muebles, conjuntamente con los 
resguardos , documentos y/o base de datos e instruye al AS la 
validación para actualización del registro en el sistema de inventario. 

2 Valida que las bases de datos y/o los documentos: salidas de enseres 
y/o recibo de entrega recepción y/o resguardos estén forma lizados y 
cumplan con los requisitos para actualización, y procede a la 
autorización o cancelación de los cambios o transferencias en el 
sistema de inventario: 

• del usuario: nombre, clave de adscripción y número de nómina 
• del bien mueble: descripción, número de inventario y ubicación 

actual. 
• del documento: firmas autógrafas de involucrados. 

¿LOS RESGUARDOS, DOCUMENTOS Y/0 REPORTES CUMPLEN 
CON LOS REQUISITOS PARA ACTUALIZACIÓN DE RESGUARDO 
EN SISTEMA DE INVENTARIO? 

Vía telefónica 2.3 

Personalmente 2.3 

SCAV, SIF 2.3 

SCAV, SIF 2.3 

2.3, 2.22 

Documentación 2.3, 2.22 
física 

Correo 2.4 , 2.5 , 2.20, 
electrónico, 2.21 

oficio, resguardo 
original, SIME 

Documentación 2.4, 2.5, 2.20, 
física, SIME 2.21 



COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 1 ANALISTA 
SISTEMA Y DISPOSICIÓN FIN.A,L 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 1 ANALISTA 
SISTEMA Y DISPOSICIÓN Flf\IAL 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 
FINAL 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 NO: 
Solicita al Usuario o Gran Usuario las aclaraciones u observaciones 
requeridas. 

4 Recibe aclaración del Usuario o Gran Usuario con documentación 
soporte e instruye la validación correspondiente. 

Regresa a la actividad 2. 

5 SI: 
Registra en el sistema de inventario la autorización de los cambios o 
transferencias de actualización : 

Del bien mueble: 
Descripción 
Número de inventario 
Ubicación actual 

Del usuario: 
Nombre 
Clave de adscripción 
Número de nómina 

6 Genera reporte de movimientos registrados en el sistema de 
inventario para validación . 

¿LOS REGISTROS EFECTUADOS EN SISTEMA DE INVENTARIO 
SON CORRECTOS? 

7 NO: 
Realiza las correcciones en el sistema de inventario. 

Regresa a la actividad 5. 

8 SI: 

Correo 
electrónico, 

oficio, 
documentación 

física 

Correo 
electrónico, 

oficio, 
documentación 

física 

SI ME 

Oracle 
Discoverer 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 

2.4, 2.5 , 2.20, 
2.21 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 

Sistema de 2.4, 2.5, 2.20, 
inventario 2.21 

Anexa reporte de validación a los documentos enviados por el Usuario Documentación 2.4, 2.5, 2.20, 
o Gran Usuario, integra documentos generados por la actualización de física 2.21 
resguardo y archiva en el expediente correspondiente. 

QUINCENALMENTE 

9 Recibe de la Subdi1 ección de Administración y Servicios al Personal la 
base de datos actualizada del personal activo, por nu¡'!vo ingreso, 
dado de baja y/o por cambio de adscripción y del Área de Admón. y 
Control de la Estructura Organizacional el catálogo de claves de 
adscripción Institucional 

Correo 
electrónico, hoja 

de cálculo 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 10 
FINAL 

Genera base de datos del sistema de inventario con los datos del 
usuario, nómina , área y clave de adscripción , edificio y piso , así como 
el nombre, nómina y adscripción del jefe directo y hace comparativo 
con la base de datos proporcionada en la actividad anterior. 

Oracle Browser, 2.4, 2.5, 2.20, 
hoja de cálculo 2.21 

¿HAY CAMBIOS EN LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL CON 
RESPECTO A LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE 
INVENTARIO? 

NO: 
Continúa en la actividad 12 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 
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ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 11 SI: 
FINAL Registra actualizaciones en el sistema de inventario : 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VI.I\JES 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

Personal activo y/o cambio de adscripción : actualización de la 
clave y/o nombre de la adscripción y/o edificio y/o piso, y 
nombre, nómina y clave adscripción del jefe directo. 

Personal nuevo ingreso: alta de nombre completo y número de 
nómina del usuario , asignación de clave y nombre de la 
adscripción , edificio y/o piso , y nombre, nómina y clave 
adscripción del jefe directo. 

• Personal que ha causado baja : veri fica que no tenga registro de 
bienes bajo resguardo de acuerdo a la liberación de resguardo . 

12 Genera base de datos de los movimientos operados mensualmente 
nara validar los regis.tros en el sistema de inventario, elabora reporte, 
imprime, integra documentos, archiva en el expediente de resguardo 
de inventario y notifica al CCAS. 

FIN 

Recibe del usuario la solicitud para que le sea proporcionado el 
reporte de resguardo de bienes muebles registrado en el sistema de 
inventario. 

2 Instruye al AC brinde asesoría al usuario para emitir el reporte de 
resguardo de bienes muebles de la lntranafin o confirme la solicitud 
adicional del levantamiento físico de inventario . 

¿REQUIERE LEVANTAMIENTO FÍSICO DE BIENES MUEBLES? 

3 NO: 
Notifica al usuario que emita desde la lntranafin : 
http ://apl icaciones.nafin.com/ca rgaSI ME/SIMER409. jsp el reporte de 
resguardo de bienes muebles para que lo va lide y firme de 
conformidad. 
FIN 

4 SI: 
Confirma con el usuario la solicitud del levantamiento físico de 
inventario de los bienes muebles y solicita al EAM la identificación 
física de los artículos. 

5 Genera reporte del inventario del usuario y procede a la identificación 
física de los bienes muebles, obteniendo su Vo. Bo. 

6 Reporta al CCAS el resultado del levantamiento físico proporcionando 
documentación física. 

¿EXISTEN DIFERENCIAS ENTRE EL INVENTARIO REGISTRADO 
EN EL SISTEMA DE INVENTARIO Y EL FÍSICO? 

7 NO: 
Genera el inventario de bienes muebles del sistema y elabora el oficio 
para enviarlo al usuario solicitante. 

Continúa con la actividad 10. 

Sistema de 
inventario , 

base datos de 
LOBO, 
Ora ele 

Discoverer 

08-15 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 

Oracle 2.4 , 2.5, 2.20, 
Discoverer, 2.21 

hoja de cálculo , 
correo 

electrónico 

Correo 
electrónico 

u oficio 

Vía telefónica , 
correo 

electrónico , 
lntranafin 

Vía telefónica , 
correo 

electrónico, 
lntranafin 

Ora ele 
Di scoverer, 

correo 
electrón ico, 
lntranafin 

Sistema de 
inventario , 

documentación 
física 

Documentación 
física 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 

2.4, 2.5 , 2.7 , 
2.20, 2.21 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 

2.4 , 2.5 , 2. 7, 
2.20, 2.21 

2.4, 2.5, 2 .. 7, 
2.20, 2.21 

2.4, 2.5 , 2.7 , 
2.20, 2.21 

Sistema de 2.4, 2.5, 2.20, 
inventario , oficio 2.21 



COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS/ ANALISTA 
SISTEMA Y DISPOSICIÓN FINAL 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 
FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE W\JES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

USUARIO 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANA .... ISTA. CO"JCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

8 SI : 
Solicita al Gran Usuario regularice la asignación de resguardo del bien 
mueble y notifique a la CCAS, proporcionando documentación 
soporte. 

9 Realiza las actividades 4 a la 12 del procedimiento 6 y confirma al 
CCAS que las actualizaciones se encuentran debidamente registradas 
en el sistema de inventario. 

10 Instruye al AC elabore oficio para la entrega de reporte de resguardo 
de bienes muebles. 

11 Elabora oficio para dar respuesta a la solicitud del usuario, emite el 
reporte de resguardo de bien mueble actualizado del sistema de 
i0ventario y anexa. 

12 Firma oficio y rubrica reporte de resguardo de bienes muebles. 

13 Entrega oficio reporte de resguardo de bienes muebles al usuario, 
obtiene acuse de recibido, integra documentos, archiva e informa al 
CCAS. 

¿EL USUARIO IDENTIFICA DIFERENCIAS EN EL INVENTARIO DE 
BIENES MUEBLES? 

14 SI: 
Solicita aclaración a la CCAS , emitiendo comentarios. 

Regresa a la actividad 8. 

NO: 
FIN 

Recibe del usuario solicitud de liberación de resguardo por cambio de 
adscripción o baja . 

2 Da respuesta al pedido y solicita al usuario consulte su inventario a 
través de la lntranafin: 
http://aplicaciones.nafin.com/cargaSIME/SIMER409. jsp 
e indique los datos generales del "nuevo usuario", fecha de firma de 

acta de entrega-recepción . 

Correo 
electrónico 

Sistema de 
inventario , base 
datos de LOBO, 

Ora ele 
Discoverer, 

documentación 
física 
Verbal 

Oficio 
correo 

electrónico 

Firma autógrafa , 
documentación 

física 
Documentación 

física 

Correo 
electrónico, 

oficio, 
documentación 

física 

Correo 
electrónico, 

oficio 
Correo 

electrónico, 
teléfono 

08-15 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 2.39, 
2.40. 2.41 

2.4, 2.5 , 2.20, 
2.21 

2.4 , 2.5, 2.20, 
2.21 

2.4 , 2.5, 2.20, 
2.21 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 

2.4, 2.5, 2.20, 
2.21 

2.4 , 2.5 , 2.20, 
2.21' 2.39, 
2.40, 2.41 

2.4, 2.5, 2.6, 
2.20, 2.21 

2.4, 2.5, 2.6, 
2.20, 2.21 

3 Obtiene datos de usuario solicitante y del personal que se encuentra a Hoja de cálculo, 2.4, 2.5, 2.6, 
su cargo , generando el inventario del sistema para validación física. Word , sistema 2.7, 2.20, 2.21 

de inventario 

COORDINADOR CONTROL DE 4 Continúa con las actividades 3 a la 10 del procedimiento 7. Correo 2.4, 2.5 , 2.6, 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS/ A.1 ALISTA 
CONCILIACIONES DE AC VOS Y 
AGEI\JCIA DE VIAJES /ANALISTA DE 
SISTEMA Y DISPOSICIÓ~ f- AL 

¿SE REPORTAN BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS O 
EXTRAVIADOS? 

electrónico, hoja 2.20, 2.21 
de cálculo 2.39 2 -+v 

2.'1 
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COORDI NADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 
FINAL 

COORDI NADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDI NADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDI NADOR CONTROL DE 
ACTI VO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

5 SI : 
Notifica al usuario y solicita que a través del área de Seguridad e 
involucrados deberán levantar acta administrativa haciendo constar 
los hechos, así como cumplir con los demás actos y formalidades 
establecidas en la legislación aplicable en cada caso e instruye asigne 
número de sol icitud de desincorporación y transfiera el estatus de los 
bienes en el sistema de inventario. 

6 Transfiere en SI ME bienes muebles no localizados o extraviados a 
estatus 3 y elabora el formato denominado "Desincorporación de 
Bienes Muebles". 

7 Elabora oficio para notificar al OIC sobre la no local ización o extravío 
de bienes muebles para que in icie el procedimiento adm inistrativo de 
responsabilidades en térm inos de la Ley Federal de 
Responsabil idades Administrativas de los Servidores Públicos, 
anexando documentación soporte y/o antecedentes. 

8 Da seguimiento a respuesta del OIC para proporcionar o recabar 
documentación requerida, así como el de recib ir el oficio de conclusión 
del expediente asignado para integrar al expediente del usuario y de la 
solicitud de desincorporación de bienes muebles. 

9 Elabora oficio dirigido al usuario solicitante informando la irregularidad, 
emitiendo reporte de inventario actual izado, resguardo para el nuevo 
usuario y formato denominado "Disposición Final de Bienes Muebles" 
para recabar firm a de autori zación y aceptación; obteniendo firma y 
Vo. Bo. del CCAS. 

1 O Recibe documentos de los usuarios generados en la actividad anterior 
debidamente fi rmados, recaba fi rm as de autorización de la DAS e 
instruye la baja de los inventarios de los bienes muebles no 
localizados o extraviados . 

11 Elabora oficio al AS para que registre baja en SI ME y recaba firma de 
autorización del CCAS. 

Oficio , correo 
electrónico 

Sistema de 
inven tario 

2.4, 2.5, 2.6, 
2.8 , 2.12, 2.15, 

2.20, 2.21 

2.4, 2.5, 2.6, 
2.20, 2.21 

Oficio , 2.4 , 2.5, 2.6, 
documentación 2.8, 2.12, 2.15, 

física 2.20, 2.21 

Oficio 2.4, 2.5 , 2.6, 
2.8, 2.12, 2.15, 

2.20, 2.21 

Oficio, SI ME , 2.4, 2.5, 2.6, 
hoja de cálculo 2.8, 2.12, 2.1 5, 

2.20, 2.21 

Documentación 2.4, 2.5, 2.6, 
física 2.8, 2. 12, 2.1 5, 

Oficio 

2.20, 2.21 

2.4, 2.5, 2.6, 
2.8 , 2.12, 2.15, 

2.20, 2.21 

ANALI STA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 12 Registra en SI ME la baja de los bienes muebles y confi rm a el CCAS. 
FINAL 

Sistema de 2.4, 2.5, 2.6, 
inventario 2.8, 2. 12, 2.1 5, 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINI STROS 

CO')RDI NADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANAl_ STA CON~.; LACONES DE 
ACT'VOS V AGEN":IA DE VIAJES 

13 Elabora oficio de liberación parcial de no adeudo al usuario solicitante, 
emitiendo dos tantos de los reportes de resguardo de bienes muebles 
actualizado y de acta -entrega. 

14 Recibe documentos generados en la actividad anterior, valida y firma 
de autorización. 

Continúa con la actividad 18. 

Word, oficio , 
sistema de 
inventario 

2.20, 2.21 

2.4 , 2.5, 2.6, 
2.8, 2.12, 2. 15, 

2.20, 2.21 

Oficio , 2.4, 2.5, 2.6, 
documentación 2.8, 2.1 2, 2. 15, 

físi ca 2.20, 2.21 

15 NO: Oficio , 
Realiza las actualizaciones en el sistema de inventario registrando los sistema de 
bienes muebles bajo el resguardo del usuario correspondiente, genera inventario, hoja 
el inventario actualizado. de cálculo 

16 Elabora oficio de liberación de no adeudo al usuario solicitante, 
emitiendo dos tantos de los reportes de resguardo de bienes muebles 
actualizado y de acta- entrega. 

Word, oficio, 
sistema de 
inventario 

2.4, 2.5, 2.6, 
2.20, 2.21 

2.4 , 2.5, 2.6, 
2.8, 2.12, 2.15, 

2.20, 2.21 

17 Recibe documentos generados en la actividad anterior, va lida y firma 
de autorización. 

Oficio, 2.4, 2.5, 2.6, 
documentación 2.8, 2. 12, 2. 15, 

física 2.20, 2.21 
18 Entrega documentos a los usuarios, recaba firma de aceptación en los Documentación 2.4, 2.5, 2.6, 

reportes de resguardo de bienes muebles actualizado y de acta- física 2.8, 2.12, 2.15, 
entrega , obtiene acuse de recibido y notifica al CCAS. 2.20, 2.21 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

19 1 ntegra documentos generados en el proceso y archiva en los 
expedientes de Liberación de Resguardo de Bienes Muebles y/o del 
usuario que causa baja. 

FIN 

Documentación 2.4, 2.5, 2.6, 
física 2.20, 2.21 

9. Levantamiento físico de inventario (L;::E:.:...F..:.;IS~)~--~~~-~---

.. ' . : 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 
F 1 NAL/ ANALISTA 
SUMINISTROS/ENCARGADO 
ALMACENES Y MANIOBRAS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA SUMINISTROS 1 
ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 
FINAL 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA SISTEMA Y Di':::>POSICIÓN 
FINAL 

... 
ANUALMENTE 

Elabora propuesta del calendario de actividades, programa de trabajo 
del Lefis y programa de captura del inventario en sistema. 

2 Valida documentos generados en la actividad anterior, da Vo. Bo., 
actual iza los manuales para el Lefis (Oficina Matriz y Regionales) e 
instruye la instrumentación del proceso. 

3 Recibe programa del levantamiento físico y coordina al personal de 
maniobras para efectuar validación física de los bienes muebles de 
acuerdo a las fechas , edificios y/o pisos de los inmuebles de la 
Institución. 

4 Recibe el programa de captura de inventario en el sistema y programa 
la generación de los expedientes individuales, reportes de resguardo 
de bienes muebles y cédulas de levantamiento físico de acuerdo a las 
fechas, edificios y/o pisos de los inmuebles d_e la Institución. 

5 Elabora propuesta de circular para informar al personal sobre la 
celebración del Lefis. 

6 Integra. valida y/o adecua los documentos generados en las 
actividades anteriores: 

./ Calendario de actividades, 

./ Programa de trabajo del Lefis, 

./ Programa de captura del inventario en sistema, 

./ Manuales del levantamiento físico 

./ Circular 

7 Recaba Vo. Bo. del Subdirector de S .' v'dos 'SS los documentos 
generados en la actividad anterior. 

8 Presenta ante el Director de Adquisiciones y Servicios (DAS) la 
ci rcular para informar al personal de la Institución sobre el periodo en 
que se realizará el levantamiento físico del inventario, obtiene firma e 
instruye la publicación en la lntranafin . 

9 Elabora solicitud dirigida a la Direccion de Comunicación 
Social/Comunicación Interna para que realice la publicación de la 
circular. 

1 O Elabora propuesta de oficio a la atención de los Titulares de las 
Oficinas Regionales y/o Extranjero para aviso sobre periodo de 
duración del levantamiento físico. envio del manual y/o reportes de 
resguardo y/o cédulas y obtiene Vo. Bo. del CCAS. 

11 Envía circular y documentos generados en la actividad anterior. 

12 Genera del Sistema de Inventario la Base Temporal del Sistema de 
Inventario (BTS) para llevar a cabo el registro del Lefis . 

Hoja de cálculo, 2.7, 2.9, 2.20, 
Word, sistema 2.21 
de inventario 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
física , Word 2.21 

Hoja de cálculo, 2.7, 2.9, 2.20, 
Word , sistema 2.21 
de inventario 

Correo 2.7, 2.9, 2.20, 
electrónico, hoja 2.21 

de cálculo 

Word . oficio 2.7. 2.9, 2.20, 
2.21 

Correo 2.7 , 2.9, 2.20, 
electrónico, 2.21 

documentación 
física 

Documentación 2. 7, 2.9, 2.20, 
física 2.21 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
física 2.21 

Oficio 
digitalizado , 

correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Sistema de 
inventario 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 

2.7, 2.9, 2.20. 
2.21 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 
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ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

13 Emite del sistema de inventario los reportes para levantamiento físico 
y de resguardo individual y cédulas de acuerdo a los programas del 
levantamiento físico , integrando los documentos en expedientes 
personalizados por cada usuario de la Institución y clasificando por 
Oficina Matriz, Oficinas Regionales y/o Estatales. 

DIARIAMENTE DURANTE EL PERIODO DE DURACIÓN DEL LEFIS 

14 Entrega documentos generados en la actividad anterior al EArv y al 
ASU de acuerdo al programa . 

15 Coordina al personal de maniobras para que efectúen la val idación 
física de los bienes muebles con lector de código de barras o físico 
de acuerdo con el programa de trabajo , manual, reportes para 
levant;;~miento físico y/o de resguardo y cédula P?ra el Lefis . 

16 Integra a maniobristas en grupos de dos, uno para requisitar y validar 
reportes y formatos y otro para validación física y/o utilización del 
lector con código de barras. 

17 Informa sobre Lefis al usuario para obtener autorización de acceso a 
oficina o área de trabajo y validar en presencia del mismo la 
identificación individual de los bienes por número de inventario. 

18 Requisita los reportes para levantamiento físico y de resguardo y/o 
cédula e identifica a los bienes con la lectora de código de barras o 
validación física. 

¿EL INVENTARIO FÍSICO DE BIENES MUEBLES ESTÁ 
CONTENIDO EN LOS REPORTES DEL LEFIS Y RESGUARDO? 

19 SI : 
Valida cada bien mueble identificando por número de inventario de 
acuerdo al reporte del Lefis y solicita al usuario firmar de conformidad 
la cédula y el reporte de resguardo de bienes muebles, del cual 
entrega un original al mismo al usuario. 

Continúa con la actividad número 21. 

20 NO: 
Señala en la cédula de Lefis y reporte de resguardo los bienes que se 
loca lizan y/o no se localizan físicamente, si no se encuentra ninguno 
de los artículos señalados en la cédula y reporte , se dejan en blanco, 
y se requisitan las siguientes cédulas , según sea el caso: 

.,¡ El bien mueble tiene número de inventario 
Requisita cédula de adicionales 

.,( El bien mueble no tiene número de inventario 
Requisita cédula de ceros. 

En ambas cédulas se deben indicar: 

Del bien mueble: número de inventario (en el caso de que 
aparezca en articulo) , descripción , marca, modelo, material , 
color, serie y ubicación. 

Del Usuario: nombre, nómina, adscripción y firma . 

21 Integra documentos generados en las actividades 19 y 20 de este 
procedim iento, requisitando, firm ando e indicando la fecha en que se 
hace el levantamiento en la "lista de entregables" y entrega al AS 
para validación y registro en el sistema de inventario. 

Sistema de 
inventario, 

documentación 
física 

Sistema de 
inventario , 

documentación 
física y 

digitalizada 
Documentación 

y validación 
fís ica, lector de 

cód igo de barras 

Documentación 
y validación 

fís ica, lector de 
código de barras 

Documentación 
física , lector de 

código de 
barras , firma 

autógrafa 
Documentación 
física , lector de 

código de 
barras, firma 

autógrafa 

Documentación 
física , lector de 

código de 
barras , firma 

autógrafa 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 2.39. 
2.40 2 41 

2.7 , 2.9 , 2.20, 
2 21 2 39 
2.40, 2.41 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21' 2.39, 
2.40 2.41 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 ' 2.39. 
2.40, 2.41 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 2.39. 
2.40.241 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
física , firma 2.21 2.39 
autógrafa 2.40, 2.41 

Documentación 2.7 , 2.9, 2.20, 
física , firma 2.21 "' 
autógrafa 2,1.2.<+ 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

L_ ____ N_F-~,M_P_O~-~C~O_N_A~C~T--~1 IL_ ________ 0_3-_1_1 ________ ~ 3 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 22 
FINAL 

Valida que la información integrada por el EAM se encuentre en el 
expediente individual del usuario y contenga la información declarada 
en la lista de entregables , que los documentos se encentren 
debidamente requisitados y firmados de conformidad. 

¿LA CÉDULA DE LEVANTAMIENTO FÍSICO Y RESGUARDO DE 
BIENES MUEBLES SE ENCUENTRAN CONCILIADOS? 

23 SI: 
Registra en el sistema de inventario/módulo del levantamiento físi co 
en forma manual o archivo plano la información contenida en las 
cédulas o leída con el lector de código de barras: 

Del bien mueble: 
Número de inventario 
Edificio 
Piso 
Estatus (1, 3, 4) 
Materiai 
Color 
Marca 
Modelo 
Serie 
Uso/No uso (si , no) 
Estado Físico (bueno, regular, malo) 
Calificativo E (existente) 

Del usuario: 
Adscripción 
Resguardo (número de nómina) 

Del capturista : 
Comentario 
Capturo (número identificador del capturista) 
Fecha de captura 

24 Genera del sistema de inventario el reporte de captura Lefis e 
imprime para realizar la conciliación con la cédula y registro. 

25 Integra documentos y archiva en el expediente de cada usuario. 

Continúa con la actividad 28. 

26 NO: 
Registra en el sistema de inventario/módulo del levantamiento físico 
en forma manual la información contenida en las cédulas: 

Del bien mueble: 
Número de inventario (s el bien está etiqt..etado) 
Edificio 
Piso 
E status 
Material 
Color 
Marca 
Modelo 
Serie 
Uso/No uso (si , no) 
Estado Físico (bueno, regular, malo) 
Calificativo A, C (adicional o cero) 

Del usuario: 
Adscripción 
Resguardo (número de nómina) 

Del capturista: 
Comentario 
Capturo (número identificador del capturista) 
Fecha de captura 

08-15 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
física . firma 2.21 , 2.39 
autógrafa 2.40. 2.41 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
física . sistema 2.21 
de inventario 

Documentación 2. 7, 2.9, 2.20 , 
física 2.21 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20 , 
física 2.21 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
físi ca. sistema 2.21 2 39 
de inventario 2 40 2.41 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

27 Regresa a la actividad 24. 

AL CONCLUIR CON EL LEVANTAMIENTO FÍSICO Y REGISTRO 
EN EL SISTEMA DE INVENTARIO 

28 Verifica que la base de datos temporal (bts) registrada en el sistema 
de inventario se encuentre debidamente capturada; que las claves de 
adscripción y nombres de los usuarios estén actualizados de acuerdo 
a la base de datos de Lobo. 

29 Genera base de datos de la base temporal del sistema de inventario , 
clasifica la información por tipo de bien mueble registrado: 

E. Existente, bien mueble existente, conciliado 
• A. Adicional , bien mueble localizado con usuario diferente 

al resguardatario inicial. 
• C. Cero, bien muebles localizado sin número de inventario. 
• Faltan te, bien mueble no localizadO' con osuario inicial. 

30 ESTE REPORTE SE REALIZA PERI ÓDICAMENTE HASTA 
CONCLUIR EL LEFIS 

Genera base general histórica del sistema de inventario para elaborar 
reporte de conciliación de saldo de cantidad de bienes muebles 
registrados vs. base temporal del levantamiento físico de inventario, 
envía informe y base de datos al CCAS. 

31 Revisa informe. 

DEL RESULTADO DEL LEFIS ¿EXISTEN BIENES MUEBLES NO 
LOCALIZADOS, SOBRANTES O ADICIONALES? 

32 NO: 
Da concluido el Lefis. 

Continúa con la actividad 52. 

33 SI: 
Instruye al AS realice la simulación del cruce de las bases de datos 
histórica y base temporal del sistema para depuración y conciliación 
de la información registrada 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 34 Ejecuta en el sistema de inventario, módulo del levantamiento físico, 
FINAL las fases de cruce de la base temporal del sistema automatizado de 

acuerdo a las siguientes condiciones: 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

1. Cruce de no localizados y sobrantes , con el mismo número de 
inventario. 

2. Cruce entre no localizados y sobrantes , por número de serie. 

3. Cruce de no localizados y sobrantes con características 
similares : familia , subfamilia, material , color, ubicación. 

Genera reporte por cada nivel de cruce y entrega al CCAS. 

35 Revisa resultado de los cruces por nivel y da Va. Bo. para que el AS 
proceda a la actualización en el sistema de inventario para la 
formalización de la asignación de número(s) de inventario(s) y 
resguardos. 

¿LOS NIVELES DE CRUCE FUERON APROBADOS POR EL 
CCAS EN SU TOTALIDAD? 

36 NO: 
Instruye al AS deshacer el cruce en el sistema de inventario 

Continúa con la actividad 45. 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
física 2.21 

Ora ele 
Discoverer, 
sistema de 

inventario , base 
de datos Lobo 

Discoverer, 
sistema de 

inventario , hoja 
de cálculo 

Discoverer, 
sistema de 

inventario , hoja 
de cálculo 

2.7, 2.9 , 2.20, 
2.21 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 2 39 
2 40, 2.41 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 

Hoja de cálculo 2. 7, 2.9 , 2.20, 
2.21 

Word, correo 2. 7, 2.9, 2.20, 
electrónico 2.21 

Verbal 2.7, 2.9, 2.12, 
2.20, 2.21 . 
2.39. 2.40, 

2 41 
Sistema de 2.7, 2.9 , 2.20, 
inventario , 2.21 

documentación 
física 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
física 2.21 

Sistema de 
inventario 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 37 SI: 
FINAL Analiza resultado obtenido en la actividad 34, genera e imprime del 

sistema las etiquetas de código de barras, agrupando por número de 
nómina y genera el resguardo conciliado en dos tantos. 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

38 Genera base de datos para elaborar la relación de bienes a los que 
se les reasignó número de inventario derivado de los cruces, 
agrupada por usuario, conteniendo la siguiente información : 

Del bien mueble: 
v' Número de inventario anterior 
v' Número de inventario reasignado 
v' Localización fisica 

Del usuario: 
v' Nombre del usuario 
v' Número de Nómina 
v' Clave de adscripción 

39 Integra los documentos obtenidos en las actividades 37 y 38, solicita 
al EAM realice el marcado fis ico de los bienes muebles y recabe 
firma de cada usuario en el resguardo ; proporcionándole un tanto del 
mismo. 

40 Recibe documentos, organiza a maniobristas por usuario e instruye 
se proceda al marcado y firmas de resguardos, hasta concluir. 

Sistema de 
inventario , 
etiqueta de 
código de 

barras, 
documentación 

fisica 
Oracle 

Discoverer, 
documentación 

física 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 

2. 7, 2.9, 2.20, 
2.21 

Documentación 2. 7, 2.9, 2.20, 
física y etiquetas 2.21 

de código de 
barras. 

Documentación 2. 7, 2.9, 2.20, 
física y etiquetas 2.21 

de código de 
barras. 

41 Entrega resguardos formalizados y firmados al AS e informa sobre la Documentación 2. 7, 2.9, 2.20, 
conclusión . fís ica 2.21 

¿EL RESULTADO DEL LEFIS REPORTA BIENES MUEBLES NO 
LOCALIZADOS O EXTRAVIADOS? 

42 NO: 
Continúa con la actividad 44. 

43
1 

SI: 
Continúa con el procedimiento 21 . Baja de bienes de bienes 
muebles no localizados y/o extraviados. 

¿EL RESULTADO DEL LEFIS REPORTA BIENES MUEBLES 
SOBRANTES? 

NO: 
Continúa con la actividad 51. 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 44 SI: 
FINAL Elabora base de datos detallado de bienes muebles sobrantes con 

número de inventario y sin número de inventario , indicando: 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS 

Del bien mueble: 
'-' Descripción, color, material , marca y/o modelo y/o 

serie. 
v' Localización fisica 

Del usuario: 
v' Nombre del usuario 
v' Número de Nómina 
'-' Clave de adscripción 

Entrega al CCAS. 

45 Revisa base de datos, "'' ·¡a e instruye al !::r\ v realice la validación 
definitiva de bienes muebles sobrantes para que los ubique 
físicamente y posteriormente sean marcados con el número de 
inventario asignado por el sistema de inventario. 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 

2.8, 2.12, 2.15 

Hoja de cálculo, 2.7, 2.9, 2.20, 
correo 2.21 2.39. 

electrónico 2.40. 2.41 

Hoja de cálculo 2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 

fi ,,,. 72 de ' "~ 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIÓN DE 
ACT'VOS Y AGEI\ICIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS 

ANALISTA DE CONCIL,ACION DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

46 Valida e identifica bienes muebles de acuerdo a lo reportado en la 
actividad 45 e informa al CCAS. 

47 Instruye al AC elabore acta administrativa de alta de bienes muebles 
proporcionando base de datos de bienes adicionales. 

48 Elabora acta y anexo, presenta al CCAS para su Vo. Bo. y recaba 
firmas del DAS, s~ y/o usuario. 

49 Instruye realice el alta de bienes muebles en el sistema de inventario 
e informe la conclusión . 

50 Continúa con el procedimiento 1.Aita de bienes muebles en el 
sistema de inventario , actividades de la 4 a la 8. 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 51 Genera base de datos definitiva del Lefis y envía al CCAS. 
FINAL 

COORDI NADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

52 Elabora informe fina l de levantamiento físico del inventario y 
conciliación contable y envía al DAS y SS. 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOS,CIÓN 53 
FINAL 

Integra documentos generados en durante el Lefis, clasifica por 
usuario y archiva en expedientes individuales y expedientes 
generales del levantamiento físico del inventario anual para 
solicitudes posteriores de información . 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

FIN 

ANUALMENTE 

Elabora la propuesta del calendario de sesiones ordinarias para el 
ejercicio correspondiente, indicando fecha, hora y lugar. 

2 Revisa propuesta del calendario de sesiones, validando fechas. 

¿LA PROPUESTA DEL CALENDARIO ES APROBADA? 

3 NO: 
Realiza modificaciones solicitadas. 

Regresa a la actividad 1. 

4 SI: 
Elabora la orden del día, asunto e invitación para convocar a la 
primera sesión ordinaria del COBIM. 

5 Recaba rubrica del S~ y firma del DAS en la carpeta del COBIM e 
invitaciones. 

6 Digitaliza carpeta y envía a los miembros del COBIM. 

7 Elabora y/o actua liza lista de asistencia. 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
física , 2.21 

físicamente 
Hoja de cálculo , 2.7, 2.9, 2.20, 

correo 2.21 , 2.24 
electrónico 

Word , hoja de 2. 7, 2.9, 2.20, 
cálculo 2.21 , 2.24 

Verbal 2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 ' 2.24 

Sistema de 2.1, 2.2 , 2.7, 
inventario , 2.9, 2.20, 2.21 , 

Catálogo SIME , 2.24 
hoja de cálculo 

Ora ele 
Discoverer, hoja 

de cálculo, 
correo 

electrónico 

Informe 

2.1,2.7, 2.9, 
2.20, 2.21 

2.7, 2.9, 2.20, 
2.21 

Documentación 2.7, 2.9, 2.20, 
física 2.21 

Word 

Documentación 
física 

Asunto 

Carpeta 

Documentación 
física 

Documentación 
física y correo 

electrónico 
Hoja de cálculo 

2.10, 3.2 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 
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SECRETARIO TÉCNICO 

PRESIDENTE, SECRETARIO 
EJECUTIVO Y/0 SECRETARIO 
TÉCNICO 

SECRETARIO TÉCNICO 

8 Recibe al COBIM y solicita firma en la lista de asistencia . 

9 Realiza presentación del calendario a los miembros del COBIM para 
obtener autorización. 

¿EL COBIM AUTORIZA EL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES 
ORDINARIAS? 

10 NO : 
Realiza modificaciones solicitadas al calendario. 

Continúa con la siguiente actividad. 

11 SI: 
Elabora propuesta del acta de la sesión. 

12 Obtiene Vo. Bo. del Secretario Ejecutivo y envía a los miembros del 
.-GOBIM. 

¿EL ACTA ES CORRECTA? 

13 NO: 
Modifica acta de acuerdo a los comentarios emitidos por los miembros 
del COBIM. 

Continúa con la siguiente actividad. 

14 SI: 
Elabora e imprime el acta definitiva, firma y rubrica y obtiene las 
correspondientes al Presidente y Secretario Ejecutivo. 

ANALISTA SISTEMA Y DISPOSICIÓN 15 Recaba en el acta firmas y rubricas de los miembros del COBIM. 
FINAL 

SECRETARIO TÉCNICO 16 Digi taliza acta y envía a los miembros del COBIM. 

17 Integra documentos generados durante el proceso y archiva en el 
expediente del Comité de Bienes Muebles. 

FIN 

11. Autorización del programa anual de disposición final de bienes muebles 

Hoja de cálculo, 
firma autógrafa 

Documentación 
física, Word 

Word 

Word 

Correo 
e!e::-.trónico, 

Word 

Word 

Documentación 
física, 

firma autógrafa y 
rúbrica 

Documentación 
física, 

firma autógrafa y 
rúbrica 

Documentación 
física y correo 

electrónico 

Documentación 
física 

08-15 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 

2.10 

.. -'iiiiiTi¡-----T METODO, wr.::: íf" NORMA TIVIIÍAD· 
HERRAMIENTA ~ (l,:,,ltiN":ERNA ~-GI· 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

AL 31 DE ENERO. 

Recibe del Usuario 1 Gran Usuario 1 EAI\l la propuesta de la relación 
de bienes muebles con número de inventario para su validación en el 
sistema de inventario y dictamen de no utilidad redactado de 
conformidad con la política 2.4 de las bases generales para el registro , 
afectación , disposición final y baja de bienes muebles de la Institución . 

¿EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD ESTÁ DEBIDAMENTE 
FUNDAMENTADO Y CUMPLE CON LOS REQUISITOS 
NORMATIVOS? 

2 NO: 
Hace la devolución del dictamen e indica recomendaciones para 
corregir o complementar. 
Regresa a la actividad 1. 

Correo 
electrónico , 
sistema de 
inventario 

Correo 
electrónico. 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11, 
2.12 



ANALISTA SISTEMA DIS.:>OS C O 
FINAL 

USUARIO, GRAN USUARIO 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 SI : 
Instruye al AS elabore el dictamen en el sistema de inventario y valide 
el estatus de los bienes muebles en sistema de inventario y/o genere 
reporte de anomalías. 

4 Valida en el sistema de inventario el estatus del número de inventario 
de cada bien mueble. 

¿EL ESTA TUS DEL BIEN MUEBLE ES CORRECTO? 

5 NO: 

Correo 
electrónico 

Sistema de 
inventario 

Retira de la propuesta de bienes muebles los artícu los que no sean Base de datos, 
correctos y genera reporte de anomalías para enviar al usuario o gran correo 
usuario. electrón ico 

Continúa con la siguiente actividad. 

6 SI: 

2.10, 2. 11 , 
2.12 

2.1 0, 2.11 , 
2.12 

2.1 0, 2.11, 
2.12, 3.2 

Asigna número de solicitud de disposición o desincorporación 
consecutiva correspond iente. 

Hoja de cálculo 2.1 O, 2.11 , 

7 Registra en el sistema la transferencia del número de inventario del 
bien mueble a estatus 3 (proceso de desincorporación) , agrupándolo 
por el número de solicitud designado. 

8 Genera la base de datos de los números de inventario transferidos a 
estatus 3, agrupándolo por número de solicitud y valida los registros. 

¿LA TRANSFERENCIA DE LOS NÚMEROS DE INVENTARIO DE 
LOS BIENES MUEBLES A ESTA TUS 3 ES CORRECTA? 

9 NO: 
Efectúa el correcto registro del bien mueble en el sistema de 
inventario. 

Regresa a la actividad 7. 

10 SI: 
Informa al CCAS, y de ser el caso , elabora reporte de anomalías de 
los bienes muebles, solicitando se confirme el retiro de la solicitud o 
enviando el justificante o soporte para ser integrados en los formatos 
de solicitud de disposición final o desincorporación y dictamen de no 
utilidad. 
¿LOS BIENES MUEBLES CONTENIDOS EN EL REPORTE DE 
ANOMALÍAS PRESENTAN ALGUNA JUSTIFICACIÓN PARA 
INTEGRARSE A LA SOLICITUD? 

11 SI: 
Envía al CCAS el reporte justificando la integración de los bienes a la 
solicitud y dictam en de no utilidad. 

Sistema de 
inventario 

Ora ele 
Discoverer, hoja 

de cálculo 

Sistema de 
inventario 

Correo 
electrónico, hoja 

de cálculo 

Correo 
electrónico 

2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.20 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.20 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.20 

2. 10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

ANALISTA SISTEMA "l~,..,os SIC' 12 Continúa con las actividades 4 a la 8 y 13 de este procedimiento. Sistema de 2.1 O, 2.11 , 
FINAL 

USUARIO, GRAN USUARIO 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 1 
ANALISTA SISTEfiiA Y DISPOSICION 
FINAL 

~ 

13 NO: 
Confirman al CCAS y solicitan el envío de archivos en pdf de los 
formatos de solicitud de disposición final o desincorporación y 
dictamen de no uti lidad. 

14 Instruye al AS genere del sistema de inventario la versión definitiva de 
los formatos de disposición final o desincorporación y dictamen de no 
utilidad en archivos en pdf para envío al CCAS. 

15 Envía los formatos de solicitud de disposición fina l y dictamen de no 
uti lidad al usuario o gran usuario, sol icitando la validación , impresión y 
formalización de los documentos. 

inventario , pdf 2.1 2 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico, 
sistema de 

inventario , pdf 

Correo 
electrónico, 

formatos 

2.1 0, 2.11 , 
2.1 2 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 



NF-MPO-CONACT 

DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y 
SERVICIOS, SUBDIRECTOR DE 
SERVICIOS O COORDINADOR 
CONTROL DE ACTIVO Y 
SUMINISTROS 
COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUM INISTROS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

ENCARGADO DE ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 

16 Recibe del usuario o gran usuario oficio con documentos 
formalizados, solicitando que los bienes muebles sean integrados al 
Programa Anual de Disposición Final. 

17 Firma los documentos y recaba las correspondientes de autorización 
del DAS y SS. 

¿LOS BIENES MUEBLES SER \ N ENTREGADOS EN ALMACENES 
INSTITUCIONALES? 

18 NO: 
Envía al EAM la relación de bienes muebles en proceso de 
disposición final , indicando número de solicitud para que sean 
agrupados en los almacenes generales. 

Continúa con la activíd3d 29. 

19 SI : 
Instruye al EAM la recepción de bienes muebles en almacenes 
institucionales, lugar y fecha , y anexa relación de bienes muebles en 
proceso de disposición final , indicando número de solicitud. 

20 Informa al Usuario 1 Gran Usuario la fecha en que se recibi rán los 
bienes muebles en el Almacén Institucional. 

21 Inspecciona físicamente el volumen de la cantidad de bienes muebles 
a trasladar para dimensionar el tipo de trasporte requerido, 
considerando el origen y destino, cantidad de maniobristas para el 
servicio, fecha y hora del retiro; proporciona información y solicita al 
ASU gestione la contratación del servicio de transporte. 

22 Recibe información y solícita cotización de servicio de transporte a 
cuando menos tres empresas transportistas anexando: 

v' Relación de bienes 
v' Origen y destino 
v' Lugar y hora 
v' Nombre del enlace 
v' Dimensión del transporte 

23 Recibe cotizaciones de las tres empresas transportistas, verifica que 
cumplan con los requisitos solicitados y elige la cotización de menor 
costo. 

24 Confirma al proveedor sobre la contratación del servicio, sol icita un 
presupuesto y envía orden de servicio formalizada . 

25 Realiza las actividades 5 la 6 del procedimiento 30. Servicio de Fletes 
y Mudanzas. 
Continúa en la sigu iente actividad 

26 Confirma los datos del transportista y cita; solicita a la Subdirección de 
Seguridad autorización de acceso a los almacenes indicando: fecha y 
horario, datos el transportista . 

27 Elabora salida de enseres y anexo en dos tantos, rubrica y recaba 
firma de autorización del CCAS . 

28 Coordina con el trasportista el traslado de los bienes muebles , 
proporciona a la Subdirección de Seguridad (primera inspección) la 
salida de enseres y anexo, validan el embarque de los artículos por 
número de inventario y/o cantidad y/o volumen. 

08-15 

Documentación 2.10, 2.11 , 
física 2.12 

Documentación 2.10, 2.11 , 
física 2.12 

Correo 
electrónico, hoja 

de cálculo 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Físicamente, 
correo 

electrónico 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico, 

documentación 
física 

Documentación 
física, SIGA, 

SIOR 

Correo 
electrónico 

Hoja de cálculo, 
Access, 

documentación 
física 

Salida de 
enseres 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11, 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11, 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11, 
2.12 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOS,CIÓN FINAL 

ANALISTA DE SUMINISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

29 Recibe bienes muebles y proporciona a la Subdirección de Seguridad 
(segunda inspección) la salida de enseres y anexo , validan el 
desembarque de los artículos por número de inventario y/o cantidad 
y/o volumen y obteniendo firmas para formalizar la salida de enseres 
proporcionando un tanto a seguridad. 

30 Clasifica y acomoda los bienes muebles en los racks y asigna número 
de solicitud de disposición final o desincorporación . 

31 Confirma al CCAS la conclusión del proceso y entrega salida de 
enseres formalizada en la actividad 29. 

32 Instruye al AS actualice el resguardo de los bienes muebles en el 
sistema de inventario proporcionando la salida de enseres y al ASU 
proceda a la gestión del pago al transportista. 

33 Realiza las actividades 5 a la 8 del procedimiento 6. Informa al CCAS 
sobre la conclusión de la actualización de resguardo en sistema de 
inventario. 

34 Realiza de la actividad 1 O a la 15 del procedimiento 30. Servicio de 
Fletes y Mudanzas. 

35 Reúne todas las solicitudes de disposición final , genera e integra base 
de datos de ejercicios anteriores y nuevas para validación . 

36 Elabora resumen agrupado por: número de solicitud , área usuaria , 
tipo , cantidad y unidad de medida de los bienes muebles e imprime. 

37 Elabora y requisita los formatos normativos del Programa Anual de 
Disposición Final (Anexo 1 "global" y Anexo 11 "detallado"). 

38 Revisa propuesta del Programa Anual de Disposición Final. 

¿LA PROPUESTA DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICIÓN 
FINAL ES CORRECTA? 

39 NO: 
Realiza modificaciones. 

Regresa a la activ idad 36. 

40 SI : 
Elabora la orden del dia , asunto e invitación para convocar a la sesión 
del COBIM. 

41 Recaba rúbricas del SS y firma del DAS en la carpeta del COBIM e 
invitaciones. 

42 Envía carpeta digitalizada a los miembros del COBIM. 

43 Elabora lista de asistencia de la sesión . 

SECRETARIO TÉCNICO DEL COBIM 44 Recibe a los asistentes y solicita registrarse y firmar la lista de 
asistencia correspondiente . 

PRESIDENTE, SECRETARIO 
EJECUTIVO Y/0 SECRETARIO 
TÉCNICO DEL COBIM 

45 Realiza presentación del programa anual de disposición final de 
bienes muebles a los miembros del COBIM para obtener autorización . 

¿EL COBIM AUTORIZA EL PROGRAMA? 

SECRETARIO TÉCN ICO DEL COBIM 46 NO: 
Real iza modificaciones solicitadas. 

Realiza activ idades 36 y 37 de este procedimiento 

Salida de 
enseres 

Físicamente 

Salida de 
enseres 

Verbal, correo 
electrónico , 

documentación 
física 

Sistema de 
inventario, hoja 

de cálculo , 
salida de 
enseres 

Documentación 
física , Oracle 

Discoverer, hoja 
de cálculo 

Oracle 
Discoverer, 

hoja de cálculo 
Documentación 

física 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Carpeta 

Documentación 
física 

Correo 
electrónico , 
carpeta pdf 

Hoja de cálculo 

Hoja de cálculo, 
firma autógrafa 

Documentación 
física , Word 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.7, 2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.4, 2.10, 2.11 

2.4 , 2.10, 2.11 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

2.10, 2.11 , 
2.12 

Word 2.10, 2.11, 

2.12 ~ 
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Continúa con la siguiente actividad. 

47 SI: 
Elabora propuesta del acta de la sesión y envía a los miembros del 
COBIM. 

¿EL ACTA ES CORRECTA? 

48 NO: 
Modifica acta de acuerdo a los comentarios emitidos por los miembros 
del COBIM. 

Regresa a la actividad 47. 

49 SI: 
Elabora e imprime el acta y el programa definitivos, firma y rubrica y 
obtiene las correspondientes al Presidente y Secretario Ejecutivo . 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 50 Recaba en el acta y los Anexos 1 y lilas firmas y rúbricas de los 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES miembros del COBIM. 

SECRETARIO TÉCNICO DEL COBIM 51 Envía acta digitalizada a los miembros del COBIM. 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

52 Integra documentos generados y archiva en el expediente del Comité 
de Bienes Muebles. 

53 Elabora solicitud dirigida al Secretario del Consejo Directivo para que 
integre el asunto del Programa Anual de Disposición Final a la orden 
del día de la primera sesión anual del Consejo Directivo, así como el 
proyecto del asunto, Anexos 1 y 11 , número de sesión y de asunto en 
donde aprobó el Comité de Bienes Muebles, obtiene visto bueno del 
SS y del DAS. 

54 Envía al SCD los archivos de los documentos generados en la 
actividad anterior. 

¿EL CONSEJO DIRECTIVO AUTORIZA EL PROGRAMA ANUAL? 

55 NO: 
Recibe de la DAS copia de la certificación de no autorización y 
recaba documentación soporte para cumplir con requisitos 
solicitados. 

Regresa a la actividad 53. 

56 SI: 
Recibe certificación de autorización . 

57 DENTRO DE LOS 5 DÍAS HÁBILES POSTERIORES A LA 
AUTORIZACIÓN DEL CONSEJO DIRECTIVO 

Solicita a la Dirección de Desarrollo de Productos publique y difunda 
el Programa Anual en el portal institucional. 

58 Recibe notificación de la publicación , revisa la información en el portal 
institucional e imprime pantalla . 

59 Elabora oficio para notificar a la SFP sobre la autorización del Consejo 
Directivo , anexando copia de certificación y del Programa Anual 
(Anexos 1 y 11), obtiene rubrica del S3 y firma del DAS. 

60 Instruye al AS la entrega de los documentos señalados en la actividad 
anterior a la SFP, obteniendo acuse de reci bido. 

61 Instruye al AS registre en el sistema de inventario el Programa Anual 
autorizado. 
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Control de activo 

62 Registra en el sistema de inventario , en el módulo de disposición final , Sistema de 
la planeación de la primera versión del Programa Anual, genera inventario 
reporte, valida y reporta al CCAS. 

Esta actividad se realiza periódicamente cuando se presentan 
adecuaciones, a cambios en la disposición final o en la eliminación o 
adición de bienes o desechos del Programa Anual de Disposición 
Final correspondiente. 

63 Recaba documentos generados y archiva en los expedientes del Documentación 
Consejo Directivo, Comité de Bienes Muebles y Secretaría de la fís ica 
Función Pública . 

EN LA PRIMERA SESIÓN DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL 
SIGUIENTE EJERCICIO 

64 Elabora el "Informe de Resultados del Programa Anual de Disposición 
Final de Bienes Muebles". 

FIN 
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física y 
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Orienta al usuario sobre los requ isitos a cumplir para presentar y Vía telefónica , 
fundamentar el asunto ante el COBIM, de acuerdo a la Ley General correo 
Bienes Nacionales, Manual Normativo de la Bases Generales para el electrónico 
registro, afectación , disposición fina l y baja de bienes muebles 
Institucional; y/o la elaboración y formalización de la solicitud de 
disposición final y dictamen de no utilidad. 

¿LA SOLICITUD DE DISPOSICIÓN FINAL O DESINCORPORACIÓN 
ESTÁ CONTENIDA EN EL PROGRAMA ANUAL? 

2 NO: 
Realizan actividades de la 1 a la 15 del procedimiento 11 . 

Continúa con la siguiente actividad . 

3 SI: 
Solici ta mediante oficio a la Di rección de Adquisiciones y Servicios la 
gestión de autorización de la disposición final del asunto y/o 
integración de la solicitud al Programa Anual ante el Comité de Bienes 
Muebles, Consejo Directivo y/o Secretaría de la Función Pública , 
anexando los formatos de solicitud de disposición final o 
desincorporación y/o dictamen de no utilidad, así como la 
documentación legal y/o cotizaciones y/o documentación normativa 
requerida. 
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4 Recibe documentación y revisa que la documentación esté completa, Documentación 
correcta , y cumpla con requisitos normativos física 

¿LA DOCUMENTACIÓN ESTA COMPLETA, CORRECTA Y 
CUMPLE CON REQUISITOS NORMATIVOS? 

5 NO: 
Solicita al usuario la documentación complementaria o la requerida. 

6 Recopila documentación y envía al CCAS para continuar con el 
procedimiento. 
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SUBDIRECTOR DE SERVICIOS 
/COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

7 SI : 
Elabora propuesta del asunto de disposición final de bienes muebles y 
formato de listado de casos, presenta al SS para obtener Vo. Bo. 

¿EL SS APRUEBA LA PROPUESTA? 

8 NO: 
Realiza adecuaciones solicitadas. 

Regresa a la actividad 7. 

9 SI: 
Elabora la invitación, indicando: el núm ero de la sesión , lugar, fecha y 
hora y la carpeta de la sesión ordinaria o extraordinaria del COBIM, 
integrada por: la orden del día, el asunto , listado de casos, y/o 
solicitud de disposición final y dictamen técnico, documentación 
soporte y fundamento legal ; ordena y sella los documentos de 
acuerdo al número de asunto consecutivo correspondiente. 

10 Revisan y en su caso rubrican los documentos que integran la carpeta 
del COBIM. 

11 Informa al DAS sobre los asuntos a tratar en la sesión , obteniendo su 
firma en la invitación y carpeta. 

12 Instruye al AS digitalice la invitación, orden del día, carpeta y/o 
documentación soporte por asl:lnto y le envíe archivos en pdf. 

SECRETARIO TÉCNICO DEL COBIM 13 Elabora invitación a través de correo electrónico dirigido a los 
miembros del COBIM, anexa archivos electrónicos pdf señalados en 
la actividad anterior por orden de asunto. 

14 Elabora la lista de asistencia de la sesión. 

15 Recibe a los asistentes y solicita registrarse y firmar la lista de 
asistencia correspondiente. 

16 Da lectura a la orden del día , asunto y listado de asuntos a tratar, 
incluye documentos de apoyo para obtener la aprobación o 
autorización a la disposición final correspondiente y/o de más 
funciones que haya encomendado el COBIM. 

¿EL COBIM DICTAMINA PROCEDENTE EL ASUNTO? 

17 NO: 
Aclara las dudas del COBIM o justifica el asunto apoyándose en la 
documentación soporte, hasta obtener el visto bueno. 

Continúa con la siguiente actividad. 

18 SI: 
Graba sesión y/o toma nota sobre los acuerdos del COBIM. 

19 Redacta la propuesta del acta de la sesión , modifica los asuntos y 
listado de casos con los nombres de los asistentes a la sesión , los 
acuerdos emitidos por el COBIM. 

20 Envía propuesta del acta a los integrantes del COBIM y solicita 
aprobación al acta o remitan observaciones para su adecuación. 

¿EL COBIM ESTA DE ACUERDO CON EL ACTA? 

21 NO: 
Modifica el acta de sesión de acuerdo a la solicitud emitida por 
integrantes del COBIM. 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Continúa con la siguiente actividad. 

22 SI: 
Imprime el acta y/o listado de casos y/o documentación soporte de la 
sesión definitiva. 

23 Firma acta de la sesión y rubrica listado de casos, recaba firma y 
rubrica del Presidente y Secretario Ejecutivo. 

24 Recaba en el acta y lista de casos las firmas y rúbricas de los 
miembros del COBIM, digitaliza documentos generando archivos 
electrónicos y envía al CCAS. 

SECRETARIO TÉCNICO DEL COBIM 25 Integra documentos generados y archiva en el expediente del Comité 
de Bienes Muebles en la sección correspondiente al número de sesión 
y asunio . 

EN LA PRIMERA SESIÓN DEL COMITÉ DE BIENES MUEBLES 
DEL SIGUIENTE EJERCICIO. 

26 Elabora el "Informe de resultados del Programa Anual de Disposición 
Final de Bienes Muebles" para ser presentado al Consejo Directivo. 

Continúa en el procedimiento 13, 16 al 20 de acuerdo al tipo de 
disposición final autorizada. 

13. Presentación de asuntos de venta de bienes muebles al COBIM 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

2 

3 

4 

5 

... 
Selecciona solicitudes de disposición final que por las características 
de los bienes muebles pueden ser promovidos en venta. 

SI EL AVALÚO ES DE BIEN MUEBLE INSTRUMENTAL: 

Genera del sistema la base de datos de las solicitudes de disposición 
final de bienes muebles que requieren avalúo, integra base de datos e 
identifica la ubicación física . 

Gestiona asignación de partida presupuesta! ante la Subdirección de 
Seguimiento Presupuesta!. 

Recibe oficio de asignación de suficiencia presupuesta! y elabora 
oficio para obtener Vo. Bo. de a Dirección General Adjunta de 
Administración y Finanzas y autorización de la Dirección General 
para la erogación del gasto por el servicio de asesoría y consu ltoría . 

Solicita al Consultor de Avalúos (CAV) la elaboración del avalúo de los 
bienes muebles anexando la base de datos generada en la actividad 2, 
indica la ubicación y confirmación de cita con el valuador externo. 
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6 Recibe notificación de la CAV sobre el nombre del valuador asignado, Via telefónica 2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

establece agenda para la visita a los Almacenes Generales con el 
EAM, proporcionando relación de bienes muebles. 

7 Muestra al valuador externo en almacenes generales los bienes 
muebles para que sean inspeccionados. 

8 Informa sobre la conclusión de la visita del valuador externo a los 
almacenes generales 
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Control de activo 

9 Recibe del CAV el avalúo impreso y en archivo electrónico , y recibo 
, de honorarios del valuador externo. 

10 Instruye al AS registre el valor de avalúo de los bienes muebl~s en el 
sistema de inventario y al AC gestione el pago al valuador (ver 
procedimiento 2, Cobro a clientes y pago a proveedores , del Manual 
operativo para la prestación del servicio de valuación). 

11 Registra en el sistema de inventario el valor de avalúo de cada bien 
mueble a través de archivo plano, genera reporte para validación e 
informa al CCAS sobre la conclusión . 

51 EL AVALÚO ES DE EQUIPO DE TRANSPORTE: 

12 Solicita a la Gerenc1a de Servicios Generales la elaboración del 
avalúo de cada unidad, mediante la utilización del formato para la 
determinación del precio mínimo de vehículos. (Anexo 13) 

13 Recibe avalúos y valida que el formato para la determinación del 
precio mínimo de vehículos contenga : 

../ Los datos de identificación del vehículo detallados en la 
factura . 

../ El valor de la unidad establecido en la guia EBC . 

../ Nombre y firma de los responsables de la elaboración , 

Rea liza las act ividades 1 O y 11 
Conti núa con la actividad 19. 

SI EL AVALÚO ES DETERMINADO POR LA LISTA DE VALORES 
MÍNIMOS PARA DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE 
GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

14 Elabora base de datos de los bienes muebles instrumentales y/o 
consumibles e instruye al EAM realice la clasificación física de los 
bienes muebles por tipo de material. 

15 SI LOS BIENES MUEBLES SON CONSUMIBLES 
Clasifica el material por tipo y realiza el pesaje. 

Continúa con la actividad 17. 

16 SI LOS BIENES MUEBLES SON INSTRUMENTALES 
Separa de cada bien instrumental el material, lo clasifica y rea liza el 
pesaje. 

17 Elabora informe indicando el peso de los bienes muebles de acuerdo 
a la unidad de medida (kilogramo, litro , etc.) de los artículos por 
material de desecho y envía al CCAS. 

18 Recibe el tota l del peso de los artículos por unidad de medida y 
material , asigna valor mínimo de avalúo para obtener el monto total de 
avalúo de acuerdo a la lista vigente. 

19 Analiza el monto total de avalúo por cada solicitud de disposición final 
y determina el tipo de venta de bienes muebles de acuerdo al articulo 
131 de la Ley General de Bienes Nacionales. 

Conti núa con la actividad 23. 

¿LA SOLICITUD ESTÁ INCORPORADA AL PROGRAMA ANUAL 
DE DISPOSICIÓN FINAL? 
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20 SI : 
Realiza las gestiones normativas para la venta de bienes muebles de 
acuerdo al artículo 131 de la Ley General de Bienes Nacionales y a la 
política 4 de las Bases Generales ·para el Registro, Afectación , 
Disposición Final y Baja de Nacional Financiera , S. N. C. 

Continúa con la actividad 22. 

21 NO: 
Elabora solicitud dirigida al Secretario del Consejo Directivo para que 
incorpore el título del asunto para solicitar Vo. Bo. para integrar la 
sol icitud al Programa Anual de Disposición Final , anexando proyecto 
del asunto , obtiene visto bueno del SS y del DAS. 

22 Recibe certificación de autorización. 

¿LOS BIENES MUEBLES SON VENDIDOS POR LICITACIÓN 
PÚBLICA Y/0 SUBASTA? 

23 NO: 
Gestiona autorización de disposición final de venta por invitación a 
cuando menos tres personas o invitación por adjudicación directa ante 
el COBIM de acuerdo al procedimiento 12, 16 y/o 17. 

Termina el procedimiento. 

24 SI: 
Continúa con el procedimiento 14 y/o 15. 

25 Integra documentos generados y archiva en los expedientes 
correspondientes. 

FIN 
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14. Venta de bienes muebles por licitación pública 
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ANALISTA DE S STEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

2 

... 
Elabora documentos: el calendario de los eventos, el anexo de las 
bases y la convocatoria e instruye la elaboración de las bases de 
acuerdo al calendario . 

Elabora las bases, anexos 11 y 111 e. imprime para que sean validadas y 
aprobadas. 

3 Aprueba bases, integra documentos, rubrica , anexa copia de avalúo 
y/o Lista de Valores Mínimos para Desechos de Bienes Muebles que 
Generen las Dependencias y Entidades de la Administración Pública 
Federal vigente y recaba visto bueno del SS. 

4 Convoca a reunión con el OIC y la DNG para la revisión y aprobación 
de documentos indicados en las actividades 1 y 2. 

¿LOS DOCUMENTOS ESTÁN CORRECTOS? 

5 NO: 
Realiza las modificaciones solicitadas y envía al OIC y a la DNG hasta 
obtener su visto bueno. 
Regresa a la actividad 4. 

6 SI: 
Genera e imprime la versión definitiva y envía al OIC y a la DNG. 
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7 Elabora oficio y requisita formato para sol icitar la publicación en fecha 
compromiso a la DCS, de la convocatoria en el Diario Oficial, 
anexando la convocatoria impresa y en archivo con rúbrica del DAS, 
SS y CCAS. 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

¿LA CONVOCATORIA PREELIMINAR ESTÁ CORRECTA? 

NO: 
Solicita a la DCS realice las correcciones correspondientes y reenvía 
la convocatoria preliminar hasta obtener el visto bueno del CCAS. 

Regresa a la actividad 7. 

SI: 
Revisa contra la convocatoria original y firma para que se realice la 
publicación en la fecha compromiso . 
Solicita a la DCSia publicación y difusión de la convocatoria y bases 
en el portal institucional , anexando archivos de la convocatoria y 
bases, indicando la fecha compromiso de publicaGión y periodo de 
difusión. 

Recibe confirmación de la publicación en la fecha compromiso de la 
solicitud indicada en la actividad anterior y verifica en el portal 
institucional. 

¿LA PUBLICACIÓN ES CORRECTA? 

NO: 
Solicita a la DCS la elaboración de la fe de erratas y publicación en el 
medio correspondiente, informando al OIC. 

Regresa a la actividad 9. 

SI : 
Monitorea la adecuada publicación y difusión de la convocatoria y 
bases en el DOF y/o portal institucional y/o tableros institucionales en 
la fecha compromiso . 

Envía al OIC y DNG los documentos definitivos: Convocatoria , Bases, 
Anexos; así como la invitación para que asistan en términos de las 
bases a los eventos de la licitación, indicando fecha , horario y lugar. 

Informa y solicita vigilancia a la Subdirección de Seguridad para los 
eventos de la Licitación Pública , indicando las fechas y horarios de 
cada uno. 
Informa e instruye al EAM sobre las fechas y horarios compromiso en 
las que participará , la atención a los interesados en los almacenes y/o 
instalaciones para inspección y la entrega-recepción de los bienes 
muebles al participante ganador; así como la integración física de los 
lotes. 
Realiza la integración de lotes en almacenes generales de acuerdo a 
las bases, previo a la fecha de inicio de los eventos de la Licitación 
Pública, confirmando la conclusión al CCAS. 

A PARTIR DE LA FECHA DE PUBLICACIÓN DE LA 
CONVOCATORIA Y HASTA UN DÍA ANTES DE LLEVAR A ACABO 
EL ACTO DE FALLO 

18 Invitan a licitantes informando sobre las fechas y horarios de los 
eventos, y en su caso el costo de las bases. 

Oficio, Word 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Correo 
electrónico 

Vía telefónica , 
nafin .com 

Oficio, correo 
electrónico 

Inspección y 
documentación 

física 

Oficio y/o correo 
electrónico, 

bases 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico , hoja 

de cálcu lo 

Personalmente 

Vía telefónica 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 
2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.1 3 

19 Recibe a licitantes , proporciona bases para su revisión, asesora sobre Personalmente 
llenado de formatos, requisitos para participar en licitación, fechas y 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

horarios de eventos. 

¿LAS BASES TIEN EN COSTO? 
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ANAL STA DE COI'JCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 
Y ANALISTA DE SISTEMA '( 
DISPOSICIÓN FINAL 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y/0 
COORDI NADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS Y ÓRGANO 
INTERNO DE CONTROL Y 
DI RECCIÓN DE NORMATIVIDAD 
GUBERNAMENTAL 

COORDI NADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS O ANALISTA DE 
SISTEMA '( DISPOSICIÓN FINAL 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

20 NO: 
Proporciona las bases al licitante, solicita datos personales: nombre Personalmente 
completo , número de teléfono y/o fax y firma de acuse de recibido de 
las bases. 

Continúa con la actividad 27. 

21 SI : 
Solicita cheque de pago al licitante y RFC, genera ficha operativa de 
ingreso en cuentas por cobrar, registra operación en FFON y SIF, 
obtiene autorización de CCAS e ingresa documentos a la Caja 
General. 

22 Elabora recibo de pago, firma y proporciona al licitante junto con las 
bases, solicita datos personales: nombre completo , número de 
teléfono y/o fax y firma de acuse de recibido de las bases. 

. 23 _ c.,cuerda cita con el licitante: fPc:ha, hora y. lugar; elabora pase de 
acceso a los inmuebles para inspeccionar los bienes muebles , obtiene 
Vo. Bo. del CCAS e informa a la Subdirección de Seguridad y al EAM 
para confirmar citas del día. 

24 AL OlA SIGUIENTE 

Hoja de cá lculo, 
FFON, SIF, 

personalmente 

Word , 
documentación 

física , 
personalmente 

[' ~~~mentación 

física , vía 
telefónica , 

correo 
electrónico 

Verifica la suficiencia de fondos del cheque(s) ingresado(s) y gestion21 FFON 
la emisión de la factura . 

25 Elabora ficha operativa de cancelación de operación generada en la Documentación 
actividad 21, registra operación en SIF, obtiene autorización de CCAS física 
y entrega a Gerencia de Operación Contable de Fmanciamiento. 
Sucursales y Se. ¡,e 'JS (GOCFSSi. 

26 Solicita al Area de Avalúos la emisión de factura electrónica Documentación 
proporcionando los datos fiscales del licitante: nombre del proveedor, física 
RFC, domicilio. ~-mail teléfono, motivo de la facturación unidad de 
medida y el monto total (subtotal e IV A) y confinna con proveedor 
sobre la recepción de la misma. 

27 Elabora propuesta de las actas de presentación, apertura de ofertas y Documentación 
de fa llo, obteniendo visto bueno del CCAS. física 

CELEBRACIÓN DE ACTO DE PRESENTACIÓN, RECEPCIÓN Y 
APERTURA DE OFERTAS 

28 Realiza los preparativos a los eventos: exh ibe en pizarrón la fecha y Documentación 
horario de even tos, solicita el traslado de equipo de oficina , cómputo y física 
papelería y recibe a los participantes. 

29 Participan en el presídium para llevar a cabo los actos de Documentación 
presentación y apertura de ofertas y de fallo . fís ica 

¿NINGUNA PERSONA ADQ~IRIÓ BASES O NADIE SE PRESENTÓ 
AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS? 

30 SI: 
Elabora acta de presentación , apertura de ofertas y fa llo, indicando las Documentación 
causas que motivaron que la licitación pública es declarada desierta, física 
presenta a los miembros del presídium para obtener su visto bueno y 
firma . 
Continúa en la actividad 58 . 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2. 13 

2.10. 2.11 . 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11, 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11, 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

(fi) {t 
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NF-MPO-CONACT 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y/0 
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS Y ÓRGANO 
INTERNO DE CONTROL Y 
DIRECCIÓN DE NORMATIVIDAD 
GUBERNAMENTAL 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 

31 NO: 
Registra a los participantes en el acto de presentación y apertura de 
ofertas, recibe documentos solicitados en las bases, sobre cerrado de 
garantía de la oferta, procede a la lectura del acta correspondiente al 
evento y a las ofertas de cada participante. 

32 Adecua el acta de presentación y apertura de ofertas y anexos de 
acuerdo al comportamiento de las ofertas de los participantes , 
presenta a los miembros del presidium para obtener su visto bueno y 
firma. 

33 Concluye con la lectura del acta de presentación y apertura de ofertas 
y las cédulas de oferta , firma , rubrica , solicita a los participantes la 
formalización y la presencia de los mismos al acto de fallo. 

34 Recaba firma y rubrica de los miembros del presídium y licitantes 
participantes en el evento. 

35 Obtiene cooia fotostá tica del acta de acuerdo al número de 
participantes y miembros del presídium , entrega, solicita firma de 
acuse de recibido. 

CELEBRACIÓN DEL ACTO DE FALLO 

36 Analizan documentos y cédulas de oferta validan que estos cumplan 
en requisitos establecidos en las bases. 

¿LOS PARTICIPANTES INCUMPLIERON REQUISITOS 
ESTABLECIDOS EN LAS BASES? 

37 SI: 

Documentación 
física 

Acta 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Elabora acta de fallo declarando desierta la licitación pública , presenta Acta de fallo 
a los miembros del presídium para obtener su visto bueno, da lectura 
al acta para hacerla del conocimiento de los participantes, obteniendo 
firma de los presentes y concluyendo el evento. 

r Realiza actividad 35 y continúa con el procedimiento 15. 

38 NO: 
Dictamina la adjudicación de bienes muebles de acuerdo a las ofertas Documentación 
presentadas por los participantes, adecua el acta de fallo y anexo física 
correspondiente. 

3g Inicia el acto de fallo , da lectura al acta confirmando los nombres de 
los participantes que resultaron favorecidos, solicita firma en el acta 
por parte de los miembros del presídium y de los participantes 
asistentes y concluye el evento entregando copia de la misma a cada 
uno de ellos. 

40 Realiza la actividad 34 y 35. 
Continúa en la siguiente actividad 

41 Elabora recibos para la devolución de garantía de la oferta de los 
licitantes que no resultaron favorecidos. 

42 Acuerda con licitantes ganadores la fecha de pago y entrega de 
bienes muebles de acuerdo a las fechas y horarios establecidos en las 
bases. 

Documentación 
física 

Recibo 
devolución 

Agenda 

08-15 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 . 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 43 Notifica al Gran Usuario y/o ,.., sobre el resultado de la venta de los Correo 2.10, 2.11 , 
Y SUMINISTROS bienes muebles, indicado la fecha de entr~ga-recepción. 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIV0S Y AGENCIA DE V AJES 1 

ANALISTA g~ ~:~~:My 
DISPOSICI/ 

44 Elabora informe del resultado de la venta de bienes muebles, 
informando al DAS. 

45 Ingresa a la Caja General los cheques que amparan la garantía de la 
oferta de los bienes muebles adjudicados a los licitantes ganadores. 

electrónico 2.12, 2.13 

Correo 2.10, 2.1 1, 
electrónico , 2.12, 2.13 

verbal 
Cheques 2.10, 2.11 , 

2.12, 2.13 



ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

COORDINADOR C0NTROL ACTIVG 
Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES Y 
ANALISTA DE SISTEMA Y 

DISPOSICIÓN FINAL 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCI.A DE: VIAJES 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO : 

Control de activo 

46 Realiza actividades 21 , 24 a la 26 de este procedimiento. 
Continúa en la siguiente actividad 

47 Confirma al licitante ganador el saldo pendiente de pagar derivado del 
monto adjudicado menos la garantía de la oferta. 

48 Recibe y egistra el pago del licitante ganador de los bienes muebles, 
elabora el anexo de la salida de enseres , recibo de entrega recepción 
y obtiene firma de autorización del CCAS. 

49 Realiza actividades 21 , 24 a la 26 de este procedimiento. 

50 Elabora oficio para solicitar al AS la baja de los registros en sistema 
de inventario , obteniendo firma del CCAS. 

51 Elabora salida de enseres para entrega recepción de los bienes 
muebles y entrega al CCAS para autorización. 

52 Revisa y firma de autori¿Jción los documentos señalados en las -
actividades 45 a la 51. 

53 Confirona con el licitante ganador la recepción de la factura entrega la 
salida de enseres original; al Gran Usuario o EAM copia de la salida 
de enseres y al AS la solicitud para la baja de los registros en sistema 
de inventario . 

54 Confirma con Gran Usuario y/o EAM y Subdirección de Seguridad la 
fecha y hora del proceso de entrega recepción de los bienes muebles 
enajenados. 

55 Realiza la entrega física de los bienes muebles enajenados de 
acuerdo a la salida de enseres, obteniendo firma de conformidad del 
licitante ganador y Vo. Bo. de la Subdirección de Seguridad ; confirma 
conclusión y entrega salida de enseres formalizada al CCAS. 

56 Registra la baja de los bienes muebles en los inventarios (SI ME y 
SIF), generan reporte y validan el adecuado registro en sistema, 
confi rman al CCAS sobre la conclusión . 

57 Verifica que los saldos de los registros de la baja de los bienes 
muebles en sistema de inventario estén conciliados con la póliza 
contable que genera el SI ME en la interfase con SIF al cierre de mes, 
generado reportes , póliza, archivo plano, ejecuta y captura en SIF 
para la incorporación de los saldos consolidados correspondientes , 
confirman al CCAS sobre la conclusión. 

58 Integran y archivan original y copia de los documentos generados en 
los expedientes de la solicitud de disposición final y baja de bienes 
muebles y de la venta correspondiente. 

TRIMESTRALMENTE 

59 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles sobre la 
situación actual y avance de asuntos autorizados por venta de bienes 
muebles y archiva en expediente correspondiente. 

FIN 

Correo 
electrónico o 

verbal 
Documentación 
física, sistema 
de inventario 

Documentación 
física 

Salida de 
enseres 

Documentación 
físi ca 

Documentación 
física, sistema 
de inventario 

SIF, vía 
telefónica 

Documentación 
física , 

personalmente 

Sistema de 
inventario , 

documentación 
física 

Sistema de 
inventario, 

póliza , reportes, 
SIF 

Documentación 
física 

En forma 
impresa y en 

archivo 
electrónico 

08-'5 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.1 1, 
2.12, 2.13, 

2.23 
2.10, 2.11 , 
2.12, 2.1 3 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.1 0, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.13 

15. Venta de bienes muebles a través de subasta 

s.JBDIRECTOR DE SEI::lJI: OS Y/0 
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS Y ÓRGANO 
INTERNO DE CONTROL Y/0 
DI RECCIÓN DE NORMATIVIDAD 

GUBERNA~ 

Inician el proceso de subasta con los participantes que adquirieron 
bases para participar en licitación pública de partidas declaradas 
desiertas. 

Documentación 2.1 O, 2.11 , 
física 2.12, 2.13 



COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SISTEr..IA Y 
DISPOSICIÓN F.I:'IJAL 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMIN ISTROS 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS Y/0 ANALISTA DE 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 
Y ANALISTA DE SISTEMA Y 

DISPOSICIÓN FINAL 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

EN LA PRIMERA ALMONEDA Y OPCIÓN A UNA SEGUNDA 

2 Solicita a los participantes formular por escrito posturas, indicando la 
cantidad que se ofrezca y firma autógrafa. 

Documentación 
física 

08-15 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

3 Inicia subasta con la lectura de las posturas aceptadas, desechando Documentación 2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 las que no cubran los requisitos y continúa con este proceso haciendo física 

pujas con los participantes. 

¿LOS BIENES MUEBLES FUERON ADJUDICADOS EN LA 
SUBASTA? 

4 NO: 
Elabora acta indicando que la subasta fue declarada desierta. 

5 Integra y archiva copia de los documentos generados en los 
expedientes de la solic.!L•d de disposición final y baja de bienes 
muebles y de la v~nta correspondiente. 

Continúa con el procedimiento 16 o 17, sin necesidad de requerir 
autorización de la Secretaria de la Función Pública o el Comité de 
Bienes Muebles. 

6 SI: 
Elabora acta con motivo de la subasta registrando todas y cada una 
de las posturas y pujas presentadas, y desarrol lo del evento, 
obteniendo Vo . Bo. de los miembros del presídium y de los 
participantes. 

7 Realiza las actividades 38 al 59 del procedimiento 14. 

FIN 

Documentación 
física 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.13 

Documentación 2.10, 2.11 , 
física 2 12 , ? 13 

Documentación 
física 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2. 11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

16. Venta de bienes muebles a través de invitación a cuando menos tres personas 

. . . : 
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

ANA, ISTA m= SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

... 
Localiza a tres posibles compradores y ofrece invitación para Vía telefónica 
concursar en la Invitación a cuando menos tres personas. 

2 Realiza las actividades números 1 a la 6, 1 O a la 17 del procedimiento Documentación 
14, exceptuando la convocatoria. física 

3 Elabora propuesta de las actas de presentación y apertura de ofertas 
y de fal lo, obteniendo visto bueno del CCAS. 

Documentación 
física 

CELEBRACIÓN DE ACTO DE PRESENTACIÓN Y APERTURA DE 
OFERTAS Y DE FALLO 

¿ALGUIEN SE PRESENTÓ AL ACTO DE PRESENTACIÓN Y 
APERTURA DE OFERTAS? 

4 NO: 
Requisita acta de presentación y apertura de ofertas y de fallo declara Documentación 
desierta la invitación cuando menos tres personas, solicita visto bueno física 
y firma del ::,S y CCAS. 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.24 
2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

5 Integra y archiva copia de los documentos generados en los 
expedientes de la solicitud de disposición final y baja de bienes 
muebles y de la venta correspondiente. 

Documentación 2.10, 2.11 , 
física 2.12, 2.13 
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SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y/0 
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS Y ÓRGANO 
INTERNO DE CONTROL Y/0 
DIRECCIÓN DE NORMATIVIDAD 
GUBERNAMENTAL 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUf\iliNISTROSiANALISTA DE 
SISTEMA Y DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

18. Donación de bienes muebles 

. . . :. 

DIRECCIÓN GENERAL 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Termina el procedimiento. 

6 SI: 
Registra a los invitados en la hora y fecha establecida, recibe Hoja de cá lculo, 
documentos solicitados en las bases y sobre cerrado de garantía de la documentación 
oferta. física 

7 Celebra acto de presentación y apertura de ofertas y de fallo ; analiza y Documentación 
dictamina la adjudicación de los bienes muebles. física 

8 Adecua el acta de presentación y apertura de ofertas y de fallo de 
acuerdo al comportamiento de las ofertas recibidas por los invitados, 
presenta al presídium para obtener visto bueno y firma . 

9 · Real iza las a-cti vidades 38 ·al 59 del procedííniéli!i:J 14. 

2 

FIN 

Localiza por lo menos a un posible comprador, ofrece la invitación 
para concu rsar en la adjudicación directa. 

Realiza las actividades 2 al 9 del procedimiento 16, exceptuando 
difusión en el portal institucional y DOF de la convocatoria . 

FIN 

... 
Recibe solicitud de donación de bienes muebles y envía al DGAAF y/o 
DAS. 

2 Recibe solicitud de donación y de acuerdo a los requerimientos del 
donatario, analiza las solicitudes de disposición final de bienes 
muebles. 

Acta 

Documen tación 
físi ca 

Vía telefónica 

Documentación 
física 

Oficio 

Documentación 
física 

3 Elabora la propuesta de donación de acuerdo a los artícu los 131 y 133 Documentación 
de la Ley General de Bienes Nacionales. física 

4 Selecciona número de solicitud de disposición final de bienes muebles Documentación 
e instruye al AS genere del sistema la relación de los artículos para física, sistema 
proponer la donación al DAS . de inventario 

5 Elabora oficio para solicitar al donatario copia de documentación legal: Oficio 
acta constitutiva o decreto de creación , comprobante de domicilio y 
RFC, del apoderado legal: nombramiento y facultades , identificación 
oficial y nombramiento de un testigo e identificación oficia l. 

6 Recibe del donatario copia de la documentación legal y/o Documentación 
documentación solicitada por el COBIM para aprobación y archiva en física 
expediente correspondiente. 

2.10, 2.1 1, 
2.12, 2. 13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2. 11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.1 1, 
2.12, 2.1 3, 

2.23 

2.1 0, 2.11 , 
2.12, 2.1 3 

2.10, 2.11 , 
2.1 2, 2.13, 
2.23, 2.24 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

1.1 , 2.10, 
2.11 , 2.12, 

2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.1 3 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2. 13 



ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 

7 Instruye al EAM integrar e identificar los bienes muebles en desuso 
que serán donados, enviando base de datos para identificación por 
número de inventario de bienes instrumentales y/o características de 
bienes consumibles. 

Correo 
electrónico 

8 Real iza la integración del lote en almacenes generales de acuerdo a Personalmente 
la relación de bienes generada en la actividad 4, previo a la 
formalización y/o autorización de la donación, confirmando al CCAS la 
conclusión. 

08-15 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.1 3 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO Y 9 
SUMINISTROS 

Gestiona ante el Comité de Bienes Muebles la propuesta de donación Documentación 
de bienes muebles de acuerdo al procedimiento 12. fís ica 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.24 
¿EL COBIM DICTAMINO PROCEDENTE LA DONACIÓN? 

10 NO: 
Recaba documentación solici tada y realiza un nuevo trámite de 
aprobación ante ei COBIM: -· _ _ .,....._ - -

Regresa a la actividad 5. 

11 SI: 
Elabora solicitud al Secretario del Consejo Directivo (SCD) para que 
integre el asunto de donación y/o integración de la solicitud al 
Programa Anual de Disposición Final a la orden del día de la próxima 
sesión del Consejo Directivo, así como el proyecto del asunto, anexos, 
número de sesión y de asunto en donde aprobó el Comité de Bienes 
Muebles, obtiene visto bueno y firma del SS y DAS. 

12 Envía al SCD los archivos del proyecto del asunto y anexos e instruye 
se entregue el oficio y documentos indicados en la actividad anterior, 
obteniendo acuse de recibido. 

¿EL CONSEJO DIRECTIVO AUTORIZA LA DONACIÓN DE BIENES 
MUEBLES? 

13 NO: 
Recibe de la DAS copia de la certificación de no autorización y 
recaba documentación soporte para cumplir con requisitos 
solicitados. 

Regresa a la actividad 11. 

14 SI: 
Recibe de la DAS copia de la certificación de autorización. 

Continúa con la actividad 20. 

CUANDO EL VALOR DE LOS BIENES MUEBLES A DONAR 
EXCEDE DEL EQUIVALENTE A DIEZ MIL DÍAS DE SALARIO 
MÍNIMO GENERAL VIGENTE EN EL DISTRITO FEDERAL 
(ARTÍCULO 133, LGBN) 

15 Elabora oficio de acuerdo a lo establecido en la poi ítica 5.8 del 
MNRADBM para solicitar a la Secretaría de la Función Pública (SFP) 
la autorización a la donación de bienes muebles, anexando: 

v" Copia de certificación de autorización del Consejo Directivo 
v" Copia del acta de la sesión del COBIM 
v" Dictamen no utilidad 
v" Oficio de solicitud de donación emitida por el donatario y/o 

documentos legales 
v" Relación detallada de los bienes muebles. 

16 Integra a los oficios indicados en la actividad anterior, la 
documentación soporte requerida por la SFP, obtiene rúbricas del ~s 
y firma del DAS y solicita al AS, el envío de los documentos a la SFP, 
obteniendo acuse de recibido. 

Documentació.n 2.1 0,2.1_1, 
física 2.12, 2.13 

Correo 
electrónico, 

documentación 
digitalizada, 

Word , hoja de 
cálculo 

Correo 
electrónico 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.1 3 

2.10, 2.11 , 
2.1 2, 2.13 

Documentación 2.1 O, 2.11 , 
física 2.12, 2.13 

Oficio, 
documentación 

física 

Oficio, 
documentación 

física 

2. 10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

Oficio , 2.1 O, 2.11 , 
documentación 2.12, 2.13 

física 
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Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

DONATARIO 

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 
Y SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

17 Confirma al CCAS la entrega de los documentos mostrando los 
acuses de recibido y archiva en Jos expedientes correspondientes . 

¿LA DONACIÓN DE BIENES MUEBLES FUE AUTORIZADA POR 
LA SECRETARIA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA? 

18 NO : 
Recaba y requisita documentación solicitada por la SFP y elabora 
oficio en respuesta a la no autorización , obteniendo rúbrica del SS y 
firma del DAS; instruye el envío de los documentos a la Secretaria , 
obteniendo acuses de recibido . 

Regresa a la act ividad 16. 

19 SI: 
Recibe de la DAS oficio de autorización de la SFP e integra 
documentación requerida por la DNG para que elabore el contrato de 
donación. 

20 Elabora oficio para solicitar a la DNG elabore el contrato de donación 
correspondiente, anexando: 

v' Copia de los documentos legales del donatario, 
v' Certificación del Consejo Directivo, y/o 
v' Autorización de la SFP 
v' Dictamen de no utilidad 
v' Anexo único del contrato (archivo electrónico) 

21 Archiva documentos en el expediente correspondiente. 

22 Recibe de la DNG 3 tantos originales del contrato de donación y 
procede a la validación de la información contenida en estos . 

¿LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN EL CONTRATO ES 
CORRECTA? 

23 NO: 
Solicita a la DNG se realice la corrección , indicando las 
observaciones . 

Regresa a la act ividad 22. 

24 SI: 
Elabora oficio para informar al donatario sobre la autorización de la 
donación, solicitar validación, firma y devolución de Jos contratos. 

¿EL DONATARIO ACEPTA LA DONACIÓN DE BIENES MUEBLES? 

25 NO: 
Recibe oficio del donatario en donde notifica la cancelación de la 
donación y devuelve los contratos a la DNG. Informa al COBIM para 
que determine nuevamente la disposición fina l de los bienes muebles 
y efectuar el proceso de acuerdo a la normatividad. 

26 Promueve la desincorporación de los bienes muebles a otro donatario 
o rea liza proceso de venta. 

Continúa con la activ idad 27 en caso de donación o termina el 
procedimiento . 

27 SI : 
Recibe contrato y lo revisa. 

¿EL CONTRATO DE DONACIÓN ES APROBADO POR EL 
DONATARIO? 

28 NO: 

Documentación 
fís ica 

Oficio , 
documentación 

física 

Oficio , 
documentación 

física 

Oficio, 
documentación 

física , correo 
electrónico , hoja 

de cálculo 

Documentación 
física 

Oficio 

Documentación 
física 

Word 

Oficio , 
documentación 

física 

Teléfono 

Documentación 
física 

Oficio , 
Recibe del donatario sus observaciones con la documentación soporte correo 
necesario y solicita a la DNG que realice las adecuaciones a los electrónico , 
contratos. conversación 

telefónica 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10 , 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10 , 2.11, 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11 ' 
2.12 , 2.13 

2.10 , 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 



ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Regresa a la actividad 22. 

29 SI: 
Recibe contratos originales debidamente rubricados y firmados por el 
representante legal y testigo del donatario, recaba en los contratos 
rubrica del SS y firmas del DGAA y del DAS. Instruye al A.S elabore 
oficios para envío de contratos al donatario y DNG. 

Oficio, 
documentación 

física 

30 Elabora oficios para enviar un tanto del contrato original al donatario, Oficio , contrato 
sol icitando recibo deducible de impuestos o de donación a nombre de 
la Institución e instrumentación para la formalización del acta de 
entrega-recepción de los bienes muebles; y otro tanto del contrato 
original a la DNG para su guarda y custodia . 

31 Gestiona ante la GSG la entrega del contrato al donatario y realiza la Correo 
entrega a la DNG obteniendo acuses de recibido. electrónico, 

32 Programa con el donatario la fecha de entrega-recepción de los 
bienes muebles y solicita la emisión del recibo deducible de impuestos 
o de donación a nombre de la Institución. 

33 Recibe del donatario confirmación de fecha de entrega-recepción de 
los bienes muebles, recibo deducible de impuestos o de donación. 

34 Instruye al AS elaboré modelo de acta de entrega-recepción y solicitud 
de baja de los inventarios y al EAS realice la entrega recepción en la 
fecha compromiso, indicando fecha , hora y proporcionando base de 
datos de bienes donados. 

35 Elabora salida de enseres anexando relación de bienes muebles a 
entregar al donatario, obteniendo firma del CCAS. 

36 Elabora modelo de acta administrativa de entrega- recepción y oficio 
para instruir la baja de los inventarios en sistema de inventario, 
obteniendo Vo. Bo. y firma del CCAS. 

. .::.:;.;ur~entac i ón 

física 
Oficio , 

documentación 
física 

Vía telefónica , 
correo 

electrónico , 
documentación 

física 

Vía telefónica , 
correo 

electrónico, hoja 
de cálculo 

Access, hoja de 
cálculo 

Hoja de cálcu lo 

37 Revisa , rubrica y/o firma de autorización los documentos señalados en Documentación 
las actividades 35 y 36. física 

38 Realiza la entrega física de los bienes muebles donados de acuerdo a 
la salida de enseres, obteniendo firma de conformidad del 
representante del donatario y Vo. Bo. de la Subdirección de 
Seguridad; confirma conclusión y entrega salida de enseres 
formalizada al CCAS. 

39 Elabora acta administrativa de entrega - recepción definitiva con 
información proporcionada por el EAS, señalando: 

./ Fecha y hora del evento . 
,¡ Domicilio del almacén de retiro . 
./ Cantidad de bienes muebles otorgados en donación. 
,¡ Nombre, identificación, rubrica y firma de representantes de 

Nafin. 
,¡ Nombre, identificación , rubrica y firma de representantes del 

donatario, y/o 
,¡ Nombre, rubrica y firma del representante de la 

Subdirección de Seguridad . 
./ Anexo Único del acta administrativa , relación detallada de 

bienes muebles. 

Recopila firmas para formalizarla e informa al CCAS sobre conclusión . 

Documentación 
física, 

personalmente 

Word , hoja de 
cálculo, acta , 
anexo único, 

documentación 
física 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 
2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

40 Registra la baja de los bienes muebles en los inventarios (SI ME y 
SI F}, generan reporte y validan el adecuado registro en sistema, 
confirman al CCA sobre la conclusión . 

Sistema de 2.1 O, 2.11 , 
inventario , 2.12, 2.13, 

Q. 2.23 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ANALISTA DE CONCIL.ACIONES DC 41 
ACTIVOS Y 1\GENCIA DE V' AJES 

Verifica que los saldos de los registros de la baja de los bienes 
muebles en sistema de inventario sean registrados adecuadamente 
en la póliza contable que genera el SI ME en la interfase con SIF al 
cierre de mes, generado reportes, póliza , archivo plano, ejecuta y 
captura en SIF para la incorporación de los saldos consolidados 
correspond ientes, confi rm an al CCAS sobre la conclusión. 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

19. Destrucción de bienes muebles 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

42 Integran y archivan copia de los documentos generados en los 
expedientes de la solicitud de disposición final y baja de bienes 
muebles y de la donación correspondientes . 

MENSUALMENTE 

43 Elabora y envía a la Subdirección de Transparencia y Gestión el 
informe mensual de sequimiento de acuerdo~ del Consejo Di[ectivo, 
informando la situación actual y avance de acuerdos autorizados por 
donación de bienes muebles generados por la DAS y archiva en 
expediente correspondiente hasta que se concluye la donación . 

TRIMESTRALMENTE 

44 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles sobre la 
situación actual y avance de asuntos autorizados por donación de 
bienes muebles y archiva en expediente correspondiente . 

2 

3 

4 

FIN 

... 
Analiza las solicitudes de disposición final de bienes muebles cuyo 
dictamen de no utilidad indique que deben ser destruidos, o en su 
caso provengan de procesos de venta declarados desiertos. 

Genera relación de bienes muebles para proponer la destrucción al 
SS y al DAS. 

Solicita al Usuario, Gran Usuario o EAM integrar e identificar los 
bienes muebles en desuso que serán destruidos, proporcionando 
relación detallada con datos de los bienes. 

Tramita la autorización de disposición final a través de destrucción de 
bienes muebles de acuerdo al procedimiento 12 "Gestión de asuntos 
de disposición final y baja de bienes muebles para su dictaminación o 
aprobación por el COBIM" y a la política general 6 "Destrucción de 
bienes muebles" del Manual Normativo de Bases Generales para el 
registro, afectación, disposición final y baja de bienes muebles de 
NacionaiRnanciern , S.N. C. 

¿EL COBIM DICTAMINÓ PROCEDENTE LA DESTRUCCIÓN? 

5 NO: 
Recaba documentación solici tada por el COBIM y realiza un nuevo 
trámite de autorización . 

Regresa a la actividad 4. 

documentación 
física 

Sistema de 
inventario, 

póliza , reportes, 
SIF 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

Documen tación 2.10, 2.11 , 
física 2.12, 2.13, 

En forma 
impresa.y en 

archivo 
electrónico 

En forma 
impresa y en 

archivo 
electrónico 

Documentación 
física 

Sistema de 
inventario, 

Oracle 
Discoverer 

Correo 
electrón ico, 

oficio 

Documentación 
física 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2. 13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2. 13 

Documentación 2.10, 2.11 , 
física 2.12, 2. 13 



ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

6 SI: 
Realiza gestiones ante el DGAAF y el DG para obtener la autorización Documentación 
a la destrucción de los bienes muebles. física 

¿LOS BIENES MUEBLES SON PELIGROSOS? 

7 NO: 
Elabora programa de actividades y proyecto de acta administrativa de 
destrucción y lo envía al EAM 1 Gran Usuario 1 Usuario e invita al OIC 
para participar en el acto de destrucción. 

Continúa en la actividad 14 . 

8 SI: 
Verifica en la página web de la SEMARNAT los trámites o requisitos 
para contratar a una empresa autorizada en la recolección y 
destrucción de los bienes muebles de acuen;lo a la f\IOM. 

9 Identifica a las empresas requeridas y contacta para solicitar 
cotizaciones y/o procedimientos del servicio de la destrucción. 

1 O Selecciona empresa aplicando el criterio de costo-beneficio y gestiona 
la contratación de los servicios. programando fecha y horario de visita 
al almacén para inspección y de entrega-recepción . 

11 Recibe notificación de aceptación del servicio de la empresa 
seleccionada e instruye al AS elaborar la propuesta del acta de 
entrega-recepción-destrucción, así como el oficio para el OIC 
notificando actividades, fechas y horarios de los eventos. 

12 t· Confirma al EAM 1 Gran Usuario 1 Usuario lo indicado en la actividad 
anterior. 

13 Elabora lo indicado en la actividad 11 , obteniendo visto bueno del 
CCAS. 

¿LOS BIENES SON DESTRUIDOS POR UNA EMPRESA 
AUTORIZADA? 

14 NO: 
Instruye al EAM proceda a la destrucción de los bienes muebles ante 
el OIC y representante de la Subdirección de Seguridad . 

Cont inúa con la actividad 17. 

15 SI : 
Solicita al Usuario 1 Gran Usuario 1 EAM realice el acto de entrega­
recepción de los bienes muebles ante el OIC y el representante de la 
Subdirección de Seguridad de los bienes muebles a la empresa. 

16 Designa al AS para que dé seguimiento y recopi le información del 
proceso de destrucción , así como requisitar y formalizar el acta de 
destrucción de los representantes de Nafin y de la empresa, entrega 
copia de la misma a los interesados y el original al CCAS. 

Continúa con la actividad 20 . 

Hoja cálculo, 
oficio, correo 
electrónico 

Vía telefónica , 
correo 

electrónico, 
ofici9 

1 nternet. correo 
electrónico 

Internet. 
teléfono , correo 

electrónico 

Oficio 

Correo 
electrónico. vía 

telefónica 
Documentación 

física 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Word , 
documentación 

física 

17 Clasifica los bienes muebles por tipo de bien y de material, e identifica Personalmente 
características para iniciar destrucción de acuerdo al proceso definido 
previamente con el CCAS. 

¿LOS BIENES MUEBLES SON INSTRUMENTALES? 

08-15 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2. 10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

18 NO: 
Realiza la destrucción con personal de maniobras; el desecho lo 
empaca y tira a la basura . 

Personalmente 2.1 O. 2.11 , 
2.12, 2.13 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
, ·-ACTIVO Y SUMiNiSTROS 

ANALISTA DE CONCILIAC,óN DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

Continúa con la activ idad 20. 

19 SI: 
Valida la destrucción de los bienes por número de inventario , separa y 
pesa por tipo de material, elabora informe y envía al CCAS. 

20 Informa al AS sobre las etapas del proceso, fechas y horarios. y los 
datos de las personas que intervienen en el proceso para que sea 
elaborada el acta de destrucción. 

21 Elabora acta de destrucción y/o anexos con la información 
proporcionada por el EAM y la recopilada en el evento, valida con el 
OIC, imprime, recaba rubricas y firmas, y entrega al CCAS, 
informando la conclusión . 

22 Recibe acta original formalizada y/o informe de la actividad 19, 
instruye al N .. trámite el pago y al AS proceu<' on a baja de los 
inventarios de los bienes muebles instrumentales. 

23 Realiza procedimiento 1 O "Recepción de bienes y servicios 
contratados y pago al proveedor" del MOC de Adquisición de Bienes y 
Contratación de Servicios para Nacional Financiera , S.N.C. 

24 Elabora oficio para solicitar al AS la baja de registros del sistema de 
inventario. 

25 Revisa y firma de autorización los documentos generados de las 
actividades 23 y 24. 

26 Realiza las actividades de la 31 a 37 del procedimiento 28. 

27 Recibe oficio y registra la baja de los bienes muebles instrumentales 
en los inventarios (SI ME y SIF), generan reporte y validan el 
adecuado registro en sistema, confirma al CCAS sobre la conclusión. 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 28 Verifica que los saldos de los registros de la baja de los bienes 
ACTIVOS Y AGENCIA DE Vl.t\JES muebles en sistema de inventario sean registrados adecuadamente 

en la póliza contable que genera el SI ME en la interfase con SIF al 
cierre de mes, generando reportes , póliza , archivo plano, ejecuta y 
captura en SIF para la incorporación de los saldos consolidados 
correspondientes . confirman al CCAS . 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

CO ORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS 

29 Integran y archivan copia de los documentos generados en los 
expedientes de la solicitud de disposición fina l y baja de bienes 
muebles y de la destrucción correspondientes. 

TRIMESTRALMENTE 

30 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles sobre la 
situación actual y avance de asuntos autorizados por destrucción de 
bienes muebles y archiva en expediente correspondiente. 

LA DESTRUCCIÓN DE BIENES MUEBLES CELEBRADA EN EL 
EXTRANJERO SE REALIZA EN CUMPLI MIENTO A LO 
ESTABLECI DO EN EL ARTÍCULO 136 DE LA LGBN Y A LA 
POLÍTICA 6 DEL MNBGRADFB. 

FIN 

Personalmente, 
hoja de cálculo, 

correo 
electrónico 

Personalmente, 
hoja de cálculo, 

correo 
electrón ico 

Personalmente, 
Word y/o hoja de 

cálculo , acta 

Documentación 
física 

Factura, hoja de 
cálculo , SIGA, 
SIOR, FFON 

Oficio , 
documentación 

física 

Documentación 
física 

Recibo de pago 
Correo 

e1ectró<1ico 

Sistema de 
inventario , 

documentación 
fís ica 

Sistema de 
inventario, 

póliza , reportes, 
SIF 

Documentación 
física 

En forma 
impresa y en 

archivo 
electrónico 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2. 12, 2.í3 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11, 
2.12, 2.13, 

2.23 
2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12 , 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 

2.10, 2.11 , 
2.12, 2.13, 

2.23 
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A 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

08-15 

20. Baja de bienes muebles por siniestro o robo 
.. . . : 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

USUARIO 1 GRAN USUARIO 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

USUARIO 1 GRAN USUARIO 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOS,CIÓN FINAL 

... 
Recibe notificación del Usuario o del Gran Usuario sobre el siniestro o 
robo del bien mueble. 

2 Asesora al usuario para que emita la notificación del siniestro o robo 
del bien mueble y de cumplimiento con la documentación soporte 
detallada en la política 7 del MNRADFBBM: 

y- Levantar acta administrativa haciendo constar los hechos a 
través del área de Seguridad e involucrados, y/o 

"" Levantar acta ante el Ministerio Público. 
"" Cumplir con los demás actos y formalidades establecidas en 

la legislación aplicable en cada caso 
"" Elaborar y formalizar el formato de desincorporación de 

bienes muebles (.<\nexo 1 0). 

3 Instruye al AS registre el cambio al estatus 3 del bien mueble en el 
sistema de inventario , asignando número control y elabora la solicitud 
de desincorporación y oficio para remitir al usuario. 

Correo 2.8, 2.12, 2.15 
electrónico, 

oficio 
Teléfono, correo 2.8, 2.12, 2.15 
electrónico, hoja 
de cálcu lo, Word 

Sistema de 2.8, 2.12, 2.15 
inventario 

4 Realiza lo solicitado en la actividad anterior, obtiene firma del CCAS, Sistema de 2.8, 2.12, 2.15 
entrega documentos al Usuario o Gran Usuario para que gestionen la inventario, oficio 
formalización. 
¿EL USUARIO REQUIERE ACREDITAR LA PROPIEDAD DEL BIEN 
MUEBLE? 

5 NO: 
Integra y gestiona la documentación requerida en la actividad 2. 

Continúa con la actividad 10. 

6 SI: 
Solicita a la CCAS el préstamo de la factura original. 

7 Instruye al AC gestione trámite para retirar factura de la bóveda de la 
Caja General. 

8 Realiza actividades del procedimiento 3 "Préstamo de facturas de 
bienes muebles" de este MOC. 

9 Recibe factura original , integra y gestiona la documentación requerida 
en la actividad 2. 

10 Recibe documentos del Usuario o Gran Usuario detallados en la 
actividad 2 y elabora oficio para solicitar al GSG proporcione 
documentos que amparen la recuperación del bien mueble a través 
del seguro; en caso de ser necesario, anexa copia de la 
documentación soporte, y/o copia de la factura de compra o impresión 
de pantal la del sistema de inventario. 

11 Recibe notificación del GSG sobre la recuperación del seguro del bien 
mueble y confirma el pago obtenido mediante copia del finiquito, ficha 
operativa de ingreso y/o cheque. 

12 Instruye al AS trámite la baja de los inventarios de los bienes 
muebles. 

13 Elabora oficio para solicitar la baja de registros del sistema de 
inventario , obteniendo firma del CCAS. 

14 Registra la baja de los bienes muebles en los inventarios (SIME y 
SIF}, generan reporte y validan el adecuado registro en sistema, 
confirman al CCAS sobre la conclusión . 

Documentación 2.8, 2.12, 2.15 
física 

2.8, 2.12, 2.15 

Correo 2.8, 2.12, 2.15 
electrónico 

Correo 2.8, 2.12, 2.15 
electrónico 

Correo 2.8, 2.12, 2.15 
electrónico 

Documentación 2.8, 2.12, 2.15 
física 

Oficio, 2.8, 2.12, 2.15 
documentación 

física 

Oficio , 2.8, 2.12, 2.15 
documentación 

física 

Oficio 

Oficio, 
documentación 

física 
Sistema de 
inventario, 

documentación 
física 

2.8, 2.12, 
2.15, 2.23 

2.8, 2.12, 
2.15, 2.23 

2.10, 2.12, 
2.13, 2.23 



ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SISTEMA 
DISPOS'CION FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

15 Verifica que los saldos de los registros de la baja de los bienes 
muebles en sistema de inventario sean registrados adecuadamente 
en la póliza contable que genera el SI ME en la interfase con SIF al 
cierre de mes, generado reportes, póliza , archivo plano, ejecuta y 
captura en SIF para la incorporación de los saldos consolidados 
correspondientes , confirman al CCAS sobre la conclusión. 

16 Integra y archiva copia de los documentos generados en los 
expedientes de la solicitud de desincorporación y baja de bienes 
muebles y del siniestro o robo correspondiente. 

TRIMESTRALMENTE 

Sistema de 
inventario, 

póliza , reportes, 
SIF 

Documentación 
fí sica 

2.8, 2.12, 
2.15, 2.23 

2.8, 2.12, 
2.1 5, 2.23 

17 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles para reportar En forma 2.8, 2.10, 
2.12, 2.13, 
2.15, 2.23 

los asuntos relativos a siniestro o robo de bienes muebles y archiva en impresa y en 
expediente correspondiente. archivo 

FIN 

Recibe notificación del Usuario o Gran Usuario sobre la no 
localización y/o extravío del bien mueble. 

2 Asesora al usuario para que emita la notificación del siniestro o robo 
del bien mueble y de cumplimiento con la documentación soporte 
detallada en la política 7 del MNRADFBBM: 

3 

4 

5 

./ Levantar acta administrativa haciendo constar los hechos a 
través del área de Seguridad e involucrados, y/o 

./ Cumplir con los demás actos y formalidades establecidas en 
la legislación aplicable en cada caso 

./ Elaborar y formalizar el formato de desincorporación de 
bienes muebles (Anexo 10). 

Realiza las actividades 3 a la 9 del procedimiento 20 "Baja de bienes 
muebles por siniestro o robo". 
Continúa en la siguiente actividad 

Recibe documentos del Usuario o Gran Usuario detallados en la 
actividad 2, val ida que se encuentren completos y correctos . 

Elabora oficio dirigido al OIC 1 Unidad de Responsabilidades y Quejas 
para hacerlo de su conocimiento la no localización y/o extravío de 
bienes muebles, a efecto de que éste conforme a sus facultades, 
inicie el procedimiento administrativo de responsabilidades en 
términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de 
los Servidores Públicos; anexando copia de los documentos 
generados en las actividades 2 a la 3 de este procedimiento. 

6 Realiza las actividades 7 al 10 del procedimiento 20 "Baja de bienes 
muebles por siniestro o robo". 

¿EL OIC 1 UNIDAD DE RESPONSABILIDADES Y QUEJAS 
REQUIERE DOCUMENTACIÓN Y/0 INFORMACIÓN ADICIONAL? 

NO: 

Continúa con la actividad 9. 

electrónico 

Correo 2.8, 2.12, 2.15 
electrónico, 

oficio 

Teléfono, correo 2.8, 2.1 2, 2.1 5 
electrónico, hoja 
de cálcu lo, Word 

Oficio 2.8, 2.1 2, 2.15 

Oficio , 2.8, 2.12, 2.15 
documentación 

física 
Oficio 2.8, 2.12, 2.15 

Documentación 
física 

Documentación 2.8, 2.12, 
físi ca 2.15, 2.23 



7 

8 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

SI: 
Realiza lo siguiente: 

v' Solicita al suario investigación de mercado para determinar 
valor actual del bien mueble, y/o 

v' Solicita al Área de Avalúos determine la estimación del valor 
del bien muebles, y/o 

v' Copia del último resguardo firmado del usuario, y/o 
v' Determinar el valor en libros del bien mueble. 

Recopila documentación detallada en la actividad anterior, integra y 
elabora oficio respuesta el OIC 1 Unidad de Responsabilidades y 
Quejas. 

Internet, 
teléfono , sistema 

de inventario 

Documentación 
física , Word 

2.8, 2.12, 
2.15, 2.23 

2.8, 2.12, 
2.15, 2.23 

UNIDAD DE RESPONSABILIDADES Y 9 
QUEJAS 

Emite dictamen de acuerdo de conclusión , y de ser el caso, instruye a 
la CCAS dar cumplimiento. 

Oficio 2.8, 2.12, 
2.15, 2.23 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

1 O Recibe dictamen de acuerdo de conclusión y/o instrumenta dar 
cumplimiento. 

11 Integra y archiva copia de los documentos generados en los 
expedientes de la solicitud de desincorporación y baja de bienes 
muebles o de la no localización o extravío correspondiente. 

TRIMESTRALMENTE 

12 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles para reportar 
los asuntos relativos a la no localización y/o extravío de bienes 
muebles y archiva en expediente correspondiente. 

FIN 

Oficio 2.8, 2.12, 
2.15. 2.23 

Documentación 2.8, 2.12, 
física 2.15, 2.23 

En forma 
impresa y en 

archivo 
electrónico 

2.8, 2.10 2.1 2, 
2.13, 2.1 5, 

2.23 

22. Comodato, dación en pago y permuta de bienes muebles 

DIRECCIÓN GENERAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

. ·• 
Recibe solicitud para otorgar bienes muebles en comodato, dación en 
pago o permuta y envía a la DGAAF o DAS. 

2 Orienta al comodatario, acreedor o beneficiario sobre los requisitos a 
cumplir de acuerdo a la LGBN y/o normatividad interna. 

3 Solicita al cornodatario, acreedor o beneficiario copia de 
documentación legal : acta constitutiva o decreto de creación , 
comprobante de domicilio y RFC, del apoderado legal : nombramiento 
y facultades, identificación oficial y nombramiento de un testigo e 
identificación oficial. 

4 Recibe copia de la documentación legal y/o documentación e integra 
para archivar en el expediente correspondiente. 

5 Informa al Usuario 1 Gran usuario sobre la instrumentación para la 
identificación física de los bienes muebles e instruye al EA v1 realice 
levantamiento físico de inventario propuestos para comodato , dación 
en pago y/o permuta. 

6 Contacta Usuario 1 Gran usuario, establece cita, realiza levantamiento 
físico de inventario, obtiene firma de Vo. Bo. del usuario y elabora 
reporte proporcionando al CCAS. 

MÉTÓbÓ, . 1 NORMATIVIDAD 
ERRAMIENTAi·1, :," INTERNA . 

Oficio 

Vía telefónica , 
correo 

electrónico 
Oficio, correo 

electrónico 

Documentación 
física 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 
2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 
2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

Documentación 2.7, 2.13,2.16, 
fís ica 2.17, 2.18 

Documentación 2.7, 2.10, 2.13, 
física 2.16, 2.17, 

2.18 

7 Realiza la integración del lote en almacenes generales u oficina matriz Personalmente 
de acuerdo al informe generado en la actividad anterior, previo a la 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 fecha de autorización, confirmando la conclusión al CCAS. 



ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

8 Confirma con el Usuario ! Gran usuario el nombre del usuario Nafin 
que será responsable del resguardo temporal de los bienes muebles 
para actualización en sistema de inventario . 

g Instruye al AS actualice el resguardo de bienes muebles y genere 
reguardo para fírma del usuario responsable del resguardo temporal. 

10 Registra en el sistema de inventario la actualización de inventario, 
genera resguardo temporal , recaba firma del usuario y proporciona al 
CCAS. 

11 Recopila información generada de las actividades 6 y g, elabora la 
propuesta del asunto, en caso de ser comodato se fundamenta de 
acuerdo al artículo 137 de la LGBM. 

12 Elabora la carpeta de la sesión del COBI M, integrada por la orden del 
día, el_¡:¡sunto, <;!9curoent§Ción soporte , funcjª rT)e(l\Q. I§9al y I.Q .r~lªción 
de bienes muebles, especificando que se trata de comodato, dación 
en pago y/o permuta de bienes muebles. 

13 Realiza las actividades 8 a la 28 del procedimiento 12, Gestión de 
asuntos de disposición final y baja de bienes muebles para su 
dictaminación o aprobación por el COBIM . · 

14 Realiza gestiones ante el DGAAF y el DG para obtener la autorización 
del comodato, dación en pago y/o permuta de bienes muebles. 

15 Elabora oficio para solicitar a la DNG instrumente el comodato, dación 
en pago y/o permuta de bienes muebles, anexa copia de los 
documentos legales, autorización del Director General , dictamen de 
no utilidad y el anexo único. 

16 Recibe de la DNG 3 tantos originales del contrato o convenio y 
procede a la validación de la información contenida en estos. 

¿LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN EL CONTRATO O 
CONVENIO ES CORRECTA? 

17 NO: 
Solicita a la DNG se realice la corrección , indicando las 
observaciones. 
Regresa a la actividad 16. 

18 SI: 
Elabora oficio para informar al comodatario, acreedor o beneficiario 
sobre la autorización a la petición, solicita firma y devolución de los 
contratos o convenios. 

¿EL CONTRATO O CONVENIO ES APROBADO POR EL 
COMODATARIO, ACREEDOR O BENEFICIARIO? 

19 NO: 
Recibe del comodatario, acreedor o beneficiario observaciones con la 
documentación soporte necesaria y solicita a la DNG que realice las 
adecuaciones a los contratos o convenios. 

Regresa a la actividad 16. 

20 SI: 
Recibe contratos o convenios originales debidamente rubricados y 
firmados por el representante legal y testigo del solicitante , recaba en 
los contratos o convenios rubrica del ~S y firmas del DGAAF y del 
DAS, y elabora oficios para entregar al comodatario , acreedor o 
beneficiario y a la DNG. 

08-15 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico, 

personalmente 

sistema de 
inventario 

Documentación 
física 

Asunto , 
do,cumeQtación 
física y cédulas 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Oficio 
Documentación 

física 

Oficio 

Documentación 
física 

Word 

Oficio , 
correo 

electrónico, 
conversación 

telefónica 

Oficio , 
documentación 

física 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.16, 
2.17, 2.18 

2.10, 2.13, 
' ?. 1Ji. 2 ,17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 
2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.1 0, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 



ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA DE SISTEMA 
D SPOSICIÓN F NAL 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

21 Elabora oficios para enviar un tanto del contrato original al Oficio , contrato 
comodatario, acreedor o beneficiario solicitando la instrumentación de 
la formalización del acta de entrega-recepción de los bienes muebles; 
y otro tanto del contrato original a la DNG para su guarda y custodia , 
obteniendo firma del CCAS. 

22 Gestiona ante la GSG la entrega del contrato al comodatario y realiza 
la entrega a la DNG obteniendo acuses de recibido . 

23 Elabora proyecto del acta de entrega recepción , obtiene Vo. Bo. del 
CCAS. 

24 Programa con el comodatario, acreedor o beneficiario la fecha de 
formalización de la entrega-recepción de los bienes muebles, 
anexando proyecto de acta de entrega-recepción. 

25 Da seguimiento al cumplimiento de los términos del contrato o 
convenio del comodato, dación en pago o permuta de los bienes 
muebles; respecto a la fecha de conclusión para solicitar a la DNG 
elabore contrato o convenio respectivo ; y de ser el caso , coordina la 
devolución de los bienes muebles a la Institución. 

¿EL COMODATARIO DESEA QUEDARSE CON LOS BIENES 
MUEBLES? 

SI: 
Continúa con el procedimiento 18, Donación de bienes muebles. 

26 NO: 

Correo 
electrónico, 

documentación 
física 
Word 

Oficio, 
documentación 

física 

Documentación 
física 

Informa al COBIM sobre la conclusión del comodato, dación en pago o Carpeta COBIM 
permuta de los bienes muebles. 

27 Informa a la DNG sobre la conclusión del comodato, dación en pago o Documentación 
permuta de los bienes muebles para que de ser el caso, elabore el física 
contrato o convenio de conclusión . 

28 Recibe 3 tantos del contrato de conclusión , recaba firmas del DGAAF, 
DAS y contraparte ; proporciona un tanto original del contrato a la 
DNG, beneficiario, CCAS. 

29 Realiza actividades de la 17 a la 22 de este procedimiento. 

Continúa en la siguiente actividad 

30 Informa al Usuario 1 Gran Usuario sobre la conclusión del proceso y 
solicita confi rm e la fecha de devolución de los bienes muebles , asi 
como los datos del usuario Nafin que resguardará los artículos. 

31 Instruye al EAS realice la devolución de los bienes muebles e instruye 
al AS actualice el resguardo en el sistema de inventario. 

32 Confirma cita con el Usuario 1 Gran Usuario, elabora los formatos de 
recibo de devolución y resguardo de bienes muebles, obtiene firma del 
CCAS, y realiza entrega. 

33 Recibe los formatos de recibo de devolución y resguardo de bienes 
muebles formalizados, registra actualización en el sistema de 
inventario, genera nuevo resguardo y recaba firma del usuario. 

34 Integra documentación generada y archiva en el expediente(s) 
correspondiente( s ). 

TRIMESTRALMENTE 

Contrato 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico, via 

telefónica , 
Access 

Sistema de 
inventario , 

documentación 
física 

Documentación 
física 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.1 6, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.12, 
2.13, 2.16, 
2.17, 2.18, 

2.23 

2.10, 2.13, 
2.16, 2.17, 

2.18 
2.10, 2.1 3, 
2.16, 2.17, 

2.18 

2.10, 2.12, 
2.1 3, 2.16, 
2.17, 2.18 

2.10, 2.12, 
2.13, 2.16, 
2.17, 2.18 

2.10, 2.12, 
2.13, 2.16, 
2.17, 2.18 

2.10, 2.12, 
2.13, 2.16, 
2.17, 2.18 

2.10, 2.12, 
2.13, 2.16, 
2.17, 2.18 

2.10, 2.12, 
2.13, 2.16, 
2.17, 2.18 

2.10, 2.12, 
2.13, 2.16, 
2.17, 2.18 



COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

35 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles para reportar En forma 
los asuntos relativos a comodato, dación en pago o permuta y archiva impresa y en 
en expediente correspondiente. archivo 

electrónico 

FIN 

2.10, 2.12, 
2.16, 2.17, 

2.18 

23. Elaboración del informe trimestral y ejecutivo sobre los asuntos en trámite, conclusión y baja de bienes muebles y su presentación al 
COBIM .. 
COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

SUBD,RE_::7 

. .. 
TRIMESTRALMENTE 

Analiza el estatus de los asuntos dictaminados procedentes por el 
COBIM y los acuerdos emitidos de acuerdo al proceso de disposición 

2 Identifica números de solicitud de disposición final y asunto del 
COBIM. 

ASUNTOS CONCLUIDOS Y BAJA DE BIENES MUEBLES 

3 Genera la relación de bienes muebles dados de baja de los 
inventarios y concluidos durante el trimestre correspondiente. 

4 Clasifica bienes muebles dados de baja de los inventarios por 
disposición final: 

~ Venta (licitación pública o subasta , adjudicación directa o 
invitación a cuando menos tres personas). 

~ Donación. 
~ Destrucción. 
~ Siniestro o robo. 
~ No localizados o extraviados (en proceso de recuperación), 

y/o 
~ Comodato, dación en pago o permuta. 

5 Obtiene información de las actas de fallo por venta , contrato de 
donación, actas de destrucción, finiquitos del seguro, pólizas 
contables y reportes de baja de bienes muebles y elabora resumen 
por clave CABM , cantidad y unidad de medida, valor de inventario, 
disposición final , precio mínimo de avalúo y valor de operación. 

6 Requisita el formato de informe trimestral. 

Continúa en la actividad 8 o 9. 

ASUNTOS EN TRAMITE 

7 Elabora informe ejecutivo indicando el estatus de los asuntos por 
número y sesión. 

¿ .5S APRUEBA EL INFORME? 

NO: 
Regresa a la actividad 7. 

8 SI: 

Documentación 
física 

2.10, 2.13, 
2.14 

Acta del COBIM 2.10, 2.13, 

Sistema de 
inventario , 

Oracle 
Discoverer 

2.14 

2.10, 2.13, 
2.1 4 

Documentación 2.1 O, 2.13, 
física , hoja de 2.14 

cálculo 

Documentación 2.1 O, 2.13, 
física, CABM, 2.14 

hoja de cálculo, 
póliza contable, 

sistema de 
inventario 

Hoja de cálculo 2.1 O, 2.13, 

Word 

2.14 

2.10, 2.13, 
2.14 

Elabora la carpeta de la sesión del COBIM, integrada por la orden del Asunto , 2.1 O, 2.13, 
día, el asunto , informe trimestral y ejecutivo, documentación soporte y documentación 2.14 
fundamento legal. física 

9 Entrega propuesta de la carpeta del COBIM al ..,-.:: para obtener el 
visto bueno. 

10 Revisa la carpeta del COBIM. 

Documentación 2.10, 2.13, 
física 2.14 

Documentación 2.1 O, 2.13, 
física 2.14 

/"'"'''' ;'"~ 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

¿LA PROPUESTA DE LA CARPETA ES APROBADA POR EL SS? 

COORDINADOR CONTROL DE 11 NO: Documentación 2.10, 2.13, 
ACTIVO Y SUMINISTROS Realiza las modificaciones solicitadas. física 2.14 

Regresa a la actividad 7. 

12 SI: Documentación 2.10, 2.13, 
Elabora la invitación, indicando el número de la sesión , lugar, fecha y física , correo 2.14 
hora. electrónico 

13 Rubrica los documentos que integran la carpeta del COBIM e informa Documentación 2.10, 2.13, 
al DAS sobre los asuntos a tratar en la sesión , obteniendo su firma en física 2.14 
las invitaciones. 

14 Recibe carpeta e invitaciones, anexa documentación legal y/o soporte, Documentación 2.10, 2.13, 
or~ena y sel!:; !o~ docume;;tos de acue¡c.J a: .·:::::. ero de asunto física o correo 2.1 4 
consecutivo correspondiente e instruye al AS digitalice la carpeta . electrónico 

15 Integra documentos y envía la invitación y carpeta a los integrantes Correo 2.10, 2.13, 
del Comité de Bienes Muebles, obteniendo acuse de recibido. electrónico 2.14 

16 Elabora la lista de asistencia de la sesión . Hoja de cálculo 2.10, 2.13, 
2.14 

SECRETARIO TÉCNICO DEL COBIM 17 Solicita a los asistentes registrarse y firmar la lista correspondiente. Firma autógrafa 2.10, 2.13, 
2.14 

18 Da lectura a la orden del día y listado de asuntos, incluye documentos Documentación 2.10, 2.13, 
de apoyo para obtener la aprobación o autorización del informe física 2.14 
trimestral correspondiente y/o de más funciones que haya 
encomendado el COBIM. 

¿EL COBIM DICTAMINA PROCEDENTE EL ASUNTO? 

19 NO: 
Aclara las dudas del COBIM o justifica el asunto apoyándose en la Documentación 2.10, 2.13, 
documentación soporte, hasta obtener el visto bueno. física 2.14 

Continúa con la siguiente actividad. 

20 SI: Grabadora, 
Graba sesión o toma nota sobre los acuerdos del COBIM. documentación 2.10, 2.13, 

física 2.14 

21 Redacta la propuesta del acta de la sesión sobre los acuerdos Word 2.10, 2.13, 
emitidos por el COBIM y presenta al Secretario Ejecutivo para obtener 2.14 
su visto bueno. 

22 Envía propuesta del acta a los integrantes del COBIM y solicita Correo 2.10, 2.13, 
aprobación al acta o remitan observaciones para su adecuación. electrónico 2.14 

¿EL COBIM ESTA DE ACUERDO CON EL ACTA? 

23 NO: 
Modifica el acta de sesión de acuerdo a la solicitud emitida por Documentación 2.10, 2.13, 
integrantes del COBIM. física 2.14 

Continúa con la siguiente actividad. 

24 SI : Acta 2.10, 2.13, 
Imprime el acta de sesión definitiva. 2.14 

25 Firma acta de la sesión y rubrica informe trimestral y ejecutivo , recaba Documentación 2.10, 2.13, 
.:p firma y rúbrica del Presidente y Secretario Ejecutivo . física , 2.14 

firma autógrafa y 

_/ 
.- rúbrica _./ ~ 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ANALISTA DE S STc t..._ Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

26 Recaba en el acta las firmas y rúbricas de los miembros del COBIM. 

SECRETARIO TÉCNICO DEL COBIM 27 Digitaliza el acta forma lizada y envía a los miembros del COBIM, 
obteniendo acuse de recibido . 

28 Integra documentos generados y archiva en el expediente del Comité 
de Bienes Muebles en la sección correspondiente al número de sesión 
y asunto. 

FIN 

24. Formalización de la conciliación mensual operativa contable 

ANALISTA DE CONC,LIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

1•1 

UN DÍA HÁBIL DES PUES DEL CIERRE MENSUAL 

Verifica que los registros de alta, actualización de resguardo y baja se 
encuentren debidamente registrados en el sistema de acuerdo a los 
pedidos generados y operados durante el mes del cierre de 
referencia . 

2 Verifica en sistema los bienes muebles que han cumplido con la 
depreciación al 100% en ese mes, generando reporte para validación . 

¿EL REPORTE DE BIENES MUEBLES DEPRECIADOS AL 100% 
GENERADO POR EL SISTEMA DE INVENTARIO ES CORRECTO? 

3 NO: 
Conci lia los artículos con la base de datos generada en Oracle 
Discoverer y solicita a la Subdirección de Desarrollo de Sistemas 
Fomento y Gestion (SDSFG) realice los ajustes correspondientes 
para que los bienes muebles se encuentren integrados a la lista de 
artículos depreciados al 100%. 

Continúa con la siguiente actividad. 

4 SI: 
Ejecuta en el sistema la depreciación mensual automática para que 
los bienes muebles sean integrados al estatus 4 y contabilizados en 
cuentas de orden . 

5 Genera la base de datos en Oracle Discoverer y exporta a hoja Je 
calculo por concepto de altas, asignaciones, bajas y catálogo de 
bienes muebles registrados en el sistema con fecha valor; así como 
del sistema de inventario los reportes de: Consolidado de inversión 
física, Consolidado de cuentas de orden , Catálogo de Bienes Muebles 
registrados en el SI ME , Cálculo de la depreciación y Ficha única de 
póliza . 

¿LOS SALDOS MENSUALES GENERADOS EN LOS REPORTES 
SE ENCUENTRAN CORRECTOS? 

6 NO: 
Realiza la concil iación e identifica irregularidades reportándolas a la 
~ ctr .,ri1_'l ~D-=-~8110 rP.S1.t sFom3r'v' Ge~ti ~s:·­
y solicitando las adecuaciones correspondientes para agi lizar el 
correcto cierre mensual. 

Regresa a la actividad 5. 

Documentación 
física, 

firma autógrafa y 
rúbri.ca 

2.10, 2.13, 
2.14 

Documentación 2.1 O, 2.13, 
digitalizada, 2.14 

correo 
electrónico 

Documentación 
física 

Sistema de 
inventario 

Sistema de 
inventario, 
aplicación 

Ora ele 
Discoverer 

Sistema de 
inventario, 
aplicación 

Ora ele 
Discoverer 

Sistema de 
inventario 

Sistema de 
inventario, 
aplicación 

Ora ele 
Discoverer, hoja 

de cálculo 

2.10, 2.13, 
2.14 

2.19, 2.28 

2.19 

2.19 

2.19 

2.19 

Documentación 2.19 
física , teléfono 

y/o correo 
electrónico 



o 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

7 SI: 
Imprime en dos tantos los reportes generados por el Sd\1E de acuerdo 
a la descrito en la actividad 5. 

8 Ejecuta en el sistema de inventario la interfase con el sistema de 
información financiera , generando el archivo plano para ser transferido 
y cargado en el SIF , a través de la ficha única para el registro de la 
aplicación de depreciación mensual y baja de saldos de inversión 
física de bienes depreciados al 100%, alta y baja en cuentas de orden ; 
obteniendo reporte de la ficha única de los movimientos por concepto 
(aplicón). 

9 Elabora el informe de conciliación de saldos entre las Direcciones de 
Adquisiciones y Servicios y de Contabilidad y Presupuestos. 

Sistema de 
inventario, 

Excel , aplicación 
Ora ele 

Discoverer, hoja 
de cálculo 
Sistema de 

inventario, SIF 

Hoja de cálcu lo 

2.19 

2.19 

2.19 

"10 Envía a la GOCF''S ·el catálogo de bienes muebles registrados lln ei Correo 2.19 
sistema de inventario , reporte del cálculo de la depreciación e informe electrónico , hoja 
de conciliación de saldos. de cálculo 

11 Integra documentos generados en las actividades 5, 7 y 8, elabora 
oficio y recaba firma del CCA. 

12 Recibe documentos generados por el cierre del mes, revisa, analiza 
información y saldos, rubrica y firma de conformidad e instruye al AC 
el envío a la GOCFSS para validación previa a la formalización de la 
conciliación mensual. 

13 Captura en base de datos las operaciones de las fichas operativas 
generadas durante el mes, elabora los reportes de: altas, bajas y 
reclasificaciones de inversión física y cuentas de orden e informe de 
registro contable. 

¿EXISTEN DIFERENCIAS EN LOS SALDOS MENSUALES? 

14 NO: 
Recibe de la GOCFSS el informe firmado de visto bueno por el titular 
de área. 

Continúa en la actividad 26. 

15 SI: 
Recibe de la GOCFSS notificación sobre los saldos que genera la 
partida en conci liación. 

16 Instruye al AC analice y documente la partida en conciliación para 
realizar la corrección. 

17 Recaba documentación contable y del sistema, realiza comparativo de 
registros generados durante el mes y determina diferencias para 
corregir el registro. 

LA DIFERENCIA ES GENERADA POR LA DIRECCIÓN DE 
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS. 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Hoja de cálculo, 
documentación 

física 

Documentación 
física 

Correo 
electrónico, 

teléfono 

Documentación 
física 

Documentación 
física, sistema 
de inventario, 

hoja de cálculo 

2.19 

2.19 

2.19 

2.19 

2.19 

2.19 

2.19 

18 Recibe notificación de la GOCFSS sobre la corrección de registros e Hoja de cálculo 2.19 
informa sobre la causa que generó la diferencia. 

Continúa en la actividad 23 

LA DIFERENCIA ES GENERADA POR LA DIRECCIÓN DE 
ADQUISICIONES Y SERVICIOS 

19 Informa sobre la causa que generó la diferencia y de ser el caso, 
elabora ficha operativa para la corrección de registros contables o 
realiza modificaciones en el sistema previa autorización del CCAS. 

2.19 
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COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONC LIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO : 

Control de activo 

20 Valida el documento generado en la actividad anterior, firma de 
autorización e instruye al AC el registro de la operación en el sistema 
correspondiente. 

21 Instruye al AC la validación correcta de los registros realizados en la 
actividad anterior. 

22 Recaba documentación contable y/o del sistema y verifica que los 
registros estén correctos, si no lo están regresa a la actividad 5. 

Sistema de 
inventario, hoja 

de cálculo 

Sistema de 
inventario , 

documentación 
física , hoja de 
cálculo, correo 

electrónico 

23 Solicita a la GOCFSS elabore la versión corregida del comparativo de Hoja de cálculo, 
saldos. correo 

24 Recibe informe en dos tantos, firma de conformidad , devuelve un 
tanto a la GOCFSS . 

electrónico 

Documentación 
física 

25 Elabora reporte de alta y bajas de bienes muebles registrados en el Hoja de cálculo 
sistema de inventario y entrega a la GSG para que reporte a la 
Compañía Aseguradora el endoso correspondiente, obteniendo acuse 
de recibido. 

26 Archiva el informe de la conciliación formalizado con documentación 
soporte y el acuse de recibo generado en la actividad anterior en el 
expediente de conciliación al mes 1 año correspondiente. 

FIN 

Documentación 
física 

2.19 

2.19 

2.19 

2.19 

2.19 

2.19, 2.28 

2.19 

25. Registro de inventario de bienes muebles en el Sistema Integral de Administración de Riesgos (SIARISHCP) 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIÓN DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

A LOS CINCO DÍAS HÁBILES DESPUÉS DEL CIERRE MENSUAL 

Instruye al AC el registro del alta , modificación o baja de bienes 
muebles propiedad de Nafin de aquellos bienes que deben ser 
reportados en el SIAR. 

2 Consolida los registros generados durante el mes correspondiente , 
relativo a la alta, modificación de resguardo y baja , generando base 
de datos y parametrizando la información de acuerdo al Manual de 
Usuario del SIAR. 

3 Genera archivo plano conforme a requerimiento del SIAR, validando 
que los caracteres cumplan con las características propias para la 
transferencia electrónica de la información de altas, modificación y/o 
baja del inventario . 

SI ES REGISTRO DE ALTA: 

4 Registra en SIAR 1 Módulo de altas el archivo a transferir , integrando 
las claves de la entidad y características de los bienes: 

Alta: registra clave de la entidad , del equipo y el código "A", seguido 
del listado de los bienes que se dieron de alta que contenga: clave de 
ubicación del inmueble, tipo de equipo (clave catalogo SIAR), marca, 
modelo, año de fabricación, el número de serie asociando al de 
inventario institucional , el valor de adquisición del bien , moneda y sitio 
de operación del equipo. 

Sistema de 
Inventario, 

S lAR 

Oracle 
Discoverer, 

S lAR 

Hoja de cálculo, 
S lAR 

Hoja de cálculo, 
archivo csv, 

S lAR 

2.26 

2.26 

2.26 

2.26 



SECRETARIA DE HACIENDA Y 
CRÉDITO PÚBLICO 

ANA .... STA DE CONCUI\CIOI\JES ::>E 
ACTivOS Y AGENCIA DF V O.JES 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

SI ES REGISTRO DE MODIFICACIÓN 

5 Registra en S lAR 1 Módulo de modifi cación el archivo a transferir, 
integrando las claves de la entidad y características de los bienes: 

Modificar resguardo: registra clave de la entidad, del equipo y el 
código "M", seguido del listado de los bienes que cambiaron de 
resguardo, que contenga: clave de ubicación del inmueble, clave SIAR 
asignada al bien , tipo de equipo (clave catálogo SIAR), marca , 
modelo, año de fabricación , el número de serie asociando al de 
inventario institucional , el valor de adquisición del bien , moneda y sitio 
de operación del equipo. 

SI ES REGISTRO DE BAJA 

6 Registra en S lAR 1 Módulo de baja el archivo a transferir, integrando 
Jas claves de la entidad y características de_los bi.enes: 

Baja: registra clave de la entidad y del equipo SIAR), equipo y el 
código "B", seguido del listado de los bienes que se dieron de baja y 
que contenga: clave SIAR asignada al bien, clave del catálogo SIAR 
referente al estatus de baja: pérdida total , sin iestro , venta, donación , 
los cuales estás asociados a la disposición final del bien: venta, 
donación, destrucción, siniestro, robo o extravío. 

7 Ejecuta transferencia de archivo plano en SIAR, recibiendo 
confirmación sobre la carga en el sistema. 

8 Obtiene reportes que contienen los saldos de la información cargada , 
convierte a hoja de cálculo e imprime para su validación . 

¿LOS REGISTROS EFECTUADOS EN SISTEMA DE 
ADMINISTRACIÓN DE BIENES ASEGURABLES SON 
CORRECTOS? 

9 NO: 
Realiza las correcciones en el SIAR. 

Regresa a la actividad 3. 

10 SI: 
Anexa reporte de validación , confirmando al CCAS sobre la 
conciliación de los saldos. 

¿LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO 
REQUIERE CONFIRMACIÓN DE REGISTRO EN SIAR? 

NO: 
Continúa con la actividad 13. 

11 SI: 
Elabora oficio para remitir a la SHCP la información relativa al 
inventario actualizado de los bienes muebles registrados en SI ME vs. 
S lAR, obteniendo rubrica del CCAS, S~ y firma del DAS. 

12 Recibe información electrónica e impresa , confi rma en SIAR el registro 
del inventario actualizado y emite notificación de recepción. 

13 Integra documentos generados en el proceso, elabora reporte de 
conciliación de saldos y archiva en el expediente del S lAR e informa al 
CCAS. 

FIN 

Hoja de cálcu lo, 
archivo csv, 

S lAR 

Hoja de cálculo, 
archivo csv, 

S lAR 

S lAR 

S lAR, 
hoja de cálculo 

S lAR 

Hoja de cálculo 

Documentación 
física 

S lAR 
Oficio 

Docum entación 
física 

2.26 

2.26 

2.26 

2.26 

2.26 

2.26 

2.26 

2.26 

2.26 

2.26 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

26. Re expresión de los valores de Aseguramiento de b ienes muebles para el Si stema Integral de Admin istración de Riesgos (SIAR/SHCP) 

. . . : . ·• 
ANUALMENTE 

COORDINADOR CONTROL DE Solicita al Área de Avalúos la elaboración del avalúo de los bienes 
ACTIVO Y SUMINISTROS muebles que integran el inventario Institucional , proporcionando base 

de datos que contenga datos individuales ; del bien mueble: número de 
inventario , descripción, marca, modelo, serie , fecha y costo de 
adquisición . 

COORDINADOR CONTROL DE 2 Realiza actividades de la 2 a la 1 O del procedimiento 13 "Presentación 
ACTIVO Y SUMINISTROS 1 de asuntos de venta de bienes muebles al COBIM". 
ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 1 ANALISTA SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 1 ANALISTA DE 
C,,, JCI'_I.~.-: O E3 -E AC""I /OS Y Continúa et; !a siguiente activ idad 
AGENCIA DE VIAJES 
ANAL..ISTA DE CONCILIACimJE'S .)E' 3 Elabora base de datos conteniendo valor de aseguramiento de cada 
ACTIVOS Y AGEt-..JCIA DE: V'AJES bien mueble e integra carga del archivo plano y genera base de datos 

para validar el monto total vs. avalúo 

¿LA CARGA DE LA INFORMACIÓN EN EL SISTEMA DE 
INVENTARIO ES CORRECTA? 

NO: 
Regresa a la act ividad anterior. 

4 SI : 
Genera del sistema de inventario impreso en dos tantos y en archivo 
electrónico el reporte consolidado de saldos por cantidad de bienes y 
valor del valor de aseguramiento agrupado por Inmueble y subcuenta 
contable. 

COORDINADOR CONTROL DE 5 Recibe reportes, rubrica y envía reporte impreso a la G;:,G para el 
ACTIVO Y SUMINISTROS registro de los saldos de valor de aseguramiento en el S lAR. 

A'l LISTA DE CONCIL·Ac o .Es De 6 Archiva documentos generados en el expediente del S lAR. 
ACTIVOS Y AGENCIA r'E VII\JfS 

FIN 

27. Entrega- recepción de desecho de papel y cartón donado 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

f-\1'1.1\L.. ST 1\ DE Cvl'lr E=> ~:. 
AC~'vO;:, A_,E:\_\[l_ A 

. '. 
ENTREGA DE DESECHO DE PAPEL Y CARTÓN PROVENIENTE DE 
OFICINA MATRIZ 

Instruye al ·- realice la entrega- recepción del desecho de papel y 
cartón 

2 Solicita a la Subdirección de - C " ) confirme la cantidad de 
desecho de papel y cartón disponible para programar fecha de retiro 
con el donatario. 

¿LA CANTIDAD DE DESECHO DISPONIBLE ES IGUAL O MAYOR 
A LA COMPROMETIDA CON EL DONATARIO? 

Ora ele 
Discoverer 

hoja de cálculo 

Hoja de cálculo 
Documentación 

física 

Sistema de 
inventario , 

Ora ele 
Discoverer , 

hoja de cálculo 

Sistema de 
inventario , 

Ora ele 
Discoverer, 

hoja de cálculo 

Sistema de 
inventario , hoja 

de cálculo 

Documentación 
física 

Hoja de cálculo 

1 •• 

Personalmente 

Correo 
electrónico 

2.27 

2.27 

2.27 

2.27 

2.27 

2.27 

2.27 

2.29 

2.29 



ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ENCARGADO ARCHIVO EN 
CONCENTRACIÓN O ENCARGADO 
ALMACENES Y MANIOBRAS 

TRANSPORTISTA 

ENCARGADO A.RCHIVO EN 
CONCEWRACIÓN O ENCARGADO 
ALMACENES Y MANIOBRAS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDIN.A.DQq GENERA._ 
ARCH'VOS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 NO: 
Solicita a la SOM informe la fecha en que dispondrá de la cantidad 
mínima comprometida con el donatario, recibe notificación. 

Conti núa con la siguiente actividad. 

4 SI: 
Envía correo electrónico al donatario para programar la fecha de la 
entrega-recepción, indicando: 

,/ Cantidad del desecho 
,/ Periodicidad 
v' Fecha 
,/ Horario 
,/ Domicilio 
,/ Nombre y teléfono del responsable Nafin 

5 Solicita al EAM designe a personal de maniobras para realizar el 
pesaje del material, obten iendo tara y fotogra11as . 

6 Designa al personal , instruye verifique la entrega del material al 
transportista y obtención de tara de peso y toma fotográfica. 

7 Recibe al transportista en el lugar, fecha y hora pactados y procede al 
pesaje, entrega del desecho y/o toma de fotografías. 

8 Informa al AC sobre el proceso de recolección: cantidad entregada y/o 
fotografías y/o tara y/o recibo emitido por el transportista en donde se 
encuentre asentada la cantidad de desecho, fecha de recolección , 
nombre y firma de los que intervienen en el proceso, tanto de Nafin 
como del donatario. 

9 Elabora recibo de recolección , indicando: 
• Cantidad del desecho recolectado 

Fecha 
• Domici lio 

Nombre y firma del receptor (donatario) 
Anexa comprobante del pesaje del desecho (Tara) 

10 Obtiene documentación detallada en la actividad anterior e informa a 
la AC proporcionando los originales o copias. 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Fotografías, tara 

Desecho 

Correo 
electrónico 

Documentación 
Física 

Firma autógrafa 

Correo 
electrónico 

Documentación 
Física 

11 Recibe documentos, elabora informe mensual de entrega- recepción Documentación 
de desecho de papel y cartón , y archiva para requerimientos Física 
posteriores. 

12 Integra información al informe anual de entrega- recepción de Informe 
desecho de papel y cartón y presenta al COBIM y Consejo Directivo 
Institucional para su conocimiento. 

2.29 

2.29 

2.29 

2.29 

2.29 

2.29 

2.29 

2.29 

2.29 

2.29 

13 Archiva en expediente de donación y/o COBIM y/o Consejo Directivo. Documentación 2.29 

ENTREGA DE DESECHO DE PAPEL DE ARCHIVO SIN NINGÚN 
VALOR DOCUMENTAL PROVENIENTE DEL ALMAC cN GENERAL 
DE ARCHIVO INSTITUCIONAL 

14 Contacta al donatario y programa fecha de recolección del desecho de 
papel proveniente de la baja de archivo sin ningún valor documental 
para la Institución. 

15 Realiza actividades de la 7 a la 11 . 

FIN 

física 

Correo 
electrónico 

Vía telefónica 

2.29 

2.29 



28. Suministro de papelería 

.. . . : 

SUBDIRECTOR DE SERV'CIOS.' 
COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUt\IINISTROS.'.'\NALISTA 
DE SUMINISTROS Y/0 ANALISTA 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

ANALISTA SUMINISTROS 

MANIOBRISTA 

ANALISTA SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

... 
Realiza procedimientos números 1 o 9 descritos en el Manual 
Operativo Adquisición de bienes y contratación de servicios 

Elabora requeril'lientos: técnico y econom co 
Realiza investigación de r1ercado. 
Elabora propuesta de convocatoria. 
Elabora suficiencia presupuesta! 
Participa en actos de junta de aclaraciones. presertar;ion y 
apertura de ofel'tas y fallo. 
Realiza 11etodo de evaluación de propuestas 

• Elabora dictaminación del área. 
• De ser el caso elabora cédula de autorizacion Ad¡udicac1ón 

Ji recta •1, egistra en Coffipr~Net. 
Rev1sa da Vo Bo al pre-contrato y contrato. obt1ene firma" 
para formalizacior. 
Registra contrato en S1GA para obtener r .::~"'Jr<; a~'gr 'ld , 
SoiiLit:.l fianza para revisión y autorizac1on. 
Elabora oficio para informar a la SFP. 

¿LA PAPELERÍA SOLICITADA ESTÁ CONSIDERADA EN TIENDA 
ELECTRÓNICA? 

2 NO: 
Ver procedimiento 2. Atención a requisiciones de compra para 
adquisición de bienes mediante adjudicación directa, del Manual 
Operativo de Adquisición de bienes y contratación de servicios para 
Nacional Financiera, S. N. C. vigente. 

Continúa con la actividad 41 . 

3 SI: 
Asiste a los usuarios de la Institución para orientarlos en la operación 
de la Tienda Electrónica de Papelería de conformidad con la Gwa de 
navegacion dentro de la Ttenda Electrónica: 
https ://bsd. form aseficien tes. com .m x/O ni ineStore/BS [, Logi n/SelfLogin .1 
Q 
SUMINISTRO DE PAPELERÍA A OFICINAS ESTATALES: 

Licitación 
Pública o 

Invitación a 
cuando menos 

tres o 
Ad,ud.cacJón 

Directa 

SIG:\ 
CompraNet 
Word. Excel 

Documentación 
físi ca 

Documentación 
física , 

páJina web del 
o reveedor 

2.30, 2.31 

2.30, 2.31 

2.30, 2.31 

4 El usuario genera pedido a través de la Tienda Electrónica , obteniendo h __ ps://bsd.form'l 2.30, 2.31 
número de folio para control y recepción física de bienes en plaza. seficientes.com. 

5 Recibe del proveedor en Oficina Matriz los pedidos físicos solicitados 
por las Oficinas Estatales e instruye a maniobrista realice la 
validación , embalaje y envío de bienes a cada plaza. 

6 Verifica que cada pedido coincida con bienes enviados por el 
proveedor. 

7 Realiza embalaje de cada pedido, indicando en el paquete los datos 
del usuario y el destino; solicita a la GSG el servicio de envío de los 
bienes, detallando cantidad de paquetes, costos de reposición cada 
uno de ellos, así como el destino. 

8 Realiza traslado de los paquetes al área de correspondencia ( ~~ ), 
entrega s -· • " " · obtiene acuse de recibido y lo entrega al 
ASU. 

9 Confirma con el usuario la recepción de los bienes de acuerdo al 
pedido efectuado. Continúa con la actividad 13. 

SUMINISTRO DE BIENES CONSUMIBLES A OFICINA MATRIZ: 

mx10nlineStore, 
BSDLogin/SelfL 

ogin.dQ 
Documentación 

física 

Pedido, bienes 
consumibles 

Pedido, bienes 
consumibles 

GO rP.C 

ele" e 

Paquete, rrE 

Vía telefónica 

2.30, 2.31 

2.30, 2.31 

2.30, 2.31 

2.30, 2.31 

2.30, 2.31 



USUARIO 

PROVEEDOR 

ANALISTA SUMINISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 

1 O Genera pedido a través de la Tienda Electrónica, obteniendo número 
de folio para control, imprime pedido y espera la entrega de la 
papelería solicitada. 

11 Envía la relación de los pedidos generados por los usuarios al ASU 
para su conocimiento. 

https://bsd.forma 
seficientes.com. 
mx/OnlineStore1 
BSDLoqin/SelfL 

ogin.do 
Correo 

electrónico , 
base de datos 

08-15 

2.30, 2.31 

2.30, 2.31 

12 Entrega en sitio a los usuarios conforme a pedido, obteniendo firma de Bienes 2.30, 2.31 
conformidad. consumibles 

13 Envía al ASU pedidos electrónicos obtenidos en la actividad anterior, Documentación 2.30, 2.31 
ordenados por número de folio . física 

14 Recibe pedidos y reporte analítico. Documentación 2.30, 2.31 
física 

15· Valida que los pedidos cumpla con los siguien tes requisitos: Documentación 2.30, 2.31 
física 

./ Nombre, adscripción y firma del usuario 

./ Fecha de emisión del pedido . 

./ Folio del ped ido . 

./ Fecha de entrega -recepción . 

./ Artículos entregados (cuadro básico de papelería) . 

./ Costo de los artículos . 

./ Vo . Bo. del usuario 
¿LOS PEDIDOS CUMPLEN CON LOS REQUISITOS? 

16 NO: Correo 2.30, 2.31 
Solicita al proveedor realice la corrección. electrónico y/o 

vía telefónica 

Regresa a la actividad 13. 

17 SI: 
Verifica y complementa el reporte analítico conciliando los datos del Documentación 2.30, 2.31 
pedido original para determinar el debido cumplimiento al contrato: física , hoja de 

cálculo 
./ Nombre, adscripción del usuario 
./ Fecha de emisión y folio . 
./ Fecha de entrega- recepción . 
./ Cantidad y costo de artículos suministrados (cuadro básico 

de papelería) 
./ Determina saldo del stock asignado al usuario vs. consumo. 

¿EL REPORTE ANALÍTICO ESTÁ CONCILIADO? 

18 SI: CFD 2.30, 2.31 
Contin úa con la actividad 31. Correo 

electrónico y/o 
vía telefónica 

19 NO: Hoja de cálculo 2.30, 2.31 
Elabora un reporte, indicando el número de folio de pedido, 
descripción, cantidad y costo de artículos entregados fuera de tiempo; 
y determ ina el monto de penalización por incumplimiento de acuerdo a 
lo establecido en el contrato. 

20 Revisa reporte analítico con la integración del monto de penalización. Hoja de cálculo 2.30, 2.31 

¿EL MONTO DETERMINADO DE PENALIZACIÓN ES CORRECTO? 

21 NO: Hoja de cálculo 2.30, 2.31 
Realiza adecuaciones en el reporte analítico. 

Regresa a la actividad 20. 



COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA SUMINISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDINADOR CONTR"' CC: 

ACTIVO Y~ 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

22 SI : 
Elabora cf'cro p<:~'a solicitar al proveedor que realice el pago 
correspondiente a la Institución, anexan so )Or e del cér ~ .rlo de a 
penalización. y obtiene firma del CCAS. 

23 Recibe comprobante de depósito por el monto de penalización 
requerido e informa al CCAS. 

24 Instruye al ASU identifique en el FFON el ingreso para que realice el 
reconocimiento y proceda a su reclasificación . 

AL DÍA SIGUIENTE 

25 Solicita a la GOCFSS número de póliza de ingreso, elabora la ficha 
operativa contable para registrar el ingreso en la cuenta de otros 
beneficios . 

O ~ere , hoja de 
cálculo 

Correo 
electrónico 

FFON 

Excel 

26 Imprime la ficha operativa para tramitar la autorización del registro y la Documentación 
operación . 

27 Integra los documentos en dos tantos y obtiene firma de autorización 
del CCAS. 

28 Entrega documentación a la GOCFSS recabando acuse de recibido. 

¿LA FICHA OPERATIVA FUE REGISTRADA CORRECTAMENTE? 

29 NO: 
Recibe notificación de GOCFSS y realiza correcciones. 

Regresa a la actividad 25. 

física 

Documentación 
físi ca , 

fotocopiadora 
Documentación 

física 

Correo 
electrónico 

30 SI: Personalmente y 
Solicita a la Coordinación de Avalúos la emisión de la factura correo 
electrónica correspondiente , indicando los datos del proveedor y el electrónico 
monto de la penalización. 

31 Solicita al proveecor emita la factura definitiva y la rngrese al sistema Vra telefónrca o 
de facturas electrónicas para su aprobación y gestión del pago. correo 

electrónico 
32 Recibe factura electrónica en formato XML, PDF, así como la correo 

validación :Jnte el SAT. y la reenvía al proveedor electrónico 

::n Rt:ali<.:::. las adiviclades descritas en el Marlual rle u<>uariJ del sr::;terr>a 
integral de operaciones reportables (SIOR), numera1 3.12 Pagos 
obtiene la ficha operati,Ja contable con documePtación soporte y 
presenta al CCAS para obtener autorización. 

34 Recibe ficha operativa y documentacion soporte. valida y autoriza 

¿LA FICH CON fABLE Y DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN 
CORRECTOS? 

35 NO: 
Solicrta a: .A.SU realice las correcciones, regresa a 1a actividad 31 
Continúa con la siguiente actividad 

36 SI: 
Obtiene tr":s tantos de los documentos generados en la actividad 33 y 
en• e:Ja ficr a ope a•iva y "~"tier-e ac se de ·ecib'" ie a GOG 

"'7 Notifica al proveedor sobre la fecha en que se efectuará el pago. 

-'- DÍAS HÁBILES ANTES DE FINALIZAR EL MES 

Vía telefónica , 
correo 

electrónico 

Correo 

2.30 , 2.31 

2.30, 2.31 

2.30, 2.31 

38 Instruye generar la provisión crm¡r~c ual mensual , señalando el 
monto. e l ectr~ ~ 

/-- Póg;eo """ '" ~ 
A 



ANALISTA SUMINISTROS 

29. Equipamiento y reubicación de 

. . . : 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SU~MNISTROS Y/0 
ANALISTA SUMINISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA SUMINISTROS 1 
ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

39 Realiza las actividades descritas en el Manual de usuario del sistema 
integral de operaciones reportables (SIOR) para el registro de 
provisiones. 

40 Realiza actividades de la 26 a la 29 de este procedimiento. 

41 Realiza actividades de la 33 a la 36. 

A MES VENCIDO Y TR MESTRAL -:N~E 

42 Actualiza control económico, elabora la conci liación contable, los 
reportes fiscal y en su caso el Trimestral de Contrataciones 
Plurianuales, notifica al CCAS y archiva en el expediente 
correspondiente. 

FIN. 

... 
OFICINA MATRIZ Y ÁREA METROPOLITANA 

Recibe convocatoria , solicitud y plano de oficina(s) de la Subdirección 
de Servicios (SS) para realizar equipamiento y/o reubicación de 
espacios. 

2 Participa en reunión con representantes del usuario, la SS. la 
Subdirección de Seguridad, la Subdirección de Infraestructura 
Distribuida y Telecomunicaciones y la Coordinación de Archivo para 
establecer acuerdos a través del cronograma de actividades y 
dimensionar el volumen de archivo y mobiliario y equipo a reubicar. 

3 Instruye al ASU y EAM la atención e instrumentación del servicio de 
acuerdo a necesidades y acuerdos establecidos por involucrados. 

4 Registra la solicitud en control de asuntos para asignar orden de 
· servicio y proceder a la atención del requerimiento. 

5 Establece la logística de acuerdo al plano, así como las actividades a 
instrumentar de acuerdo a lo establecido en la actividad 2. 

6 Suministra insumas necesarios a usuarios para que guarden en cajas 
artículos personales y/o de archivo vigente para su traslado por 
personal de maniobras a la nueva ubicación. 

¿EL PROYECTO REQUIERE MOBILIARIO PARA EQUIPAR 
OFICINA? 

7 SI: 

Documentación 
física, SIOR 

SIF 
Documentación 

física 
HoJa de cálculo 

Excel 

08-15 

2.35 

Correo 2.32, 2.33 
electrón ico , 

documentación 
física 

Correo 2.7, 2.32 , 2.33 
electrónico, 

documentación 
física 

Correo 2.32 , 2.33 
electró'nico 

Correo 2.32 , 2.33 
electrónico, oficio 

Correo 
electrónico, oficio 

Personalmente 

2.32, 2.33 

2.32 , 2.33 

Identifica bienes muebles en almacenes generales, gestiona traslado a Bienes muebles, 2.5, 2.7, 2.21 , 
Oficina Matriz y/o solicita mantenimiento para suministro a usuario. SI ME 2.32, 2.33 

Continúa con la actividad 9. 

8 NO: 
Continúa con la actividad 12. 

9 Valida estatus de bienes muebles y elabora salida de enseres y/o 
resguardo en el sistema de inventario , coordina el traslado de los 
bienes a la oficina de referencia . 

¿SE REQUIERE RETIRAR MOBILIARIO DE OFICINA? 

Correo 
electrónico, SIME 

SI ME 

2.5 , 2.21 , 
2.32, 2.33 

2.5, 2. 7, 2.21 , 
2.32, 2.33 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

10 SI: 
Valida estatus de bienes muebles y elabora salida de enseres y/o 
recibo de entrega recepción en el sistema de inventario, coordina el 
retiro y traslado de los bienes a almacenes generales. 

11 NO: 
Continúa con la siguiente actividad. 

SI ME, 
documentación 

física 

12 Genera del SI ME el inventario de bienes muebles por cada integrante Correo 
del área para realizar el levantamiento físico de los bienes y confirmar electrónico, SI ME 
que éstos se encuentren físicamente. 

13 Elabora salida de enseres y/o resguardo - en el sistema de inventario 
señalando en éste los datos del usuario: nombre, clave de adscripción 
y número de nómina y del bien mueble: descripción , número de 
inventario y ubicación actual , para reubicar los artículos de un inmueble 
o piso a otro, y recaba firma de autorización del CCAS. 

SI ME , 
documentación 

física 

2.5, 2.7 , 2.21 ' 
2.32, 2.33 

2.5, 2.7, 2.21 , 
2.32 , 2.33 

2.5, 2.27, 
2.21 ' 2.32, 

2.33 

14 Realiza el traslado de los bienes muebles, archivo y cajas de artícu los Bienes muebles, 2.5 , 2.7 , 2.21 , 
personales de acuerdo al plano de ubicación del personal, recaba firma documentación 2.32, 2.33 
de Vo. Bo. del usuario. física 

ANALISTA SUMINISTROS 1 15 Continúa con la actividad 36 de este procedimiento. Documentación 
físi ca 

2.5, 2.21 ' 
2.32, 2.33 ENCARGADO ALMACENES Y 

MANIOBRAS 1 ANALISTA SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

ANALISTA SUMINISTROS 1 
ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA SUMINISTROS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA SUMINISTROS 1 
ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

OFICINAS EN EL INTERIOR DE LA REPÚBLICA MEXICANA 

16 Realiza actividad de la 1 a la 4 de este procedimiento. 

17 Orienta al usuario para que genere requisición para la adquisición de 
cajas de cartón para traslado de archivo y artículos personales e 
instruye efectúe la compra en plaza. 

¿SE REQUIERE MOBILIARIO PARA EQUIPAR OFICINA? 

18 NO: 
Continúa con la actividad 24. 

Correo 
electrónico, 

documentación 
física 

Correo 
electrónico, vía 

telefónica 

19 SI: Bienes muebles, 
Identifica bienes muebles en almacenes generales y/o solicita su SI ME 
mantenimiento. 

20 Valida estatus de bienes muebles y elabora sal ida de enseres y/o SI ME 
resguardo en el sistema de inventario , coordina el traslado de los 
bienes con el proveedor de fletes y mudanzas a la oficina regional de 
referencia, previa gestión del ASU para la contratación del servicio de 
fletes y mudanzas, ver procedimiento 30 "Servicio de Fletes y 
Mudanzas". 

¿SE REQUIERE RETIRAR MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA? 

21 NO: 
Continúa con la actividad 24. 

22 SI: 
Solicita al usuario valide el inventario de bienes muebles a retirar, 
confirmando los números de inventario . 

23 Recibe números de inventario, valida estatus de bienes muebles y 
elabora salida de enseres y/o recibo de entrega recepción en el 
sistema de inventario , recaba firma del CCAS. 

24 Solicita al ASU trámite viáticos para realizar el servicio en plaza. 

SIME , hoja de 
cálculo, correo 

electrónico 

SI ME , 
documentación 

física 

Personalmente 

2.5, 2.21 ' 
2.32, 2.33 

2.5, 2.21' 
2.32 , 2.33 

2.5, 2.32, 2.33 

2.5 , 2.21 ' 
2.32 , 2.33 

2.5, 2.21 ' 
2.32, 2.33 

2.5, 2.21 ' 
2.32, 2.33 

2.5, 2.7 , 2.21 , 
2.32, 2.33 

2.5, 2.21 ' 
2.32 , 2.33 

2.5, 2.21 ' 2.32 



ANALISTA SUMINISTROS/ 
SECRETARIA "A" DAS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

ANALISTA SUMIN ISTROS 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

30. Servic io de Fletes y Mudanzas 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMIN ISTROS 

~ 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

25 Gestiona viáticos para traslado del EAM, requisita formato de viáticos y Hoja de cálculo 2.5, 2.21 , 2.32 
transporte: nombre, clave y nómina del comisionado , destino, fechas 
de salida y regreso , tipo de trasporte, detalle de gasto y cuota fija , 
recaba firmas del comisionado y Director autorización y Vo. So. , del SS 
yCCAS. 

26 Imprime tres tantos y entrega a la GOG para autorización del depósito 
de recursos y/o boleto de avión , obteniendo acuse de recibo para 
comprobación . 

27 Recibe conformidad del ASU sobre el depósito bancario y/o boleto de 
avión , comprometiéndose a la entrega de documentos fisca les 
comprobatorios generados durante la comisión. 

28 Se traslada a la oficina regional y coordina con el proveedor de fletes y 
mudanzas el retiro y/o traslado de los bienes a los almacenes 
generales, obtiene Vo. Bo. y firma a la salida de enseres y resguardo 
::on el usuario 

29 Verifica que los bienes muebles propiedad de Nafin no se queden 
adosados a los inmuebles, o en su caso toma números de inventario , 
descripción y/o serie y elabora reporte para informar al CCAS. 

Documentación 2.5, 2.21 , 2.32 
física 

Personalmente, 2.5, 2.21, 2.32 
documentación 

física 

Personalmente, 
documentación 

física 

Personalmente, 
bienes muebles, 
documentación 

física 

2.5, 2.21 ' 
2.32, 2.33 

2.5, 2.7, 2.21 , 
2.32, 2.33 

30 Coordina el traslado de los bienes y cajas de artículos personales de Bienes muebles, 2.5 , 2.7, 2.21, 
2.32, 2.33 acuerdo al plano de ubicación del personal, recaba fi rma de Vo. So. del documentación 

usuario. física 

31 Realiza levantamiento físico de inventario por usuario, recaba firma de Bienes muebles , 2.5, 2.7, 2.21, 
conformidad, para de ser el caso, solicitar la actualización en sistema documentación 2.32, 2.33 
de inventario para mantener el resguardo de bienes vigente. física 

32 Integra documentación generada en la comisión y separa para entregar Documentación 
salidas de enseres y/o recibo de entrega recepción y/o resguardos física 
formalizados y adosados al AS, documentos fiscales generados por la 
comisión para que realice la comprobación de gastos de viaje y 
viáticos, así como la conformidad por el servicio de fletes y mudanzas 
al ASU informando al CCAS. 

33 Valida que los documentos: salidas de enseres y/o recibo de entrega 
recepción y/o resguardos estén formalizados y cumplan con los 
requisitos para actualización , y procede a la autorización o 
cancelación de los cambios o transferencias en el sistema de 
inventario. 

SI ME, 
documentación 

física 

2.5, 2.21 ' 
2.32, 2.33 

2.5, 2.21, 
2.32 , 2.33 

34 Recibe y valida documentos fiscales comprobatorios de gastos de viaje 
y viáticos, requisita ficha de comprobación, anexa documentos y 
recaba firmas del comisionado y DAS; entrega a GOG y obtiene acuse 
de recibido. 

Documentación 2.5, 2.21 , 2.32 
física 

35 Informa al grupo Inmobiliario sobre los bienes adosados al inmueble, 
solicita el pago de los bienes muebles para gestionar la disposición 
fina l y autorizar la baja de los inventarios. Continúa con el 
procedimiento 17. 

Correo 2.5, 2.21 , 2.32 
electrónico, hoja 

de cálculo 

36 Integra documentos generados en el proceso y archiva en expedientes Documentación 
correspondientes. física 

FIN. 

. ·• 
Recibe solicitudes para servicio de fletes y mudanzas de los usuarios 
de la Institución e instruye al ASU instrumente atención de solicitud de 
acuerdo a requerimientos. 

... 
Correo 2.36 

electrónico 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 2 Recibe instrucción, registra solicitud , genera y requisita orden de 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES servicio : 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 1 USUARIO 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA DE CONC,LIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

.í Del usuario: nombre, nómina y clave de adscripción . 

.í Del servicio: descripción, ubicación actual y destino 
(domicilio) , fecha y hora de inicio y conclusión , número de 
folio . 

Imprime y firma. 

3 Estable contacto con el proveedor (tres empresas) para obtener 
cotización del servicio requerido, solicita envío de cotización a través 
de correo electrónico y/o fax, debidamente firmada por el proveedor. 

4 Recibe cotizaciones selecciona la cotización en función al costo 
beneficio y notifica al proveedor elegido. 

5 Requisita y envía orden de servicio del transportista : 

.í fecha y origen de salida , 

.í fecha y destino de llegada, 

.í nombre del personal Nafin que supervisa embarque y 
recepción , 

.í y/o relación de bienes muebles, 

.í características del embalaje. 

Solicita conformidad del proveedor sobre las condiciones del pago por 
el servicio. 

6 Notifica al usuario y EAM y a la Subdirección de Seguridad lo detallado 
en la actividad anterior, indicando los datos del proveedor: nombre de 
la empresa y áreas de acceso. 

7 Elabora salida de enseres y/o recibo de entrega recepción y/o 
resguardo en el sistema de inventario firma y obtiene autorización del 
CCAS. 

8 Coordina con el transportista el traslado de los bienes muebles de 
acuerdo a lo señalado en la actividad 6, obtiene firmas de personal 
designado por la Subdirección de Seguridad y/o usuario. 

9 Acomoda bienes muebles en almacén general o sitio de destino, 
requisita orden de servicio y obtiene Vo. Bo. del usuario. 

1 O Recibe del EAM la conformidad y conclusión al servicio de fletes y 
mudanzas. 

¿EL SERVICIO FUE RECIBIDO A ENTERA SATISFACCIÓN? 

11 NO: 
Informa al proveedor sobre las inconveniencias surgidas y solicita 
modifique en factura la adecuación al costo o manifiesta la 
improcedencia de la aceptación a la factura por servicio o aplica 
penalización , informa al CCAS. 

Realiza la actividad 5 y continúa con la siguiente actividad. 

12 SI: 
Solicita al proveedor envíe ~.>re-factura para iniciar con a ges ón de 
pago por servicios de fletes y mudanzas. 

13 Recibe 1)' e- factura de servicio de fletes y mudanzas por parte del 
proveedor •Jara verifica que cumpla con requisitos fiscales y montos 
de facturación vs cotización . 

¿LA FACTURA ESTÁ CORRECTA? 

Hoja de cálculo 

Vía telefónica , 
correo 

electrónico, fax 

Documentación 
física 

Correo 
electrónico 

SIGA 
SIOR 

Correo 
electrónico, hoja 
de cálculo , Word 

SI ME 

Documentación 
física 

Personalmente, 
documentación 

física 

Correo 
electrón ico 

Correo 
electrónico, vía 

telefónica 

Correo 
electrónico , vía 

telefónica 

Cnr ec 
electró 'le o 

2.36 

' 2.36 

2.36 

2.36 

2.36 

2.5, 2.36 

2.5, 2.36 

2.36 

2.36 

2.36 

2.36 

2.36 



31. Servicio de Maniobras 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA 
DE SUI'vliNISTROS Y/0 ANALISTA 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 1 ANALISTA 
SUMINISTROS 

MANIOBRAS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

14 NO: 
Informa al proveedor para que realice la sustitución . 

Continúa con la siguiente actividad. 

15 SI: 
Realiza las actividades de la 31 a 4~ del procedimiento 28. 

FIN. 

Correo 
electrónico , vía 

telefónica 

SIOR, 
documentación 

física 

08-15 

2.36 

2.35, 2.36 

N 1 , . . · ACTIV¡i,Áo' • ' • '' '• • ' ; ,' 1 METODO, ¡' NORMATIVIDAD 0
· , , HERRAMIENTA INTERNA 

Realiza actividad 1 del procedimiento 28 de este Manual Oper~tivo. 

DIARIAMENTE 

2 Recibe de solicitudes para servicio de maniobras de los usuarios de la 
Institución: 

Traslado de archivo y material promociona!. 
Distribución de publicaciones. 
Suministro y retirar de artículos de papelería . 
Ensombrerado de estados de cuenta. 
Suministro, reubicación y retiro de mobiliario y equipo. 
Apoyo a eventos Institucionales. 
Pago de servicios de Tesorería , Bancos, Comisión Federal 
de Electricidad, INDAABIN, Notarias, etc. 
Entrega de documentación oficial a Entidades 
Gubernamentales. 
Apoyo a eventos de Licitaciones Públicas por adquisición o 
enajenación . 
Organiza y acomoda almacenes generales y en Oficina 
Matriz. 
Otros. 

E instruye al EAM instrumente atención de solicitud de acuerdo a 
requerimientos . 

3 Recibe instrucción, registra solicitud , genera y requisita orden de 
servicio: 

./ Del usuario: nombre, nómina y clave de adscripción. 

./ Del servicio: descripción, ubicación actual y destino 
(dom icilio), fecha y hora de inicio y conclusión , número de 
folio. 

Imprime y firma . 

L1~itación Pública 
o Invitación a 

cuando menos 
tres o 

Adjudicación 
Directa 

Correo 
Electrónico, 

documentación 
física 

Correo 
Electrónico, 

Access, 
documentación 

física 

2.34 

2.34 

4 Coordina al personal de maniobras e instruye la ejecución del servicio. Personalmente 2.34 

5 Realiza el servicio de acuerdo a las especificaciones de orden de Personalmente 2.34 
servicio y supervisión del EAM, aplica encuesta de evaluación y recaba 
firma de Vo. Bo. del usuario. 

6 Integra ordenes de servicio generadas por número de folio , sella de Personalmente, 2.34, 2.35 
concluido, registra en base de datos, archiva e informa al CCAS sobre documentación 
estatus de las ordenes de servicio atendidas. física 

7 Verifica registro del se vicio del personal de maniobras y determina: 
asistencia , retardo y/o tiempo extra , permisos y vacaciones. 

Documentación 2.34, 2.35 
física, hoja de 

cálculo. 

y.,,,,~.,"~ 



COORDINADOR CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓ ~ F A~ 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

8 Informa al CCAS sobre incidencias generadas por el personal de 
maniobras para gestionar el pago por la prestación del servicio con el 
proveedor, obteniendo Vo. Bo. 

9 Requisita formato del proveedor para gestionar la remuneración 
mensual del personal de maniobras, reportando incidencias, confirma 
al CCAS. 

O Recibe J:- e-factura de servicio de maniobra 1 por parte del proveedor 
para verifi car que cumpla con requisitos fiscales y montos de 
facturación vs . contrato. 

¿LA FACTURA ESTÁ CORRECTA? 

11 NO: 
Informa al proveedor para que realice la sustitución . 

12 SI : 
Re~l ~a las actividades de la 31 a la 42 del procedimiento 28. 

FIN. 

. .. 
Instruye al EAM concilie la entrada y salida de bienes muebles de los 
almacenes generales y/o de tránsito a través de salida de enseres y/o 
recibos de devolución de bienes muebles en desuso o del stock. 

2 Solicita al AS emita relación de bienes muebles localizados en 
almacenes generales y/o de tránsito para validación e identificación 
física. 

3 Genera base de datos del sistema de inventario bajo resguardo 
usuarios de los almacenes generales, ordena bienes por inmueble y/o 
de tránsito , número de solicitud de disposición final y de inventario y/o 
stock . 

4 Recibe relación y/o base de datos de bienes del AS y coordina al 
personal de maniobras e instrumenta logística para validación e 
identificación física de los bienes por número de inventario y/o solicitud 
de disposición final , estado físico y/o stock. 

5 Realiza levantamiento físico detallado, verificando que los bienes 
muebles se encuentren debidamente identificados con número de 
inventario. 

¿LOS BIENES MUEBLES PRESENTAN ALGUNA 
IRREGULARIDAD? 

6 NO: 
Confirma identificación física en listado, indicando la existencia. 

Continúa con la actividad 1 O. 

7 SI : 
Reporta en resultado del Lefis para registro de actualización en 
sistema de inventario y/o solicita etiqueta de código de barras. 

8 Recibe información generada en la actividad anterior, registra en 
sistema de inventario y/o valida el estatus de los bienes e identifica el 
número de inventario requerido. 

Correo 
Electrónico, 

documentación 
física 

Hoja de cálculo, 
correo 

electrónico 

Correo 
Electrónico 

documentación 
física 

Correo 
electrónico , vía 

telefónica 
SIOR, 

documentación 
física 

Correo 
electrónico , 
verbalmente 

Correo 
electrónico 

Ora ele 
Discoverer, 

Hoja de cá lculo 

Correo 
electrónico , hoja 

de cálcu lo , 
documentación 

física 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

Documentación 
física, sistema de 

inventario 

Documentación 
física , sistema de 

inventario 

2.34, 2.35 

2.34 , 2.35 

2.34, 2.35 

2.34 

2.34, 2.35 

2.37 

2.37 

2.37 

2.7, 2.37 

2.7, 2.37 

2.37 

2.37 

2.37 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

NF-MPO-C_O_N_A_C_T·--1 Ll-_-_-_-_-_-_-:_---=.03=--...:..1.:.._1 -----' 3 08-15 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 1 ANALISTA DE 
SISTEMA Y DISPOSICIÓN FINAL 

ENCARGADO ALMACENES Y 
MANIOBRAS 

9 Notifica sobre actualización en sistema de inventario y/o entrega 
etiquetas de código de barras para identificar nuevamente el bien y 
regu larizar el inventario. 

MENSUALMENTE 

10 Elabora informe de control de bienes muebles resguardados en 
almacenes generales y/o de tránsito vs. saldo inicial del sistema de 
inventarios y salidas de enseres, recibos de resguardo o de devolución 
e integra saldo final. 

¿EXISTEN DIFERENCIA EN SALDO DE BIENES CUSTODIADOS 
VS. REGISTROS DEL SIME? 

11 NO: 
Imprime cuadro de control de custodia de bienes en almacenes 
generales, rubrica y recaba firma del CCAS. 

Continúa con la activ idad 14. 

12 SI : 
Valida saldos, compara documentos generados durante el mes por el 
movimiento de bienes (entradas, salidas y devoluciones) con los 
movimientos registrados en sistema, identifica diferencia y procede a la 
rea lizar o solicita r la adecuación al AS, confirmando al CCAS. 

SEMESTRALMENTE 

13 Solicita a la SOl que los almacenes generales sean supervisados para 
mantenerlos funcionando óptimamente, obteniendo respuesta de 
servicio atendido, confirma al CCAS . 

14 Integra documentos generados en el procedimiento y archiva en 
expediente correspondiente. 

FIN. 

Documentación 
física, sistema de 

inventario 

Hoja de cálculo, 
sistema de 
inventario 

Hoja de cálculo 

Hoja de cálculo, 
documentación 

física 

Correo 
electrón ico, 

Documentación 
física 

Servicio de Reservación, Expedición y Entrega de Boletos de Transportaci'>n Aérea de Ruta Fija y Otros Ser·11cios para Viajes 
33. Institucionales de Negocios y Representación, entre otros. (Transportación Aérea Comercial), 

2.37 

2.37 

2.37 

2.37 

2.37 

2.37 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS/ 
COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA 
DE SUMINISTROS Y/0 ANALISTA 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

-Realiza actividad 1 del procedimiento 28 de este Manual Operativo. Li•jtación Pública 2.42, 3.8, 3.14 

USUARIO/GERENCIA DE 
OPERACIÓN DEL 
GASTO/PROVEEDOR 

ANALISTA DE: CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES. 

) ll'v1tacion a 
cuóndo menos 

tres o 
Adjudicación 

Directa 

2 Realiza los procedi.n1entos 1. AtenciC·I' re solicitudes de anticipo de 2.42. 3.8, 3.14 
viáticos, transportes y boletos de avión para comisionados de Of;cina 
Matriz, o el 2. Atenc1on de solicitudP.s de anticipo de viáticos. 
transportes y boleo;; de avión pa•a '"-'i'lisionados del ámbito reg onal 
descritos en el Manu · Operat1•1c de - p ración del Gasto. 

3 DIARIAMENTE 

Rec1be del proveedor a , e ac1ón de JeiJ~ agr Jpada por número r.e 
COMBO ir tegrad 1 

Sol ci Jd dt. Bol e -, d • ;.. 
./ Bo1eto er ro¡:;1a y orig1 Jltu u for3nc:l . 
"' Factura c._ Jgencia-C0rr' 
./ Printer. 

Acusa de recibido y ¡:-rocede a vE,·if-' qu'" los datos de los 
documentos recibidos cumplan con el clausulado del contrato de 
acuerdo a lo siguiente 

D<Jr;L 111entacíon 
F1 1r;a 

2.42, 3.16, 
3.17 



COORDINADOR DE COI'ITROL DE 
ACTIVO Y SJMINIS'ROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

./ Nombre Usuario 
v Clave de adscripción 
..; Numero de nóm 1a 
v Ruta 
v Tarifas e .npuestos (IVA. TU.C... otro) 
" Totales 

¿LA DOCUMENTACIÓN ESTA COMPLETA Y CORRECTA? 

4 NO: 
Informa a la Agencia de ViaJeS y devuelve documentos Indicando los 
datos o documentos que deben ser corregidos o reemplazados 
Regresa a la actividad 3. 

5 SI: 
Realiza el registro de los datos de los documentos en el control 
económ1co por número de nóm na del usuario para el reg1stro contable 
ele la ex;-erl1rijn del bolet" de avión. 

¿LA DOCUMENTACION RECIBIDA EN LA ACTIVIDAD 2 
PRESENTA BOLETOS DE AVIÓN DE USUARIOS DE OFICINAS 
REGIONALES O ESTATALES? 

6 NO· 
Separa documentos de usuarios Oficina Matriz y registra en sistema 
los asientos contables de cargo a deudores diversos por número de 
nómina de los usuarios correspondientes al importe total de cada 
boleto de avión abonado a la cuenta de acreedores diversos asignando 
'1úmero de folio para su control y posterior comprobación del pago de 
la factura al proveedor. obteniendo la ficha operativa rortable del 
registro diario de ~aletos de avión. 
Continúa con la actividad 8. 

7 SI: 
Env a a los usuarios de Oficinas Regionales o Estatales los s1gu1entes 
documertos en formato digital para que sirva de soporte en la 
elaboración de la comprobación de gastos de viaje y viáticos : 

./ Solicitud de Boletos de Avión . 

./ Boleto en copia y/u original (usuario foráneo). 
/ Factura de agencia-comisión en formato XML y PDF . 
./ Printer. 

Conf nnan a recepc1ón de os documentos 11a c.orreo elertrónico. 

8 Integra a la ficha opera~iva contable del reg1stro diano de bolétos de 
av1ón los documer tos declarados en la actividad 3. 

9 Presenta los docur1entos generados en la actividad anterior al CCAS 
para revision y autorizacion 

¿LA FICHA OPERATIVA CONTABLE DEL REGISTRO DIARIO DE 
BOLETOS DE AVIÓN Y DOCUMENTOS ESTÁN CORRECTOS? 

10 ·No: 
Realiza correccior es en documentos y/o sistema. v•JeiJe a em1"r 
documentos. 
Regresa a •a act1v1dad 6. 

11 SI: 
Au:vnza lit- ~ r;o ta JI e e 1r ,truye 1a gest1or a.Jie a GOG. 

12 1 1tegr3 en or gi a y dos tart;,¡.., los d1.cur1er ~"S de"ur·.c-s e1 3 

acti··11da1, 3 do:! acue do a lO;, reqL.enrr ento" de la Ger"!ncla de 
Orer.', •)1 P.l Gaste ,GOG¡ y entreg:'l obtel'ler Jo d ,US"! G~ rec1b1Jo 

• 3 Ar• ~ V"' en evpedie, .e orrespondiePte. 
Termina procediMiento. 

Correo 
electronico. 

Documefltac1ór 
Física 

Documentación 
FISICa, I'JOja de 

cá1c1.lo 

SIOR. hoJa de 
cálculo y 

documentac.0n 
fíSICa 

Correo 
electrónico 

documentac1on 
física y 

digitalizada 

DocumentaCilJil 
Física 

SIOP 
D e mePt Cl 1 

Fis1ca 

D >CL rrcnt l•'i61 
F s1ca 

::l0l , enta 0r 
o:: SIC8 

r lL. tunci ,rd 

LJ, CUMeN , , 011 

Física 

:.42 3.16. 
3T 

242.3.16, 
3.17 

2 42 3.16. 
3.17 

2 42 3. 1 6 
3 17 

2 !2 qt), 

J 17 

2.42 3.16. 
311 

2 42 "8. 
3 1 6 :: 1 7 

.., ¡ 16 

3 17 



ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SL'f\ li\JISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES. 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUr>.liNISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

14 QUINCENALMENTE 
Recibe del proveedor la relación de boletos de avión expedidos para 
aprobación . 

+¿LA INFORMACION Y MONTOS SON CORRECTOS? 

15 NO: 
Solicita al proveedor realice las correcciones 
Regresa a la actividad anterior. 

16 SI: 
Solicita al proveedor emita la factura de la nota crédito por concepto de 
bonificac1on informe la fecha de publicación para su validación e 
impresión en sistema SAT y envíe el documento de cobro 
correspondiente al total de los boletos expedidos en ese periodo. 

17 Recibe documentos detallados en la actividad antenor e instruye al AC 
gestione el pago al J.JrCJ"eedor. 

18 Concilia las partidas de los números de folios asignados a deudores y 
acreedores diversos para su comprobación y cancelación actualizando 
control económico. 

19 Realiza las actividades descritas en el 1\lanual de usuario del sistema 
integral de operaciones reportables (SIOR). numeral 3.12 Pagos. 

20 ·valida y autoriza la ficha operativa e instruye la gestión del pago. 

¿LA FICHA OPERATIVA DE LA GESTIÓN DEL PAGO AL 
PROVEEDOR ES CORRECTA? 

21 NO: 
Solicita al AC realice la corrección 
Regresa a las actividades de la 18 a la 20. 

22 SI: 
Continúa con el procedimiento 6.- Pago de boletos de avión a la 
empresa contratada del Manual Operativo de Operación del Gasto. 

23 Realiza actividad 11 y 12. 

¿SE RECIBEN CANCELACIONES DE BOLETOS DE AVIÓN POR 
PARTE DE LAGOG? 

24 NO: 
Termina procedimiento. 

25 SI: 
Continúa con el procedimiento 18.- Cancelación de boletos de avión 
del r>-lanual Operat1vo de Operación del Gasto. 

26 Recibe la ficha contable emitida por la GOG del registro de la 
cancelación total o pardal de boleto de r~vión. 

27 Instruye al AC valide· 

..r número de boleto 
v' nombre del us 1a io 
v' monto de boleto cancelado 
v' m.mero de folio de deudores as1gnaJo previamerte por la CCAS 

para su control 

¿LA INFORMACIÓN CONTENIDA Et-1 LA FICHA CONTABLE DE 
CANCELACIÓN TOTAL O PARCIAL DE BOLETO DE AVIÓN ES 
CORRECTA? 

28 NO: 
Solicita a la GOG rea 1zar a:; corree~.. ' 
Regresa a la actividad 26. 

.; ,rr por ertes. 

Correo 
electrónico, base 

de datos 

Correo 
electrón1co 

Correo 
electrónico 

SAT 

Documentación 
Fisrca 

Hoja de cálculo 

SIOR 

Documentación 
Física 

2.42. 3.16 
3 17 

2.42. 3.16, 
3.17 

2.42, 3.16, 
3.17 

2.42, 3.16. 
3.17 

2.42. 3.16. 
317 

2.42 3.16. 
3.17 

2.42. 3.16, 
3.17 

SIOR 2.42.3.16. 
. 3.17 

Documentación 2.42, 3.16. 
Fis1ca 3 17 

242.316 
3.17 

2.42. 3.16, 
3.17 

2.42, 3.16, 
3.17 

Documentación 2.42, 3.16. 
Física 3.17 

O Co..~ITJe dCLvLl 

¡::ISICa 

Sir 

2.42, l.16, 
3.17 



COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMI"JISTROS 

ANALISTA DE CONCILIACIÓN DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

·cOORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA. DE CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMI~JISTROS 

ANA~ISTA DE CONCILIACIÓN DE 
ACTIVOS Y AGEI\ICIA DE V 1\JES 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

29 SI: 
Elab0ra oficio d ngido al pro~eedor sol1':1ta 1do e1 rronto de reembo.>o 
de cada boleto de av·ón no ... ti1 zado 1 ... '1Celac'vn tntal e part-la., y 
anexa el boleto de avión 01 ig1r al 

30 Revi::>a docuPlentos descritos en la ac.l'>'ldad antero· 

¿LOS DOCUMENTOS ESTAN CORRECTOS? 

31 NO: 
Sol! .Ita al AC realice las adecuaciones c"rresponr:l1entes 
Regresa a la actividad 29. 

32 SI· 
Entrega oficio y boletos de avión orig1 1ales al pro•1eedor. obtiene acuse 
de recibido y archiva en el expediente correspond1ente. 

¿EL PROVEEDOR HA DADO RESPUF.STA Al A SOLICITUD DE'I 
REEMBOLSO ucL BOLETO DE AVION NO TILIZADO 
(CANCELACIÓN TOTAL O PARCIAL)? 

33 NO: 
Continúa con la actividad 50. 

34 SI: 
Determina tipo de dictaminac.ón generada por el prO'Jeedor y continua 
con las actividades 35 Y'O 43 y/o 48 de este vocedimiento. 

35 1. REEMBOLSO 
Recibe por parte del proveedor oficio respues·:a. relación sobre la 
irtegración del monto del boleto de avión reembolsado, cheque 
onginal nota de crédito y el documento cleno!T'ilado "Reembolso JATA' 
e instruye a1 AC •1alide la docuMentación. 

36 Valida datos del boleto de avior (nu T'e·o nomore del U3cario, montos 
del monto: tar;fa incentivo. porcentaje de bonificación y gastos de 
admmistración. 

¿EL MONTO DE REEMBOLSO ES CORRECTO? 

37 NO: 
Devuel•,e los documentos al proveedor, indicando las correcciones. 
Regresa a la actividad 35. 

'38 SI: 
Re::;l'>t a '1Q'"'SO de' reembolso en s, te,rna 

39 UN DÍA HABIL DESPUÉS 

Elabora ficha operativa contable de ir greso, registra el reconocimiento 
del reembolso en sis•ema 'J actua iza el control e.::orom1co. 

40 Reg1st1 a en s'sten1a la canc,eldción de foli1> de deudr,res diversos del 
boleto de aviór reembolsad0. genera .a r;~.;ha operati·¡a contable y 
actualiza el r:ontrol económico 

41 Rec1oe documentos generados en la ad1V1dad ..,5 1 • ... o y autor;za 

Drv:Lm entar1ó 
F s1ca 

Docum entac1on 
F SIGa 

Documentar-ión 
F1sica 

DocuMer tac10n 
Fis1ca 

Docurnentélclón 
F'sir:a 

Documentacion 
Fis1ca 

Ooc,umentdciól' 
FiSIC8 

Docurn entación 
Física 

F¡::ON 

SIF 
B 1se de datos 

E cel 

SIOR 
8'3s:; de datos 

Excel 

O ume1 ca•J1ón 
r Sl'~d 

42 Entreg3 ficha 01 erat va ~,;01 tai-Jie <"la GOG vbt.ene "C'JSG de ret-1 )i(lo y Documen ac1cn 
arc'11v:1 er é1 expediente ce r espondie te. ¡::ísica 
Co lt ua co l..t 'lct 111dad 56 

43 2. CAI'.CELACIÓ DEFINITIVA 
(lmea aere3 eJe oajo cosco. r :J _..,e rc~l , l:l' bol e 0 el"';;¡ J on o VIaJe a 
.i f'i,JJ' 

Pg " en "s e· " la e ., lC 1 d t1r t v~ _- id '1"' ... 'Tonto C: 
o• ,o ue a~i0r y l~l foliv d deudG e~ 1vers•Js c,bte · er Jo "r;r l 

opent.va contable 

s oq 

08-15 

2A2 16. 
3. "7 

2 42 3 16. 
317 

2 42, 3 1b. 
317 

2 42, 3.1'3. 
3.17 

2.42, 3.16. 
3.17 

2.42. 3.16 
3.17 

2.42, 3 16, 
3.17 

2 42, 3 .• 6. 
117 

2.42. 3.16, 
3.17 

2 42, 3."6 
3. 7 

? 42. \8 
3.16 3.11 

2 ... 2.316 
317 

2 12. 3.16 
3 1 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

1 1 1 ·-m·· 1 1 ~e~ 1 
NF-MPO-CONACT 03-11 ~~ 3 1 ~~~ 1 08-15 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

44 Revisa ficha operat;va de cancelacicr e efinltiva. documentac1on 
soporte y autoriza 

¿LA FICHA OPERATIVA ESTÁ CORRECTA? 

ANALISTA DE CONCILIACIONES DE 45 NO: 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 'Realiza correcciones y regresa a la a..t1vidad 43 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS /ANALISTA 
DE CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

v 

46 SI: 
Realiza ta actividad 42 y termina el procedimiento 

47 3. BOLETO EN TRANSITO PARA REUTILIZACIÓN POR EL MISMO 
USUARIO (VIGENCIA DE UN AÑO) 
Actualiza control económico seña/arco Id v'gencia del boleto de avión 
en tránsito, env1a copia al proveedor para su seguimiento y utilización 
en periodo de vigencia. 

¿EL BOLETO DE AVIÓN EN TRÁNSITO FUE UTILIZADO EN EL 
PERIODO DE VIGENCIA? 

48 SI: 
Realiza las actividades de la 3 a la 24 y de la 43 a la 46 

49 NO: 
Realiza actividades 43 o 47 y termina el procedimiento 

50 RESERVA (BOLETOS DE AVIÓN NO REEMBOLSADOS O 
CANCELADOS POR PARTE DE LÍNEAS AÉREAS POR UN 
PERIODO MAYOR A 90 DÍAS DESDE SU REGISTRO CONTABLE 
EN DEUDORES DiVERSOS) 

Verifica periódicamente en control económico y auxiliar contable de 
,"Deudores Diversos" del SIF el vencimie'1to de los boletos de avión que 
no han sido reembolsados o cancelados determina monto a registrar 
en la cuenta de castigo de adeudos diversos para generar el saldo de 
la reserva (cuentas de orden). relación de boletos de avión, registra en 
sistema para genenr ficha operativa c;--ntable. 

51 Recibe documentos senal::tdos en la dCti·Jidad anterior, revisa y 
autoriza. 

¿EL REGISTRO Y DOCUMENTOS SON CORRFCTOS? 

52 SI: 
Realiza lo descrito en la activiclad 42 

53 NO: 
Realiza adecuacio11es v regresa a la activdad 50 

¿EL BOLETO DE AVION EN RESERVA HA SIDO DICTAMINADO 
POR EL PROVEEDOR? 

54 NO: 
Mantiene en estatus de supervisión el r;;gistro del saldo de la reserva 
(cuentas de orden) dP• ooleto de avior. el cual seguirá registrado en 
SIF hasta obtener dir.t-uninac1ón del r0v( edor 
Continúa con la siguiente actividad. 

55 ISI 
Conti!lúa con la act;v daJ 35 o 43 e '.7 y ter 11i 1a oroced.miento. 

Documentación 2 42 3 16, 
Física 3.17 

SIOR 2.42, 3. 16. 
Documentación 3.17 

Fís1ca 
D-xu,11entación 

Física 
242 3.1\:>. 

317 

Base de datos 
(Excel) 

f,·lultifuncional 

242. 3.16, 
3 17 

Base de datos 2.42. 3.16. 
(Excel) 3.17 

Documentación 
Física 

Documentación 2.42, 3.16. 
Física 3.17 

Base de datos 2 42, 3.16. 
(Excel) 3.17 
SIOR 
SIF 

Documentación 2 42, 3.16. 
Física 3.17 

Documentación 
Física 

Base c.e datos 
(Excel) 
SIOR 

Base de datos 
(Excel) 

S/F 

2 42. 3.16, 
3.17 

~ 
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SUBDIRECTOR DE 
SERVICIOS/COORDINADOR DE 
COWROL DE A': 1 •'/0 Y 
SUMINISTROS/ANALISTA DE 
SUMINISTROS 

SUBDIRECTOR DE 
SERVICIOS/COORDINADOP. DE 
CONTROL DE ACTIVO Y 
SUMINISTROS 

PRESTADOR DEL SER\f'CIO 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCU MENTADO: 

Control de activo 

56 MEI'I;:,UALMENTE 

Elabora reportes de conciliar.ión nel-sual entre controles econom1r:cs y 
S,F de las ... uentas de deudores, acreedores d versos y reser1a. 
ontrol. segL11miento y e¡er"'t;IO del presupt..esto y de br'letos de sv; 1 

r.ac1oral e internacional. 

FIN. 

1 Realiza actividad 1 del procedimiento 28 de este Manual Operativo 

Documentació 
F1s1ca 

Ba<;e de datos 
Excel' 
SF 

2 Jr 2.4 
316,3.17 

Licitación Pública 3.8 3.14 3.18 
o lnv1tac1ón a 
~t.drda r1enu~ 

tres o 
Ad¡ud;cacion 

Directa 
2 Elabora fonYJato denominado ·solicitud de Serv1c1o de Transportación Documentacron 318 

Aérea Ejecutiva· y recaba autorización del Coordinador de la Drreccíón física 
General. requísítando la siguiente información: 

/ Fecha de elaboración. 
"' Número de folio . 
./ Solicitante: 

Nombre 
• Cd ·go 
• F·rma 
Motivo del vuelo 

-' Itinerario: 
• Fecha(s) 
• Ruta 
• Hora de salida (local¡ 

Hora de llegada (local) 
• Total de horas 

•· Lista de pasajeros 
Comisanato 

-' Ac~torizo 

• No.nbre 
Cargo 
Firma 

.3 Solidta el servicio indicando la siguiente información. 
<~' RJta. irdicar los tram,.,s y 'Ore -da t~ar1o lo sig• l<:lrte· 

Sa ida: 

Legada 

Hora de salida (local) 
Hora ele llegada (loca') 

Hora de salida llocal) 
Hora ':le lleqada 1 ocal 1 

E llst;:;r el norrbre de los pJsa¡e•os 
v Tien.po aproxir1a<io "e v'Jel ~paro; ca :la tr1r10 solr ~.1 ':lo 

4 Envía 1;; comirmé'ICIOn de vuelo. la cJal cortr.;r1e lll 'orr'lacro11 e , J 
e11 la act11; lad an 'Or'u asr C•Jmo: 

e' os u e os ar ln:! '· de. _, 10 y .e• ~ 
Datos de .1 l'::ron '•Je· Mue J•; natnc J a 1 e1o de 
a .o. en tos 
Datos de a tr'oul ~ió11" o b1e., y nur e o, tel f mrcu., 1 • 
capitán v del e, piloto. 

Correo 
elocc'rónico 

Correo 
erectrór 

odf 

3 18 

.3.Pl 



SUBDIRECTOR DE 
SERVICIOS/COORDINADOR DE 
CONTROL DE ACTIVO Y 
SUIVIINISTROS 
PRESTADOR DEL SERVICIO 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Y/0 
COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA 
DE SUMINISTROS 

PRESTADOR DEL SERVICiO 

SUBDIRECTOR DE 
SERVICIOS/COORDINADOR DE 
CONTROL DE ACT'VO Y 
SUf\IINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

5 Recibe informacior ;¡ envía itinerario " os pasa¡eros 

6 Supervisa que la aeronave y los requerimientos especificados en la 
confirmación de vuelo se proporcione en tiempo y forma de acuerdo al 
itinerario y niveles de <;ervicio y clausularJo especificado en el contrato. 

7 Reporta las salidati y legadas del vuelo oor tramo. 

Correo 
electrónico 

Documentación 
física 

V1a telefónica 

8 Recibe información y notifica a la SL bdirección de Relaciones Públicas \11a telefonica 

9 Recaba la documentación generada por e1 servicio recibido: 
./ Bitácora de vuelo en forma manual y/o impresa, 
./ Comands del comisariato en forma manual (firmada) y/o 

lfl¡)ie;:, ' 
./ Reporte de precios de la turbosina por metro cubico y por 

litro o galón y/o 
./ Tipo de cambio. 

1 O Revisa que los datos asentados en los documentos señalados en la 
actividad anterior se encuentren correctos de acuerdo al servicio 
recibido. 

¿LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN CORRECTOS? 

Documentación 
física 

Documentación 
física 

318 

3.18 

3.18 

3.18 

3.18 

3.18 

11 NO: Documentación 3.18 
Devuelve al proveedor, indicando las adecuaciones que debe realizar. física 
Regresa a la actividad 10 de este procedimiento. 

12 SI: 
Elabora formato de itinerio conforme a bitácora de vuelo del servicio 
recibido: 

.¡' Fecha de elaboración . 

.¡' Número de folio . 

.¡' Motivo del vuelo . 

.¡' Lista de pasajeros . 

.¡' Fecha(s) del vuelo . 

.¡' Ruta . 

.¡' Hora de salida 
-/ hora de llegada. 
.¡' Total de horas . 
.¡' Com1saria•o . 
.¡' Elabora 
.¡' Rev1sa 

Determina el coste oc> la facturación rle ac...Jerdo a la confirmacion y 
bitácora de vuelo y snllcita a1 proveedor <::nv1e la factura en los archivos 
XIVlL y PDF. 

13 Envía los doc.umertc o generados en lo a ~ti idades 9 y 12 de este 
procedimiento pa.a , 1 validación y ge.;tic'1 del pago. 

14 Rec1be doc1..mentos er Jla al ASU instruye sean validados vs forMatos 
emitidos en las ac.,t1 1d ldes 2,3 ,4 y "2 de este procedin ento. 

¿EL MONTO DE F ~ URACION E CORRECTO? 

15 'No: 
Solicita al Prestad r ~ Servic o re;.>l ' "' Cvrrecc•o 12'> 

.Regresa a la actividad 9 

Documentación 
física 

Correo y archivo 
electrónico 

Co1reo 
electrónico 

Documentacion 
fisi .a 

D·'"'' entac1 ;n 
f· ,ica 

Correo 
electrón ice 

3.18 

3.18 

3.18 

318 

~"'"A"'~ 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

1 NF-MPO-CONACT 1 1 lJ03-1-~ 1 1 ~~~.d 3 \'}~~ ~~ i 08-15 1 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS/ 
ANALISTA DE SUMINISTROS 

COORDINADOR DE COI'JTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SUMINISTROS 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUI\IINISTROS 

35. Servicio de cafetería 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUI\IINISTROSIANALISTA 
DE SUMINISTROS Y/0 ANALISTA 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

16 SI: 
Elabora oficio dirigido al CCAS para solicitar el pago de la factura por el 
servicio recibido a entera satisfacción, indicando: 

,¡ Fecha de vuelo 
,¡' Número de factura 
,¡' Subtotal 
.,¡ IVA 
.,¡· Total 

Anexando orig1nal de la factura y cop1a de los documentos generados 
en las actividades 2. 3. 4, 9 y 12. 

Docum entariór 
física 

17 Recibe documentos e instruye al ASU gestione el pago al proveedor. Documentacior 
fisrca 

18 Aprueba e imprime factura XML en sistema. CFD 

¿LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN COMPLETCS Y 
CORRECTOS? 

19 NO: 
Continúa con la actividad 15. 

20 SI: 
Realiza las actividades descritas en ell\lanual de usuario del sistema 
integral de operaciones reportables (SIOR), numeral 3.12 Pagos. 
obtiene la ficha operativa contable con documentación soporte y 
presenta al CCAS para obtener autorización. 

21 Recibe documentos de la actividad anterior. valida y autoriza. 

¿LA FICHA CONTABLE Y DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN 
CORRECTOS? 

22 NO: 
Solicita al ASU realice las correcciones 
Regresa a la actividad 20. 

23 SI: 

SIOR 

Documentac1on 
física 

SIOR 
Documentación 

física 

Documentación 
Obtiene tres tantos de los documentos generados en la actividad 16 y física 
entrega ficha operativa y obtiene acuse de recibido de la GOG. IV1ultifuncional 

A MES VENCIDO Y TRIMESTRALMENTE. 

24 Actualiza control económico. elabora la conciliaciór contable, los 
reportes fiscal y en su caso el Trimestral de Contrataciones 
Plurianuales, notifica al CCAS y archiva en el expediente 
correspondiente. 

FIN. 

SERVICIO DE SUMINISTRO DE PREPARACIÓN DE INSUMOS DE 
CAFETERÍA EN SALAS DE JUNTAS Y EVENTOS 

SlF 
Documentación 

f1sica 
Hoja de cálculo 

Excel 

3.18 

3.18 

3.18 

3.18 

3.18 

3.18 

3.18 

2.35, 3.18 

Realiza adr, dad 1 del proc.edimiento 28 de este Ma'lual Operi.ltiJo. LiGitación Public"l 2 43. 2.4•1 
e ln"1tacio1• 8 2 <-15, 2.46 

e Ja,'dr· r t!I'OS J 8. 3 14 
t·e·; 

AdjUdicar 1r · 

/ 
0 r¡;,c 

/'''"'"'d''"~ 
~ 



COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS i ANALISTA 
DE SISTEI\IA Y DISPOSICIÓN FINAL 

ANALISTA DE SISTEfVlA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 1 PROVEEDOR 

PROVEEDOR 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SUMINISTROS 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA 
DE SUMINISTROS Y/0 ANALISTA 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SUf'vliNISTROS 

PROVEEDOR 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 

2 Recibe al personal para el servicio de cafetería y capacita sobre las 
actividades a desempeñar. 

3 Asigna y verifica que el personal de serv rcio de cafetería atienda las 
ordenes de servicio de cafetería solicitadas por los usuarios en tiempo 
y forma de acuerdo a niveles de servrcio. 

Personalmente 

Documentación 
física 

08-15 

2.43. 2.44, 
2.45, 2.46 

2.43, 2.44, 
2.45. 2.46 

4 Valida documentalmente el servicio ordinario y1o extraor':!inario recibido Documentacion 2.43. 2.44. 
2.45. 2.46 por el personal de servicio de cafetería. física 

¿EL SERVICIO FUE RECIBIDO A ENTERA SATISFACCIÓN? 

5 NO: 
Solicita al proveedor realice las adecuaciones. 
Regresa a la actividad 4. 

6 SI: 
Elabora cuadro de incidencias y envía al AS. 

7 Elabora oficio dirigido al CCAS para informar que el servicio fue 
recibido a entera satisfacción, anexando documentación soporte. 

8 Hecibe oficio descrito en la actividad anterior e instruye al ASU 
gestione el pago al proveedor. 

9 Realiza activrdades de la 7 a la 12 del procedimiento 31 "Servicio de 
Maniobras". 
Actualiza control interno y archiva en expediente. 
Termina procedimiento. 

ADQUISICIÓN DE INSUMOS DE CAFETERÍA 

10 Realiza actividad 1 de este procedimiento. 

11 Determina los productos y cantidades requeridas para atender el 
servicio de cafetería de acuerdo al consumo promedio mensual, 
elabora relación y envía a la CCAS para que autorice el pedido. 

12 Recibe solicitud de pedido de insumas de cafetería, revisa de acuerdo 
a existencias o necesidades del servicio. 

¿LA PROPUESTA DEL PEDIDO DE INSUMOS PARA LA ATENCIÓN 
DEL SERVICIO DE CAFETERÍA ES CORRECTO? 
l 
NO: 
Instruye al AS elabore adecuaciones en el pedido. 
Continúa con la siguiente actividad. 

13 'SI: 
Instruye al ASU realice la gestión del pedido ante el proveedor de 
acuerdo a lo establecido en el contrato del servicio. 

14 Envía pedido al proveedor y coordrna lt..gar. fecha y h0rario de 
recepción de los ir•surr1os 1f0rrr1arrlo ar CCAS y .~S 

15 Real,za entrega de rr, l"'lOS a AS e fe ~a hora y lut,ar est;:¡b, e<.. do 
para su •evisión y V,., Bo. 

¿LOS INSUMOS SON RECIBIDOS A ENTERA SATISFACCION? 

Excel, correo 
electrónico 

Excel, correo 
electrónico 

Licitación Pública 
o Invitación a 

cuando menos 
tres o 

Adjudicación 
Directa 
Correo 

electrónico 
Excel 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

2.43. 2.44, 
2.45, 2.46 

2.43, 2.44, 
2.45, 2.46 

2.43, 2.44 
2.45. 2.46. 
3.8. 3.14 

2.43, 2.44, 
2.45 2.46 

2.43, 2.44, 
2 45, 2.46 

2.43, 2.44. 
2.45, 2.46 

2 43. 2.44. 
2.45, 2.46 

Correo 2 43, 2.44, 
electrónico 2.45. 2.46 

Personalrr1en•e. 2.43, 2 44. 
C.OCUI'' e 1CIOn 2.45, 2.46 

fisir;d 



ANALISTA DE S,STEMA Y 
DISPOSICIOÑ fii\JAL' PROVEEDOR 

ANALISTA DE SISTEMl\ Y 
DISPOSICIÓN FINAL 1 PERSONA, 
DEL SERVICIO DE CAFETERÍA/ 
MANIOBRAS 
ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FII\JAL 1 PROVEEDOR 

ANALISTA DE SISTEMI\ Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTII/0 Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SUMI"JISTROS 

USUARIO 

CENTRO DE ATENCrÓN DE 
USUARIOS (CAU) 

ANAL STA. DE SISTEMA Y 
D SPOSIC,Óf\J FINAL 

MANIOBR.I\S 

PERSONAL DE SERV'CIO DE 
CAFETERÍA (PSC) 

USUARIO 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

16 NO· 
D<! uelve , sumos ar rrov 
Ci";AS para qL e S."': gestiol 
niveles de servicio 
Regresa a la actividad 14. 

17 SI: 

, .. .¡ r y • ot1f ,a -ro•'vos de ecrazu a a 
d j~ 'Oic.G 1 y •een'plazu rJe dC'Jerdc¡ d 

Rer:.be los insumas de cafeteri sn e1 alr1a.;én, clasifican y acon'0dar 

8 Obtiene f'rrna de confor r 1dad a' re•,,Jo por parte del AS y entrega 
copia. 

19 Elabora oficio dirigido al CCAS para 1formar que los insumos fuerol"l 
rer:ibidos a e 1tera satisfaccion anexando document=<ción soporte 

20 Recibe oficio generado en la actividad anterior e 1ns•ruye al ASU 
gestio 1e el pago de l0s insuf'11oc rprihrrlos de 'lC' '"r.rJ" al pedirlo 

21 Elabora oficio para solic,itar a ,a SA para q~e realic,en el pago de 
acuerdo a lo establecido en el procedimiento 10 descrito en el Manual 
Operativc Adquisición de bil ne., y contratación de servicios, obtie11e 
firma del CCAS y anexa docun e.Jtación soporte. 

22 MENSUALMENTE 
Realiza levantamiento físico de inventario en el almacén de insumas de 
cafetería determina necesidades y actualiza controles internos. 

¿SE REQUIEREN INSUMOS DE CAFETERiA ADICIONALES PARA 
LA ATENCIÓN DEL SERVICIO? 

23 SI. 
Regresa a la acti•Jidad 11 de es,e procedlf'llento. 

24 NO: 
Termina procedimiento. 
SERVICIO DE CAFETERIA PARA SALAS DE JUNTA Y EVENTOS 

25 Solicita el sei"'Jicio al Centro de Atención de Usuarios y requisita el 
formato denominado "orden de servicio de cafetería" de acuerdo a los 
datos proporcionados al CAU 

26 Rec1be y registra solicitud y c. <>na liza al AS pa'a 5U atención. 
gent::r3ndo numero de folio p<:Jr atencion, segL f"'rento y conclusron de1 

st:r"icio. 

27 '<e ,'be S011c:.ud de serJicic., de a•etería y ver•f; :a cumpla cor 
requutos y norrnatividad 

¿LA SOLICITUD CUMPLE CON REQUISITOS Y t-¡ORMATIVIDAD? 

28 NO. 
Contacta al usuario para solicitc1r aclarJciones o adecuaciones. 
Continúa con la siguiente actividad 

::'9 S: 
E 3bo a fon ato dsnom1rJd 1 ~ d" 1e Sull'lrrstrJ ue ·nsumo,; el~ 
cafeter 1", inJica'ldo lar -; mt "ldd-s e e insumas de ca fe ter• 1 ~ re <;al 1 

dd almacen para sumir c,trv ue ,a solicitJd. rubrica y recaba fir'l a l 
\fo. So de la CCAS 

Personalrnen e 
~"'Or"eO 

e e}ro- r...., 

Personalmer•e 

Personalrrente 
documentac1on 

fi ica 
Do eL mentac1or 

física 

Docu!Tl entacion 
fr~ira 

Doc~ nentacror 
física. Excel 

Documentacior' 
fisrca. Excel 

Correo 
electron1co 

Excel 

Excel 
Vía telefónica 

Vra telefórrca 
Correo 

ele.trón co 

Vía telefonic 
Correu 

electrónico 

08-15 

2 43 2 44 
2.4~ _.4 

2.43 2 44, 
2 45 2 46 

2 43 2.44 
2.45 :::.4o 

2 43. 2.44, 
2.45 2 46 

2 43, 2.44, 
2.45 2 ..ji) 

2.43 :..44 
2.45, 2.46 

2.43, 2.44, 
2.45, 2.46 

2.43. 244. 
2.45, 2.46 

2.43, 2.44, 
2.45. 2.46 

243, 2.44, 
2.45. 2.46 

2 43,2 44, 
2 45 2 46 

2 43 2 44, 
2 45 2.46 

2 43 ~ i 
::..4'.J 2 4 

:iD Re.~ 2 e' de e, Jmento ;pr ere r,o en la a .tl':;dad antenor, sele• .c•or a O •cull'erJ'Jrrr r 2.4~ 2 '¡ 
2. :,24b r,surlos J-::1 a r~aven su ., el S"'r.''"L' C'e ar 'H')rdo a lv esta 'e :r ~n fr ~a llbLLr lOS 

"' ro, ol de I"'Sr r1os de e Pt·mc y "!ntrer¡a rard sur 1 nr::.trJ 

• Rer b~.o los •nsun' •s rJel ar r ce- 1 J rasl rla p;:.r·.; r 10nta '::1 ervrr r 
er hrgar fecha, nora estaol cidos. 

$ ec,ibe el sen.icio y entr~gd al PSC la orden de :::oervicio de cafeterra 
" 1 do de con'orrnidar1. 

)OC' mept;;r ~"n 2.c V "4 ¡ 
f•,,"1 irsr m"s 2 4!:>, ' <+6 



PERSONAL DE SERVICIO DE 
CAFETERÍA 

ANALISTA DE SISTEMA Y 
DISPOSICIÓN FINAL 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA 
DE SUI\,liNISTROS Y/0 ANALISTA 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES/ 
PRESTADOR DEL SERVICIO 

USUARIO 
ANALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES 

AN.ALISTA CONCILIACIONES DE 
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES/ 
PRESTADOR DEL SERVICIO 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

¿SOBRARON INSUMOS DE CAFETERIA DEL SERVICIO 
PROPORCIONADO? 

33 SI: 
Recolecta los msurros que no fueror L tilizados los devuelve al 
almacén y actualiza 1 'orden de surr> 1istro de insumes de cafetería 
Continúa con la siguiente actividad 

34 NO: 
Rec1be de man1obras los formatos '0rden de servicio de cafetena" y el 
"control de insumes da cafetería actu ,¿a base de datos del control 
de órdenes de servicio y del stock del almacén de insumes para su 
conciliación y archiva por número de folio. 

FIN. 

Realiza actividad 1 del procedimiento 28 de este Manual Operativo. 

2 'coordina con el pre::.tador del servic1o la instalación de las máquinas 
en sitio de acuerdo a lo establecido en el contrato. 

3 Revisa que en cada 'T'áquma expendedora de café y beb1das calientes 
suministren las beb1das, insumas y costos de los productos de acuerdo 
a lo establecidos en el contrato. 

4 Revisa que las máqumas expendedora~ cumplan con el programa de 
suministro de insumas para que el personal operativo del proveedor 
garantice el funcionamiento y servicio diario de las máquinas dentro de 
las instalaciones de NAFIN de acuerdo programa de mantenimiento. 

5 Revisa que las máquinas sean reabastec.1das en los días y horarios 
establecidos. 

08-15 

Dowmentación : 
f;sica, hoja de 

calculo e 
1nsumos 

Docum entac1ón 
fisica 

2 43 2 44, 
2 45 2 46 

2 35, 2.43, 
2.44. 2.45. 

2.46 

Licitación Pública 2 47. 3.8, 3.14 
o Invitación a 

cuando menos 
tres 

Personalmente 

Personalmente 

Personalmente. 
documentación 

física 

Personalmente 

2.47 

2 47 

2.47 

2.47 

6 Coordina con el prestador del servicu 1'" realízac1ón de ·mmtenimientos Porsonalmente. 2 47 
a las máquinas auto-expendedoras: documentación 

-~' 1\lanten m1ento preventivo i ' 
v' Mantenimiento correctivo Y'iJ 
-~' Mantenimiento correctivo urgente y Rellenado de las 

1\laquina<> Fuera de Progral'1d y/o 
v' Mantenimiento en sitio, ylo 
v' Mantenunierto fuera de las 1rstalacíones. 

¿EL PRESTADOR DEL SERVICIO HA RECIBIDO QUEJAS O 
INCUMPLIDO CON LOS NIVELES DE SERVICIO ESTABLECIDOS? 

7 SI: 
Realiza la queJa m f <Lion, observar-,¡ 1 o comentario relacionado con 
la prestación del serv vio y solicita la J• ..;1,mentacíón o acciunes 
necesarias para sol ,~ntar 
Continúa con la siguiante act1vida 1 

8 NO. 
Revisa cada una Je l._. rr,aqUiras v~' 1r Jo el cort:>c. .. ha··iand~... el 
registro fotográfico d n del con•ad : 1 c1o r el "1 T~ lr xa1·dol~ a 
la factura correspor 1 ". cono sop' lr'e p<~ra e1 ~ d!:f y 'llabur l es•aJo 
de cuenta. 

física 

Personalmente, 
documentación 

f1s1ca, vía 
telefónica 

2.47 

2 47 



COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SUMINISTROS 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

9 Rel-ioe no ti "icación del AC ndicando 1ue los servicros fueron recibrdos 
a entera satisfacción y la documentación soporte de la facturación e 
instruye al ASU realise la validación para la gestíon del pago. 

1 O Revisa documentacion generada en la actividad anterior. 

¿LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS POR EL PRESTADOR DEL 
SERVICIO SON CORRECTOS? 

11 NO: 
Devuelve al prestador del servicio indi .ando los datos o documentos 
que debe sustituir 
Regresa a la actividad 9. 

12 SI: 
Realiza las actividades 31 a 42 del procedimrento 28. 

FIN. 

2.47 

2.47 

2 47 

2 47 

COORDINADOR DE CONTROL DE 1 Realiza acti 1idad 1 del procedimiento 28 de este Manual Operativo. Licrtación Pública 3.8, 3.14, 2.48 
o lrvitación a ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA 

DE SUMINISTROS Y/0 ANALISTA 
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y 
AGENCIA DE VIAJES 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO 

GERENCIA DE RELACIONES 
PÚBLICAS/GRP 

COORDINADOR DE CONTROL DE 
ACTIVO Y SUMINISTROS 

ANALISTA DE SUMINISTROS 

2 Informa a la GRP los datos del prestador del servicio adjudicado. 
proporciona copia de contrato y solicita que de acuerdo a lo 
establecido en éste, informe sr el servicio es recibido a entera 
satisfacción. anexando documeniación soporte y solicitando el pago 
correspondiente. 

3 Recibe al personal de servicio de recepcionistas. capacita sobre las 
actividades a desempeñar y supervisa de acuerdo a lo establecido en 
el contrato del servicio. 

¿EL SERVICIO FUE RECIBIDO A ENTERA SATISFACCIÓN? 

4 NO: 
Realiza la que¡a, indicación, observaci01' o comentario relacionado con 
la prestación del servicro y solicita al prestador del servicio la 
documentaci0n o acciones necesarias para sol•¡emar 
Continúa con la siguiente actividad. 

5 SI: 
Envía oficio al CCAS con la informacrón descrita en la actividad 2 de 
este procedimiento. 

6 Recibe documentación e instruye la gestión del pago al ASU. 

7 Realiza las astividades de la 31 a la 42 del proced miento 28. 

Fl . 

cuando menos 
tres o 

Adjudicación 
Directa 

Documentación 
física 

Personalmente 
Doc~..mentación 

física 

Correo 
Electrónrco 

Vía telefónica 

Documel'tacion 
física 

Documentacion 
física 

Documentación 
frsrsa hoja d;; 
cá.culo, S10R, 

FFON 

2.48 

2.48 

2.48 

2.48 

2.48 

espacio can,__ela·:Jo espacro cancelado espacio car ·~elado espacro Gancelado espasro ca11"elado espacro sancelado espa<:.10 c.lr c..ela• ,o espar:io c..ar celado 
espacro can,~elado espacio cancelado espacro cancelaco espa·~io sancelad0 espacio ca 1celado espacro cancelado espacio car CP.Iado espacio cancelado 
espac1o cancelado espacro cancelado espacio célnceladu espacio e tncelado espac;io canee ado espacio ca11celado espac1o cancelaao esplcro car-::elao,' 
es:J 1r:ro cancela -j,, espacio cancelar<o espacio elado espacio cancelado espacio ca 1cela:lo espacio cancelado espacir, ·1ncela( o espacio cancehdo 

espaCIO cancelado espa • <... rat ·el o e cío ca1 ce au0 es¡ a• V' C31 el arlo es )-3~1L Cc.'lcel 1o espacio ca'lceiado espac1o car e el o >ao::io cancela 0 \\ 
es >acio cancelado 8Saac1o cancelado espaci ancerado espacio r;ancel:'ldo esoacro canr.elzr1o espacio cancelado espilcro c-ar ·o; rae s~ a cío car cela' J ~ 
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MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

CONCEPTO 2 3 4 5 

TIPO Satisfacción de clientes Creación de Va lor Eficiencia Operativa Eficiencia Operativa Eficiencia Operativa 

NOMBRE Encuesta de satisfacción Mejora continua Registro, afectación, Cumplimiento al Plan Anual Atención a solicitudes y 
del cliente disposición fina l y baja de ordenes de servicio de 

bienes muebles tienda electrónica de 
papelería. maniobras y 
cafetería. 

OBJETIVO Evaluar el grado de Implementar actividades Mantener actualizado en el Dar cumplimiento al Satisfacción y atención 
satisfacción del cliente para la mejora continua del sistema de inventario el documento de objetivos oportuna al usuario 

proceso resguardo de bienes estratégicos 
muebles comprometidos con la 

Dirección de Adquisiciones 
y Servicios 

META O ESTANDAR Obtener el 90% de la Áreas de oportunidad 100% Contar con el 95% de los Cumplir con el % de la Cumplir con la atención 
satisfacción del cliente implantadas resguardos actualizados meta anual comprometida del 100% de las 
equivalente al valor 4 dentro de los niveles solic itudes recibidas 

satisfactorios establecidos dentro de los niveles 
satisfactorios 
establecidos 

DESCRIPCION Calcular el resultado total Dar seguimiento a los Porcentaje de los bienes Asegurar el cumplimiento Asegurar el 
sobre la evaluación de los planes de calidad y de registrados en el sistema de los objetivos en niveles cumplimiento de los 
clientes mejora continua mediante de inventario entre los satisfactorios niveles satisfactorios 

un cronograma de bienes con resguardo establecidos 
actividades contra el nivel de 

satisfacción 

FORMULA DE CALCULO Resultado total entre Actividades cumplidas en Resguardo contra el Nivel de cumplimiento vs. Porcentaje de las 
número de encuestas tiempo vs. programa sistema de inventario nivel rea l solicitudes recibidas vs . 
aplicadas establecido solicitudes atendidas 

FRECUENCIA DE Semestral Programa Mensua l Mensual Mensual 
CALCULO 

RESPONSABLE Coordinador Control de Coordin ador Control de Coordinador Control de Coordinador Control de Coordinador Control de 
Activo y Suministros Activo y Suministros Activo y Suministros Activo y Suministros Activo y Suministros 

FUENTE Encuestas requisitadas Planes y programas de Sistema de inventario y Definición de objetivos Ordenes·de servicio 
mejora continua resguardos estratégicos por área 



SUBDIRECTOR 
SERVICIOS 

1 

GERENTE DE 
SERVICIOS 

GENERALES 

1 CONSULTOR 
1 PLANEACION DE 

SUPERVISOR 
ESPACIOS 

r-- CONSULTOR DE SERVICIOS 
INFRAESTRUCTURA AUXI LIARES 

ADMINISTRATIVOS 
CONSULTOR 

OPERACIÓN DE 
OFICINAS 

ANALISTA 
CHOFER "B" 

r-- - DIRECCION 
SERVICIOS GENERALES GENERAL ADJUNTA 

4 
ANALISTA 

PAGOS 

~ 
ANALI STA "B" '--- CHOFER 

SERVICIOS GENERALES 

4 

1. Resguardo inicial por adquisición de bienes muebles. 

2. Resguardo de bi enes muebles. 

3. Liberación de resguardo de bienes muebles. 

4. Reporte SI ME para el levantamiento físico de inventario. 

5. Cédulas de levantamiento físico de inventario. 

6. Etiquetas de identificación para bienes muebles . 

7. Formato del Programa Anual de Disposición Final de Bienes Muebles . 

8. Form ato de dictamen de no utilidad de bienes muebles. 

9. Formato de solicitud de disposición final de bi enes muebles. 

1 O. Form ato de solicitud de desincorporación de~{nes muebles. 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO : 

Control de activo 

CARTA DE ORGANIZACIÓN 

DIRECCION DE ADQUIS ICIONES Y SERVICIOS 

AREA: SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS ( Ell) 

PLAZAS: 24 FECHA: JULIO, 2015 

COORDINADOR 
CONTROL DE 

ACTIVO Y 
SUMINISTROS 

ANALISTA 
CONCILIACIONES DE CONSULTOR 

ACTIVOS Y AGENCIA DE BIENES ADJUDICADOS 
VIAJES 

ANALISTA ANALISTA 
SUMINISTROS 

BIENES ADJUDICADOS 

ANALISTA SISTEMA Y 
DISPOSICION FINAL 

ENCARGADO DE 
ALMACENES Y 

MANIOBRAS 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

NF-MPO-CONACT 3 08-15 

11. Informe ejecutivo trimestral de conclusión o trámite de asuntos sometidos ante el Comité de Bienes Muebles. 

12. Informe trimestral de baja de bienes muebles. 

13. Formato para la determinación del precio mínimo de vehículos. 

14. Póliza contable cierre mensual. 

· 15. Formato de conciliación mensual. 

16. Salida de enseres. 

17. Recibo de resguardo de bienes muebles. 

18. Recibo de devolución de bienes muebles. 

19.0rden de servicio. 

20.Ficha de Alta. 

21.Formato de recepción y suministros de bienes muebles. 

22.Formato para el registro de caractarístioas de bienPs muebles. 

23. Formato de solicitud de transportación aérea ejecutiva. 

24. Formato de itinerario conforme a bitácora de vuelo. 

25. Formato orden de servicio de cafetería. 

26. Formato orden de suministro de insumes de cafetería 

CONCEPTO 
Actualización de resguardo del bien 
mueble 
AC 
ANS 
AS 
ASU 

Avalúo 
Baja de bienes muebles 

Bienes 

Bienes de consumo 

Bienes instrumentales 

Bienes no útiles 

BM 
BTS 

CABM 
CAV 
CCAS 
CD 

Cédula de levantamiento físico 

CG 
COBIM 
DAS 
DCS 

Desincorporación de bienes muebles 
DG :;..-· 

~ 

DEFINICIÓN 1 SIGNIFICADO 
Registro que modifica el resguardo de un bien mueble en el sistema de inventario por concepto asignación o 
devolución. 
Analista de Conciliaciones de Activos y Agencia de Viajes. 
Acuerdo de Niveles de Servicio. 

Analista de Sistema y Disposición Final. 
Analista de Suministros 

El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por parte de los valuadores. 
La cancelación de los registros contables y del sistema de los bienes de los inventarios de Nacional 
Financiera , S. N.C. 
Los bienes muebles instrumentales y de consumo de dominio privado de la Federación, que figuren en los 
inventarios de la Institución. 
Los que por su utilización en el desarrollo de las actividades que realizan las diferentes áreas de la 
Institución, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus 
inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 
Los considerados como herramientas o medios para el desarrollo de las actividades que realizan las 
diferentes áreas de la Institución , siguiendo la asignación de un número de inventario -y resguardo de manera 
individual , dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 
Los que por su estado físico o cualidades técnicas no resulten funcionales, no se requieran para el servicio al 
cual se destinaron o sea inconven iente seguirlos utilizando. 

Bien( es) Mueble(s). 
Base temporal del sistema de inventario. 

Catálogo de Bienes Muebles. 
Consultor Avalúos. 
Coordinador Control de Activo y Sumin istros 
Consejo Directivo. 

Documento oficial que contiene los datos de identificación de cada bien mueble durante el levantamiento 
físico, el cual sirve como base para la captura en sistema de inventario y como "documento fuente" para 
validaciones físicas. 
Caja General. 
Comité de Bienes Muebles. 
Dirección de Adquisiciones y Servicios. 
Dirección de Comunicación Social. 

La determinación de siniestrar o extraviar los bienes muebles. 
Dirección General. 



DGAAF 
DI 

Dictamen no utilidad 

Disposición final de bienes muebles 

DNG 
DOF 

EAM 
Estatus 1 

Estatus 2 
Estatus 3 
Estatus 4 
Estatus 5 
Ficha operativa 

GRP 
GSG 
GOCFSS 
Gran usuario 

GU 
LEFIS 

LFASP 
LGBN 

Lista 

MNRADBM 

NOM 
OIC 
Presidente COBIM 
Resguardo 

Responsable de los Recursos 
Materiales 
RFC 
SA 
Salida de enseres 
SCAV 
seo 
SDSFG 
SEMARNAT 

Secretano Ejecutivo COBIM 

Secretario Técnico COBIM 

SFP 
SIF 

S lAR 
S ME 

SIOR 
SS 

SSP 
Usuario 

Valor mínimo 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO : 

Control de activo 

Dirección General Adjunta de Administración y Fimmzas. 
Dirección de Informática . 

El documento elaborado por el responsable de los bienes muebles que describe el bien y las razones que 
motivan la no utilidad del mismo, así como en su caso, el reaprovechamiento parcial o total; en coordinación 
con el área técnica responsable de la administración de los bienes. 

La determ inación de vender, donar, permutar, destruir u otorgar en dación en pago los bienes no útiles. 

Dirección de Normatividad Gubernamental. 
Diario Oficial de la Federación. 

Encargado Almacenes y Maniobras. 
Bienes muebles vigentes , no depreciados. 

Bienes muebles dados de baja. 
Bienes muebles en proceso de disposición final. 

Bienes muebles vigentes depreciados al 100%. 
Bienes muebles consumibles. 

Documento por medio del cual se instruye '!autoriza el registro contable de operaciones de cargo y abono 
generadas por el usuario. 

Gerencia de Relaciones Publicas. 
Gerencia ServiCIOS Generales. 
Gerer cia de Operación Contaoi<:J Je Financiamiento. Sucursales y Servic1os. 
Área administradora de bienes muebles , como la Dirección de Informática, Gerencia Subdirección de 
Seguridad , Subdirección de Servicio Médico, Suministros, Gerene-ia de Servicios Generales , etc. 
Gran Usuario. 
Levantam iento físico de inventario . 
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 
La Ley General de Bienes Nacionales. 

La lista de valores mínimos para desecho de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de 
la Administración Pública Federal que publica la Secretaría de la Función Pública en el Diario Oficial de la 
Federación. 
Manual Normativo de Bases Generales para el registro, afectación , disposición final y baja de bienes 
muebles de Nacional Financiera . S.N.C. 
Norma Oficial Mexicana. 
Órgano Interno de Control. 
Director General Adjunto de Administración y Finanzas. 
Documento estándar y de aplicación Institucional , en donde se acredita la identificación , gestión y entrega de 
bienes propiedad de la Institución con el usuario específico, para la realización de sus funciones laborales . 
Director de Adquisiciones y Servicios quien determina la afectación de bienes muebles , así como para 
proponer la disposición final correspondiente. 
Registro Federal de Contribuyentes . 
Subdirección de Adquisiciones 
El documento que es utilizado para registrar las salidas de bienes inventariables en resguardo del almacén . 
Sistema de Custodia de Administración de Valores . 
Secretario del Consejo Directivo. 

Subdirección de Desarrollo de Sister1as Fomento y Gestión. 
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales. 

Director de f~dquisir:ione::; y Ser1Jicios. 

CoorrJinaclora de Control de Activo y Suministros. 

Secretaria de la Función Pública. 
Sistema de Información Financiera. 

Sistema Integral de Administración de Riesgos. 
S1s <>ma de ll,,e tario ae ~.Jl.J )i 1110 y Eqw:po. 

Sistema Institucional de Operaciones Reportables. 
.Subdirecció l t]e Ser•idc:s 

Subdirección de Seguimiento Presupuesta!. 
Empleado que adquiere la responsabilidad de un bien mueble para la ejecución de sus funciones laborales; 
además de ser quien firma de aceptación y conformidad las obligaciones establecidas en el documento de 
resguardo. 
El precio general o específico que fije la Secretaría o para el cual ésta establezca una metodología que lo 
determine. 



Valuador 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro de estos últimos al Instituto de 
Administración y Avalúos de Bienes Nacionales, a los corredores públicos y a cualquier otra persona 
acreditada para ello. 

ANEXO 1: RESGUARDO INICIAL POR ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES 

N<:~cíonal rinanc1cra 
8i! a ti? _,¡;rrollo 

1\V.CI:; ' !!.:.. IANClEFA, C . l. C. 
C()'IT".IA ::t: I>.J TIVO 'f CU 1 [> ';0$ 

SIC ::r; ... DE IN•/E O DE OBI A O Y ::0 IP) 
REPORTE DE RESG AROO POR ADQ\JISIC:IOil 

Q.i.•· · ,'L't)'"J. 

PEDIOO:: 4.'31 -1-< 

1 .O.CI•J 0... Flt.¿t..'lCI::RA. C. C. 
R: .JJS PFCV DE BIEJ".JEG 1JEE ~.::; 

P. _ JI a~. ·-ea ,je roT.ro de aCI! ) sumn ~os 
lOS tAEfES :Jll.E óe ~l;;n en es!;! slaOO. 

tromt>r;¡: 
Clave: 
tiOml n.a: 

Fflens: 

:;EC I 6 :: 

3 ERRERO ''(ll/oRRA. ~="'..GIO ¡._ [ >=.E" 
::u 
1[31-J.l 

TTC·SP 

TO!aL s,s¿¿ co 



Edificio: 

ANEXO 2: RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 

Nacional Financiera 
Banca de Oes~rro llo 

'lACIOhAL =l'lA'lCIERA. S. 'l .C. 
CO'-ITROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS 

S ISTEMA 0 :=: lhVH.'"fARIO o ;:: M061LIARIO v EQL IPO 
RESGUARDO DE BIEN ES MUEBL ES 

Reguardo: 12(,g52 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

()..!¡-, _Q 14 

Piso : 

3 PLAZA 'l.A=I'l TORRE lll 

C7 Nombre: GOMORA PII'. EDA S.'<'IDR.O. LAURA 
AdscripciOn: 
Responsable : 

Teléfono : 

Ell SUSJI~E CC IÓN J E SERVICIOS 

•30NZ"-LEZ LOF EZ JORGE 

2256181 

NF 4 50<00264 l<oJ' -0050: PERCHER~ 

NF >450"-00 · 5) 2004-0337d MAQUINA CALCULADORA ELECTRICA 
NF 180000 .55 7d4 · -00003 IMPRESOP-A :::OOIG O DE 2ARF.A3 

I'.ACIONAL =l 'lAr,CIEP.A. S. 'I .C. 
~ ESGi.J.A ~DO o ;:: BIE'lES ML>EBL:=:" 

Acep~o de con•ornr ld .. ':l d -el res.guardo de lo.,; bit=- nes que se det.lll~n 'E:n e-s.te 

Nombre: GOMORA PINEDA SA'lDRA L"-wRA 

C la-ve: Ell .:.i.JBJIRECCIÓ 'l J E S!ERVICIOS 

Nomi11a : 1-9G52 

Ubicación: PL"-2:."- 'lkiN TORRE IV 

Fecha: 

Finna: 

.,.. 
~~ n• , <H'4'!' -l 

El · c~952 "IN MARC."- iSIN MODELO SIN SERIE 

El '2;>952 OLIVETII LOGOS -144 76097"-7 
El "1:2"<195: 10!! H EA IB-SA4TP ~50dSE · L:.BQ 
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ANEXO 3: LIBERACION DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 

bcional rinancie:ra 
~fl<i> oo san 1>IID 

Eotnl:IO: 
Plso: 07 
Adscflpcton: 
R;.epcm:sbte: 

::10 _IBDI""COON o:: ,4,:CQ.JI~ICIO' c5 
, 0 "GE ~- \v.RTl EZ :; ZJ.'J.N 

Tal ono: .32:56122 

UC. SAN ORA L GOMORA PINEDA 
llT\Jl.AR 

E:\ 9:1) ; • 

E:l 9X•; 
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ANEXO 4: REPORTE SIME PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO 

Jadonal í ina ncicora . 
il;¡nc;; de s;;m~l lo 

~ :>-~A. A.FIN 8 ",R:0 rJ 
EI IDLE :liF5 ::CIOt E SER 1.'1Ct~ 

GCfolV>L:::Z _o:>EZ ..0"!GE 

Cédula ¡:x3ra le·.-antamtento físico 

P~. 

:lrnlna: 
H IEC'ono: 

fJi GEPTit/0 =>¡:;o 
12S'352 GO /•:;f'.A. PIN:':: ~. S."-'40=,A. L~L A 

.32:613 ' 
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ANEXO 5: CEDULAS DE LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO 

n.oc•on .... l llf'l.UI'"'Iul 

" 

r1!'lii .;,U:.rl~ fYlf't.ff-M!I.,r'll:lll 

' 

UUttCCKlN t:tt. t.LX:u~..::IC Nt.$ Y ~~V.:.:te~ 
:!We.~t:t:oCn. q: ~::~ 

CtXUC.I'WACII) ... ':..1'.:. C"ON!i t<'OL é ,h';;. IIVU '• ~UHIKI~ I J(0'5 

•:..: l:.l:t.1J.llt: I..L ... '.-.,.,. • .:LY_lt:N O t i ~ :Jo C te. I ... Vt ... IAIUO 
.A..!IfCI~N .II¡ J.::O: • 

.UlH •t;¡O¡I.¡ l!:l t:: A!)().Jf$10Qh t!S .. =-t:K\.H: I~ 

~t: Oir~..:tON Dt. $tJf.'~CIL'I$ 
Cdo~Cth.:V.,."tÓ~ U.t: l:OhiiWLUt: olloC"I T\'GY $.UM( ... f~1 U05 

t.:t:D'J LA Dt. Lt:VAAI ""It-,. 10 t i ~U:O l)t; lh'lfl:N I"..ui:tú 

r t:<:MA: • ~ • 
HOJk rll 

, _,._,-.;cc:~ ~OOJC•· r..._, 

Pb.. U~I..W.U:.! 

t»O .. W oi ¡:¡_ ( II!!L_ _____ _ 

n:c ti.A : ""~ 
tiC-. ... : !Si 
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t!t:.LIJS..J.••JliO 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

3 08-1 5 

ANEXO 6: ETIQUETAS DE IDENTIFICACION PARA BIENES MUEBLES 

<&]> CONTROL OE ACTIVó 

!llllflllllllllllllll lllllll ll llllll ll llll! 
0 10l-.:_2 3 L, S 

~ CA403 2 

CONTROL D 

Mobiliario y Equipo Externo 
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ANEXO 7: FORMATO DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES 

NACIONAL FINANCIERA, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO, 

INSTITUCIÓN PE BANCA DE \:·:=SARROL:..O 

PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL OE BIENES MUEBLES CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO: 

121 m 141 
TIPO DE UNIDAD CANTIDAD 
BIENES DE 

MEDIDA PRIMERO 

TOTALES : 
111 1 

15¡ !SI [7) 
CALENDARIZACION DISPOS ICIÓ N DETERMINACIÓN 

FINAL DEL VALOR 
SEGUNDO TERCERO CUARTO 

TOTALES : 
{1 11 

AUTORIZACION DEl CONSEJ::> !>IRECTIVO 

fECHA DE lA SESION· 

NUMERO DE AC.U~Rl'O: 

RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 

{121 

N::M;,R;; N 0,1 E R~ 

(81 {91 
RESULTADO PORCENTAJE 
FINAL DEL DE 
EJ ERCICIO CUMPLIMIENT O 

Vo. Bo. 

08-15 

11 01 
OBSERVACIONE S 

CARGO: DIRECTOR DE ADQUISICIOri ES Y SERVICIOS CARGO: DIRECTORGEri ERAL ADJUNTO DEAD.\ONISTRACIOII Y 
FiliAl/ZAS 

. -
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ANEXO 8: FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE BIENES MUEBLES 

DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA 
DE ADMINI ST RAGION Y FINANZAS 

DIRECC IÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 

DICT AMEN DE NO UT ILIDAD DE BIENES MUEBLES 

DE LA SOLI CITU[;. DE DISPOSICIÓN FINAL NÚ MERO 11! . 

9c "on9 1 F>n9nc>;, rs . S . r . C. 9 l 9 v·e~ d " ~9 o: ;,cci6~ d e Adqu ~ic one~ y S e r•i!C to~ . en conjunto con 19 
'2 , qUie n fu n,;;;¡e <CO"TTO Sres 1-ecn · a gene rs::Jo r9 de la so ltc ud .je; -::hs.poso•6n fins d e 

o ~e n-= =- nUmero . e m e n : 1 :=. ~uent-=: dJC:tsfl"en d'2 no utd sd . por m=d 1o d e l cus l :;e d e;..::: be n 
los ben.es mu.eb 1es y lss r9zo ne:. qu e rnotr·isn ls no utilk1 sd d e los mismos. 

t~ ÚJI';9f0 <la S<: llcltu<l 

1"0 

INFORMACION GENERAL 

12 ) 

Lo s b~enes mu e b 5 qu e s..e est9 n dJ.Cts mm s ndn :.e e ncu e nirsn c tssrficsdos e n e l Cst9 iogo d e Senes 
Mu e ble ~ (CAB M): " continu 9ci:in ~ d e:.c nbe n : 

11 

Nomb ;;; 
:.a ro;.o: 

CESCR IPCION D-EL B IEN 

1-i ) 

~ 

D i r .. cto r d e Are-a 

- .. ..,.3 

C LAVE CE CA BM CA NTID-AD 
CE BIENES 

!5) 16 ) 

DIAGNO ST IGO 

IS l 

{9) 
Reospons.abl·e-s de-l Area, Té-cnica 

VA LOR. D E 
AOOUISK: ION O D-E 

INVENTA RIO 

tn 

Ela.bora Dictam·E'n d!! no utilida d 

1"1 0 ) 

~ombre : 
:::ar•;::t : 

- ~..,. 3 

1 

Re-s.pons-ables. de l.a Adnninistr.a .. ctónGen.eral de los. Re-curs-os. M.at-e-riales e-n N-a cton.a.l Fin.an·cier.a, S.. N . C. 

Nombr:-. 
::.a.r-;o: 

- "1"3 - ~,.. 3 

~ombr: . 
::ar-; o· 

¡·1 ·1 ¡ t.lex oco , D. F . 9 d e d e 200 



MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ANEXO 9: FORMATO DE SOLICITUD DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES 

n a crona l f1n ancre r a 
B<~MJ !lr 0<'\.tHollo 

DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 
SOLICITUD DE DISPOSICIÓN FINAL DE BIENES MUEBLES 

_,_,{1L) !!!IIO"M'-"6R"'E'-'O"'E"-LAREA= =OU<;E'-'S"'OL"'IC"'IT"'A-"LA'-'D" IS<!:P-"OS,IC"IO,_fi,_F"'Ifi""-'ALD,E_,_LO,S,_,B,IE,_,fi,ES'----------------------------------------- (2) IJLI!,l::ROOEEXf'EOIErHE ____ _ 

.>:(l,_) :.::NO!o:::'c:oB:.::REo..Y:..:A.::.RI:::AA= DE::L.;:Ili;:.:R;,:ECo;_TOR=D:=E_:_AR:.::EA=-:_ ___ _____________________ _____________________ (4) tiUUEROOESOUCtn.JD 

5 LOCALIZACION DE LOS B EUES (!J) FECH, DE EU.BOR.t.C/ÓIJ 

tu).tERO 

PROGRESIVO 
DESCRIPCION DEl BtW 

ÁRE~ EIJC.I\RG.t.O.'. DE L.l, &.PLIC.:..CJOtl DE LA SOLICITUD CE DISPOSICIÓN FI HAL 1~ ; 

AREAOUE APRUf8,4,Lo\SOliCIT'UD DE OISPOSICIÓ ~I FIN"L 11~ 

td!TORllA LASOLICITUO DE DISPOSICIÓN Flt l.c..L 118 

OISPOSICIOU FiliAL :W 

OOCUMEtJT~CIOI' I I.J IEAAOUE SOPORTE LAOISf'OSICION Fil iAl DE LOS EIEIIES ·n 

~~ERV~IIES O tiOTAS 21 

UARCA /.l,t.JERIAL 

(9) 11 

COLOR IIÜI.IER0 (1l} CAUU DE LA OISPOSICIÓfl f ltiAl ADOOISICIÓN 0 DE IIIVEIITARIO (15} 

" 
RNEfrTARIO SERIE f---· f ECHA - VALOR $ 

NOI.IBRE DEL nTULAR FIRhi,A.. FECHA 

ti01.16RE DEL TITULAR FECHo\ 

llOI.ISREDELTITULAR FIRMt;. FECHA 

so.oo 
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ANEXO 10: FORMATO DE SOLICITUD DE DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES 

nac1onal f¡nanc•era 

DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 
SOLICITUD DE DESINCORPORACIÓN DE BIENES MUEBLES 

J211LI !:Cf40"'!'!E!IB!>!REC!D!SE;cl AA"""EA"-Q"'U!ó'E_;;S;,OL,;,IC,eiT"-A!o<LA'-'D!óE,SIIe!;·ICé<O!>!RP:;O"RAo;C¿;IÓ"I<-"OE"-L"O"'-S-"-81'SJEI:;;'""-S-------------------------------------- (l} NU~IERODEE..c: PEDIEIITE ----­

,PLI "'"O"'I':eiB"'REo_:Yc:FcoiRI"',IAc:_' "'DEeoL_,DI""RE"'C:cTOe:;R,_,DO'E-"AAOOE"'A~-------------------------------------------- (<1) 1-ll'MEROOESOUC.fT!JQ 

151 fJQ •• ISRE Y FIRMA DEl RESPO~ISABLE DIRECTO DE LOS BIEflES 

IIÚMERO 

PROGRE SIVO 
DESCRIPCIÓU OELSIHI MOOELO MATERIAl 

(G) FECH_<I. QE EL~SCRio.CICtl 

COLOR UÚLlERO ¡t :;t CAUSA DE LA OESI~ICORPORACIÓU AOOUIS!CIÓII O DE IINEIHARIO (1 :>) 

~-J'~' --r- -----~~------+----~''~l --+-~"~'~1--r--~'"~'--t--~'~' --t------+----t-----''"-~l-------l__ - FECHA VALOR\ --r------

so.oo 

J>RE.:.E t-ICA.RGI;,D,< OE U ->FUCio.CIOrJ DE U. SOLICITUD DE DESINCORPOR~CIOI~ 1~ · 

iR EA OUE AFRUEBA LA SOLICITUD DE CESINCORPOR,:..CIÓr 1 1" !'"ECH~_ 

WTORIZ..:.L.o. SCLICIT1JO DE OESII~COR?ORt..CION 1~, I·ICMBRE DEL nTUL~ 

DOCUIJENT.i.CIÓII -'1/ lE:;.i.,QUE SOPORTE l.:..DESI~JCORPORl..CICH DE Le-S 61Et1ES 11<::1 

OBSERVIiCIO/~ES OtJOT~· ;¿•)' 
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B~n .d 1e O~S.<I"JO :o 

SESIÓII 1.!) 
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ANEXO 11 : INFORME EJECUTIVO TRIMESTRAL DE CONCLUSIÓN O TRÁMITE 
DE ASUNTOS SOMETIDOS ANTE EL COMITÉ DE BIENES MUEBLES 

COMITÉ DE BIENES MUEBLES 

INFORME EJECUTIVO CORRESPONDIENTE AL " ' TRIMESTRE DE __ ,;,..;>~ __ 

DE CONCLUSIÓN O TRÁM ITE DE ASUNTOS SOMETIDOS 

ASUtilO 
ÚL TIIAO ltiFORUE (~) 

llÚMERO (l) TEX TO {J) 

08-15 

StTUACIÓII ACTUAL (li) 

RESPONSABLE De LA ELABORACIÓU DEL INFORME ' SECRETARIO'EJECUTIVO 

~IOMBRE 

CARGO 

171 

FIRMA 
N0t.·18RE 
CARGO 

FIRI,\A 

({\) Méxtco, O F a_de _______ de 

- ~ fi,,,,. 144 do"' 

A 
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L---~N~F--M~~~PO~-~· C~O~N~A~C~T--~~ ~[----~~----~-0~3_-1_1 ______ ~1 1 ~~r-----~3----~~~~ 08-15 

ANEXO 12: INFORME TRIMESTRAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES 

nac1onal flnanc1era 
Bd \...ü Ot:' Oe· arrr. tu 

CLAVE CABMS TIPO DE BIEN E S 

(21 

SUBTOTALES: 

TOTALES: 

CAIITIDAD Y U tilDAD 
DE MEDIDA 

(3) ''*' 

110) 

( 11) 

(11) 

RE SPONSABLE DE LA ELABORACIÓN DEL IN FORUE 

,c::JRMA. -------------------

tVOMBRE 

CARGO 

COMITÉ DE BIENES MUEBLES 

INFORME TRIMESTRAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES 

TRIMESTRE: _ ___..:.<_' :....l __ 

VALOR DE 
DISPOSICIÓN FINAL O ADOUI SIC IÓN O DE 
DESINCORPORACIÓtl 

INVENTARIO 

1'1 161 

(10} (10) 

(11) { 11 ) 

AÑO: 

VALOR MiNIMO 

11 1 

( 10) 

(11 ) 

(12 ) 

SECRE TARIO EJECUTIVO 

(1) 

VALOR DE OPERACIÓI~ 
(SIN l. V. A.) 

( 8 ) 

( 10 j 

( 111 

FIRMA---------------------

NOMBRE. 

CARGO 

OBSERVACIONES 

(9) 
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ANEXO 13: FORMATO PARA LA DETERMINACION DEL PRECIO MINIMO DE VEHICULOS 

DIRECCIÓN DE ADQUISIC IONES Y SERVICIOS 
DETERMINACIÓN DEL VALOR MÍNIMO DE VEHÍCULOS 

nactonal f1nanc1era 
8Jnca de Desarrollo 

Nombre del área que evalua y que determina e l valor m lnimo de ve hlculos: 

Descripción: ( 5) Marca : ( 5) 

- --
Moto r: ( 5 ) 

Adscripción: ( 6 ) 

Conce pto Máximo Rea l Observa ciones 

A. Carrocería 35.0 
1 laT-1 c:::Lill 

Aletas 0.5 u::;::¡¡:¡] u::;:;::¡] 
Biseles 0.2 
Cajuela 2.0 
Cala\oeraS 1.0 
Cofre 2.0 
Cristales Puertas 2.0 
Defensas 2.0 
Espejo retroi.Asor lateral 0.5 
Faros cuartos 0.3 
Faros unidades 0.7 
Limpiadores 2.0 
Manijas exteriores 1.0 
Medallón trasero 3.0 
Molduras 0.8 
Parabrisas 3.0 
Parrilla 2.0 
Puertas 4.0 
Salpicaderas 4.0 

Tanque gasol. 1.0 
Tapón gasolina 0.2 
Tapones nJedas 0.8 
Toldo 2.0 

B. Motor y Sist. E lec. 30.0 0.0 
Bandas 0.5 
Baler1a 0.5 
Bobina 1.0 
Bomba de gasolina 1.0 

Bomba de agua 1.8 

Observa ciones genera les: ( 13) 

Cálculo del Precio Minimo: ( 14) E. Precio de Venta Gufa EBC: 

G. Factor de Vida Útil : 0.00 

( 1 ) 

Mode lo: ( 5 ) Tipo: ( 5 ) 

Se rie : ( 5) Placas: ( 5) 

Ubicación : ( 7 ) 

Verifica c ión F í si e a 

Concepto Máx imo Rea l Observaciones Conce pto 

bujías 0.8 Tambores 

Cables de bujlas 0.8 Discos 

Cables de baterfa 0.5 O. Interiores 
Carburador o inyectores 2.0 Acelerador 
Claxon 0.5 Antena 
Clutch 2.6 Asientos 
Oist. o Módulo DlS. 2.5 Ceniceros 
Generador o All . 2.0 Elevadores crisl. 
Marcha 2.0 Encendedor 
Monoblock 3.0 Espejo retro..;sor 
Poleas 1.0 Freno de mano 
Filtros 0.5 Gato 
Radiador 2.0 lnst. eléctrica 
Regulador 0.6 Llanta de refacc . 
Tapón Aceite 0.3 Lla...e nJedas 
Tapón radiador 0.1 Manijas interiores 
lnsp. Niwles 1.0 Palanca de ...eloc. 
Ventilador 1.0 Pedal de clutch 
lnd. Manometros 2.0 Pedal frenos 

C. Suspensión 20 .0 0.0 Plafón luz interior 

Amortiguadores 2.0 Radio 
Caja de w tocidades 3.0 Reloj 
Chasis (bastidor) 3.0 Respaldos 

Dirección 2.0 Tablero inslnJmenl. 

Llantas 2.0 Tapetes 
Muelles 1.5 Vestiduras 
Resortes 1.0 Viseras 
Rines 1.5 Volantes Direcc. 

El IVA está incluido en los precios de la Guia EBC Total : A+B+C+D 

F . Precio de Compra Gula EBC: 

Precio mlnlmo de avalúo: 0.00 

IMPORTE CON NÚMERO Y LETRA: PESOS /1 00M . N. ( 15) 

(16) (17) 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 
Responsable de la Veri fi cación Ffsica Responsable del cá lculo 

FOLIO: ( 2 ) 

NUMERO DE SOLICITUD DE DISPOSICION 
FINAL: ( 3 ) 

FECHA: ( 4) 

No. Eco.: ( 5) --
R.F.A.: ( 5) 

Máximo Rea l Obse rva cione s 

2.0 

2.0 

15.0 0.0 
0.3 
0.2 
1.0 
0.2 
1.0 
0.2 
0.5 
0.2 
1.0 
1.0 
1.0 
0.3 
2.0 
0.2 
0.2 
0.2 

0. 1 
1.0 
0.5 
0.5 

1.0 

0 .'1 

1.2 
0.1 
1.0 

[ (12)] 

100.0 t 0.0 o 

G. Precio Prom. {E+F}/2 $ -

(18) 

NOMBRE Y FIRMA 
Titular de l área 



OFICINA.. :!lO 

AREA: 7\.'-'".;5 

Total de R~ts tros 

ANEXO 14: POLIZA CONTABLE CIERRE MENSUAL 

Nacional Financiera 
Banca de Desarrollo 

101 
102 
102 
101 
102 
108 

NAC IO~A FINANCI E'<-" 3. N C. 
CO"IlROL DE ACTIVO Y SllMit-. IS - ROS: 

SIS TEMA 0 :::: ! "VE ~ TARIO o:_ M08 1UA~IO v E:JUIPO 
FICHA UNICA DE LOS MOVIMIENTOS POR CONCEPTO (APLICON) 

FE CHA OE OPERACION: 31-10-2014 

OEPR: C ACION D< EOUI~O e;: C=IC: NA o:·· 
A.0 ICAC ON OEPR:: EO DE OF C NA a :~ · 

A,::JUCAC ON OEP Fi.t: EO DE OF C N.; oo· 
OEPR E C AC ION OS EQ CT::..OS O·J· 
P..P ICAC ON DEP;:<.:. E::l DE OF C N..:.. 0{1' 

Oí' 

NOMSRE v ;J~MA 
PERSONAl AVTORZJ.DO 

. 
!5115 5.310~ 

·oo~s 

~?.103 o 
:<!'.115 ! ..1103 
! ~115 

· :-o~s 

TOTA L: 
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:J 1' 20U 

S 52.¡06.X 
s 13 ·:;s x 
S 13 J28. ~·: 

S ' 09.45 

$ 79,322. 18 
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ANEXO 15: FORMATO DE CONCILIACION MENSUAL 

DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 
CONCILIACION DE SALDOS DE ACTIVO FIJO: BI ENES MUEBL ES. MOBILIARIO Y EQUIPO 

n<:~ctonal hnanct{Jr-o 
CIFRAS AL DE----- 20 __ 

S A LDOS 

MONEDA SUBCUENTA $1 $ 2 S3 NOMBRE CONT ABILIOAO Y ADQUISICIONES Y DIFERENCIA OBSER4 Y ACIONES 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

0 1 

01 

01 

01 

01 

1801 

1801 

" 1801 

1801 

1801 

1801 

TOTAL 

3103 

3103 

3103 

3103 

3103 

3103 

TOTAL 

&3SO 

63SO 

63SO 

6330 

63SO 

TOTAL 

GRANTOTAL 

so 

30 

74 

74 

74 3 

74 

74 so 

PRESUPUESTO SERVICIOS 

MOBILIARIO Y EQUIPO 

OficiM 

Computo E l~ct rónico 

Pe riférico- de Comp•Jto 

Tr::.n~po r tc T crre~tre 

Tr:~n~p orto:: Aéreo 

DiY<: f !:O~ 

- 0.00 0.00 

OEPRECIACION ACUMULADA 

Oficin::. 

Computo Electrónico 

Periférico de Computo 

Tt~n:;port~ T ttt~::t t t 

Tr~n::port~ AÚ~o 

Oiver:;o:; 

0 .00 0.00 

CONC EPTOS DIVERS OS NO ES PECIFIC ADOS 

Oficin::~ 

Computo Electrónico 

Periférico d <: Computo 

Tr::.n::::p ort c:: T <: rre:;:t re 

Oiver::::o::; 

0 . 00 0 .00 

0 . 00 0 .00 

V o. Bo. Oir~cción d~ Cont~bilid~d ~ Pre::upue::to 

11 0 11tt.I::C. J . J. ft.AI1 CI! COI1 i!: " OI: I I1A YIIIItltO 

JU n TO: Gt JI:I:I1T t 0 Jt: RIIIC I0 11 (011TII•l t Ot: 

PII1 AIICI AI11t ll l O, PI Ot:I CO I11101 Y OlROI 

0 .00 

0 .00 

0 .00 

0 .00 

V o. Bo . Oit~cción de Adqui~icione~ ~ S~rvic io~ 

11 0 11tRt: LIII t: . Siii "ORII l .G4110RIII PII1t OIII 

P Ut:SlO: COORO II1 111 0 0RCO I1T ROLO I: IIIC TIYO T SUI11111SlR0 1 



ANEXO 16: SALIDA DE ENSERES 

'~,., t r11l l rt • ' '"'' " 
[1,1 r+o f)o."i3JIIOir.. 

-<>.11 -=r.:.:nr-: -·,:.oo 
. : r .. r: :. ~.o r r..:: ~ '" LLC \:r ...... " 

t..L ... :::I ... L FIN."-'lCI::FJ<. :J. ~ :::. 
ct::tmo_ o:: . .!V: Y; r.1NISTR:>s 

:C ISTE\{"'.0:: ltU::'ITA- o ::E 3 51UARIO V E'"' JIPC 
~M.JDA DE e&:: ERES 

r: . .e;. lUí~ r:'T~ .:.wr 
¡:·'.k _...;. r .. - : '-'::.:'• ... ¡: · rt-r 
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ANEXO 17: RECIBO DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 

J., 1 11111 ". 1 l .. ld 

[1.,~ ... o.- .... ,11,1 

1-lb, '::L < FIN. o>,; C IEFJo .. ~. .C. 
CCNTRO- o:: ACTIVO Y DU •11' J::::TRX 

SISTE\t~D:: lt·N :: '~ .o.RIO :JE ~:051 U.OP.IO ' E~o;JIFO 
REScGUAROO DE BIENES Mk.IEBLE!: 

NORMATII.'OAD P,_RA EL RE3<lU,P.OO '!' .!tCIYIMIEN O 0€ MaaiUARIO Y EOUI•O 

e 11o::c ~ 
FOU O:S:J..:l: 

• Toó:> UO!Jorlo •• dl~~"tom<!:lo ncpo"""'l:4~ do lo :ogrtjod 11~ el buen uco y lo ~bl~on dol o] bl•n IKI ao:!Q""IIO (-.).. 
• loto e l pc«oonal 01! 1.:. Ge; n al .z~ oe Acr:nlnl'"troK> n ~ 81"!'1,-,.;; O!pe.ndle-n~ <ee· • r oolon O!< MqUc;lolar.K y .e. trt1olo;. pJdr.!l 
~lo.,. o 01Jr.1ft 11>< ~lo.noo:.. 

+ E.n nll:~ n o.,co 1! :U'-1Jartb podn 
n~rrl•óo lr• • . 

'" f ocb reoQLHI nto de C«VIola bl Q.C(])J: nut~o30io r.tc, cucttlJolonec. prec.'bmoc y e t;:frJ. d .~r1 h:tOert.e px eGartto o 
~11 a la Coordl~lon de Cor: · de ~o11o.,~a 'J .!u~n 

.. E;te rec;vLwu'do:. deber-1 cM oofiG.ie'f"Vado pOf' &1 u~sto eur~~& po:.eclor.¡ ~ n"') .n ( eG-1 e..n ouectlon . 

.. cu ,., r_,jo en c;erYid« DO :.o eX"tri1vte t.cn b .n. c;e t del oor..oolmlento Cíe l ~o lr:~«no de Contrc a ereat.:> oe que ~~e 

oontarne c.ut f3o tl~~ec. , 1 .. e prcae.:flm .n1..:~ ..!.d l c: t r~1h·o de rec;;pc.¡.abl .1~ en '!e o~ de Ley FedH'~I :te 
P.etpon~llldaelec Admlr; rotr:ltiV.!c de le4 aer~laont PObllooG-. 

,. Cu<1 ::lo el bien ~ l'l:ubtero e-x!u a do. rab.!;:So a er;tn~. ~ r: ~ FlnanolerZI, t .N.C. o1 i rZI V &~ d-el -'re a de .!eg urtdad e 
In Yo Or!dQ(i detMrin le~ ant .xoia , c:::nlntc tR.ilv~ t" • n el o oar ~ar leo;. heohot . .1c:a ,:-:>m o ourr Dllr oon loe. dern~ • aC1l OGo y 
tOII'T'n:. ~dec ~i:~bl eol~ en 1a le • n .:.,p lloable ~n 0.1& oac;o, prooedlkdeoc;.e ~ 101 baja &- loe yenta: c. . 

EN i'.EGA: c_r:F\RE~ ) Y:A-:;..~4. S.: Fi.C .J ."J\t:iFiES :,.') •.,'."'.ñf\US -~ : t: L PE?."'-. ADR M 
.ADS: E ll .t.DS : .A...~ ... 

SOMI!iA: C3101 NOMINA: 1JCE>! 
A~EA: S.UEOtREC.C.)t4 CE SE :;;!/l CIC~ AREA: - ~.:C.C. I C..f\ C :t4E=t<\L 
EDIA CIO: E&T ..... r: 0: -'!J-.t : t.,- o 'D:?Et.CIE'ITE E!l ICIO: =L *-2.. .. t\.A.=t ~ TeññE r 
?1~0: GT PISO: ·~ 
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ANEXO 18: RECIBO DE DEVOLUCIÓN DE BIENES MUEBLES 

'-J,., 1 tHIIttA 'it<t<~ 
(l.¡¡ <! 1)-\AIII;:t l\] 

t o,:;¡ ~>,L Flti.,'ICI:fi:!.. S. . 
:eNTRO_ o : ACTIV•) Y~ .11' ISTRX 

~ ~\1A :: U 1i: 'lTAFJ O :)E , 51UA.RIC! " EC(.IIPO 
OEVOLUClOtl DE BIEt<=:S M EB ES 

NORMA n'."DAD P,!,P.J. El. ;;. ;o ~-GU,!, P.OO '( !o!OVIMIENTO DE MCBIUARIO '( E<lUI?O 

l l.ll •l ' : .. •.1 -t 

-. :J ~ 

Todo uc.~o ec; dlr~t.Ynef':-: tt recpar.c.!ltll e d$ la r,ieog j n :;;., . &1 b uen uco 'J 121 UDI~:.Ion de- l :> ~ 1 b4en IK I a~nado l t< ).. 
~® el ~no11 d'!l 1.1 ~ nola de A..cl:nln ll;triK> n do. Bloner:o C.epertdlente ale· ' Dlon de Adqulr;; lota r_,e.r;; 'J !M""t1alor; p:~ dri 
ret:l:ll • o c.u cl~ 1~ !)IM'I tt C... 
En nlr..;;On 031;0 el u~AJ ;., r1o po jr,:z t.itt l~. ;.e 't o Jnt:e:n.21mb lar lat b _ n~~ ~~ oomo l.tlll lt-:r iOiC ~ otra r.n di .; m o d dfl 
llerromilenío de tr~. 
Taóo reqn -rrlo.,.,. ~l<>lo tll oc=: r•UIIIa®lonoo. ouctttuolonot, pro,.¡om"" y OUt'~n~lr>. dol>o~ h.> o...,. o IX!< eoortto o 
m ~11 o !-> Coonllnoolo do Conllr do "' rl!ll•a y ~ L111 1nl o t:rco.. 

E< t .. r~or:!o delk\r.2 e&r oo.!'iC«Vodo p« u culillo <!ltrllrt.. 1! pcC<~clon del 11") bilol> ~ "') en oooct :.n. 
CuilrQ:) 1,;1.0 coorvldOI' pútw eo ¡.:tJ"a\• 1~ un b n,. r.; eo l"ai1 deJ oor.r~ootml$nto óeJ Cf·oYtO lr~ e-rno de Co.ntr~ ~ ereato ~que .f~e 

oor.ífccrne 1!1 ~1n; f " o tt~e-~ . In 1& pra<J <Odlmle-.Jrto ~-:1 l .;; tr.~11Y "O de re-c.p~bll a~ en 1ormtnoc. óe 1~ LO)' Fed _ ~J d e 
P.et.p.Dnc.:.bllló adec J.~...c:nt W.tt lvac de l e~ t orvldorec F'(lb loo~. 
c uando eol blen ~ hl..lbl.,re e-I(~Jado. ro~:So a 'lneo C"tnct~ . n.11 FIMnol«ra, t:.N.C. a ~av~c ~~ ~re~ de .! I!"Q ~d e 
In Y<> oro,:loo dotto~n loV<.nt,:r ..oto ~ O':nlnl o tr;:,ilva ~>:.:. .<ido oo~iar le+ hoot ''· ool o-o m o ourr.J>IIr oor. 1" d•rr.l< ooi" y 
fOITT\!l adoc; e.;.i~bl oJ ofO!;;. en lec ·~ón ~pllo~b l o <e n OJ +2! t--:n.a, pl\!lo&dlor.:toc;o ~ 13 baJ~ ce. loe; ftl ent!s L. 

ADt : 
HOM !-IA.: 

AAEA: 

EOIFICIOt 
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Elt! 
".: A.-.:.6 

w~:crd.:.·~l:..r , _t ~e~..: ... w · · 
f ~ ,. ._NI __ ,n<e:..t;•J P.<..:.::...._ 

RECIBE: 

At•t : 
HOM 

AREA: 
EDIFICIO: 

i'IW: 

El 
• J.:J" _.:.. 

~ .. 60ft. : .. vó··~ 0r:. Sff(\·h..::l~~ 
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MANUAL OPERATIVO 

nacional f1nanc•era 
j 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: 

ANEXO 19: ORDEN DE SERVICIO 

ORDEN OE SERVICIO OE MANIOBRAS 

FOLIO: 

FECHA: 

CLAVE Y NÚMERO DE NÓMINA: 

EXTENSIÓN: 

TIPO DE ENSERES: 
A) ARCHIVO B)BIENES MUEBLES C) BIENES CONSUMIBLES 

OTRO: 

UBICACIÓN ACTUAL: 

DESTINO: 

FECHA DE ATENCIÓN FECHA CONCLUSIÓN 

HORA: HORA; 

No. DE MANIOBRISTAS 

AUTORIZA 

11 

COORDINA 

1 

Yo. Bo. DEL USUARIO 

EVALUACIÓN DEL SERVICIO 

DEL PERSONAL 
Oi:::ponibilid;¡,d p;¡r;, ;¡tender :::u :::olicitud 

Actitud de :::e rvicio 

Compro mi:::o con c:l tr::.b::~jo 

Conocimient o y experi enci;:~ 

DEL SERVICIO RECIBIDO 
lmport'lnci::. que :::e d::~ ::1 :::u :::o licitud 

C:,lid;¡,d en el :arvicio recibido 

El tiempo de ;¡tendón fu e: de ::¡cuerdo ::1 lo::: nivele:::: 

de: :::<:rvicio e::::t::lble:cido::: 

Proporcion<~~ ::. :::e:::orí ;:a :::obre: procedimiento::: y 
norm;¡tivid;¡d 

MUY BUENO REGULAR DEFICIENTE 

COMENTARIO, SUGERENCIA O RECOMENDACIÓ"'N-":--------------------

En c-.:::o de: t<:ne:r dud;,:: o quc:j;¡:::, comiJnic;¡r:::e: con c:l Tit ul;;ar de:l ;)r.::;¡-. 1-. e:xt 6184. 

GRACIAS!!!! 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

~ 
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nnc•onol hnon c•oro 

Descripción del Bien 

Marca 

Dimensiones 

Color 

Material 

MANUAL OPERATIVO 
PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

ANEXO 20: FICHA DE ALTA 

DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS 

COORDINACIÓN DE CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS 

FICHA DE ALTA 

Nombre del Proveedor Número de Serie: 

Modelo: 

Número de factura Costo Unitario 

fecha de la Factura Costo Total 

Fecha de alta en SIME Número de Requisición 

FOLIO: 

AMPARA: ____ UNIDAD(ESJ. 

Nos . de Inventario 

Nombre .. Número de Nómina ~ 
Adscripción 

Nombre del Area 

Número de Ubicación: 
Pedido 

Edicio: 

Pis o : 

~ 
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ANEXO 21 : FORMATO DE RECEPCION Y SUMINISTROS DE BIENES MUEBLES 

nnc1onoal ftn.n.nc1cra 

DIRECCION DE ADQUISICimlE:3 Y :3ERVICIO::; 
SUBDIRECCiml DE .A.DOUI·:.ICiot·lES 

:3U8DIRECCI(JN DE SER'o/ICIOS 

AU ... tACENE:::: RECEPCION Y SUf·,.11NI~:TR.J DE BIENES f..·1UE8LES 

Folio: _____ __ 

VALE DE ENTRADA o SALIDA DE AL MACE N 0 

Descripc ión : 

1 . Número de la requisición o el pedido: 

2. Fe cha de la requisición o e 1 pedido: 

3. Nombre del área solicitante: 

4 . Nombre de la pers ona que re cibe: 

5 . Clave de adscrip ción: 

6. ~lúmero de nómina : 

7 . Extensión: 

8 . La descripción del o los bienes ( instrumentales o consumibles), unidad de medida, costo 
unitario y total que re ciben se detalla(n) en requisición o pedido anexo a este formato . 

Area que entrega los bienes muebles 

Fecha de elaboracion: ------

--. -·-. -.-.- ..... ..--........ .,. ............ -............ ... 

Area que recibe los bienes muebles 

NOOI ore y nnn a a~~-r.m 
Pe11:o1a Q!e recbe 

Fecha de conclusion: 

08-15 
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ANEXO 22: FORMATO PARA El REGISTRO DE CARACTERÍSTICAS DE BIENES MUEBLES 

noc:1onal financiero 

DIRECCIOtl DE A.DDUI:O:ICiotlE::: , :3Efi"'·/ICIC::. 
:::UBDIRECCIOtl DE ADOUI:31CIONE::: 

<::UBDif;:ECCII~IN DE SEH\/ICIOS: 

REGISTFW DE CA.R.ATERiSTICA.S Fi:31C.AS DE 81ENE::O: t·11UE8LES 

DESCRIPCION DEL BIEN MUEBLE: 

tvlarca: 

tvbdelo : 

Material : 

Color : 

Dimensiones: 

.Ancho: 

Fondo : 

Altura : 

Serie: 

DATOS DEL USUAR IO QUE FIRMA. EL RESGUARDO INICIAL : 

Nombre : 

Número de Nómina : 

Nombre y Clave de Adscripción: 

Ubicación del bien mueble: 

Persona que levanta los datos Vo.Bo. Usuario 

Fecha de elaboracion : ____ _ 

Hq:l 1 ~ir~ 1 
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ANEXO 23: FORMATO DE SOLICITUD DE TRANSPORTACION AEREA EJECUTIVA 

NACIONAL FINANCIERA, S.N.C. 

nac1onal f•nanc1era SOLICITUD DE SERVICIOS DE TRANSPORTACIÓN AÉREA EJECUTIVA 

FECHA FOLIO 

SOLICITANTE FIRMA 

NOMBRE: 

CARGO: 
1 

MOTIVO DEL VUELO 

ITINERARIO 
HORA DE HORA DE 

FECHA RUTA SALIDA LLEGADA TOTAL HRS 
(LOCAL) (LOCAL) 

00:00 

00:00 

00:00 

TOTAL 00:00 

LISTA DE PASAJEROS 

COMISARIATO 

AUTORIZÓ FIRMA 

NOMBRE: 

CARGO: 



MANUAL OPERATIVO 
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ANEXO 24: FORMATO DE ITINERARIO CONFORME A BITACORA DE VUELO 

nac1onal f1nanc1era 

DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS 

COORDINACIÓN DE CONTROL DE ACTI\oQ Y SUMINISTROS 
Itinerario conforme a bitácora de vuelo 

FECHA [ FOLIO 

f-r-~--------------_M--=_o_T_IV-_0 DEL VUELO ________ _ 

~-------------L~IS~T~A~DEPAS~EROS 

1 

HORA DE HORA DE 

FEOiA RUTA SALIDA LLEGADA 

(LOCAL) (LOCALJ 

---
1 

-- --
TOTAL 

~~--------------COMISARIATO _____ _ 

[ 
ELABORA REVISA 

- < 

l TOTALHRS 1 
00:00 

1 00:00 

1 00:00 -¡ 
1 00:00 

_j 



MANUAL OPERATIVO 

ANEXO 25: FORMATO ORDEN DE SERVICIO DE CAFETERIA 

DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS 

COORDINACIÓN DE CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS 
nactonal f1nanc1era 

ORDEN DE SERVICIO DE CAFETERiA 

FOLIO: 

FECHA : 

NOM3RED8.. SOLICITANTE CLAVE Y NÚMERO DENÓMNA: 

ÁREA DEADSCRIFQÓN: E><TENSIÓN: 

S..ABORAOÓN DE LA SOLICITUD FECHA : HORA : 

DATOS DE LA RBJNIÓN O EVENTO 

NOM3RE DS.. ANFITRIÓN: 

LUGAR: SALA DEJUI-ITAS EDIFIOO: 

FECHA : HORARIO: DE A LAS 

NÚMERO DE ASISTENTES: 

ro·~··= '~'="'"'"'"" 

NOM3REY FIRMA DEL PERSONAL DECAFETERIA QUE A TIENDE EL SERVIOO: 

ASO: 

PROCESO DOCUMENTADO: 

Control de activo 

HORAS. 

1 

c____AUTO-------'- 11 L.______=~_~~ 11 '----Vo._Bo. DEL USUARI-O 

EVALUACIÓN DEL SERVICIO 

DEL PERSONAL 

Disponibilidad para atender su solicitud 

Actitud de servicio 

Corrprorriso con el trabajo 

Conocirriento y ex periencia 

DEL SERVICIO RECIBIDO 

lfl1)0rtancia que se da a su solicitud 

calidad en e l servicio recibido 

t:::l ttei'T'pO Cle atenc1on t ue de acuerdo a tos niVeles de 

servicio establecidos 

Calidad de los insumos surrinistrados 

MUY BUENO RB3ULAR DEFIOB'ITE 

(E n caso de responde r O e r lc:le nt e en alguna pregunla . favor d e explicar el motivo ) 

Eh caso de tener dudas o quejas, corTlJn icarse con e l Titular del ~rea a la ex t 6184. 

GRACIAS!!! ! 
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ANEXO 26: FORMATO ORDEN DE SUMINISTRO DE INSUMOS DE CAFETERiA 

ORDEN DE SU MINISTRO DE INSUMOS DE CAFETERÍA 

nac1onal f1nanc1era 
Ban ca dP O e~arrollo 

~~. •j .. • ·=~ 

1 AGUA NATURAL BOTB_LAS 330 M... 

2 AGUA SABORJAMI\0>. 500 ML. 

3 A GUA SABOR '. "-'"'ll\i 500 M.... 

4 AZUCO.R REFNA-011. : SOBRES CE5 GRS. 

5 CA FE CE GRANO MOLICIO PAQUETE CE 500 GRS. 

6 CLO-ii\RA CAFETERA PLASTa>. CESECHABLE 

7 GALLETA CE250GRS. 

8 GALLETA CE500 GRS. 

9 GALLETA CEUN KILO 

10 GARRAFON CE AGUA NATURAL CE20 LTS. 

11 REFRESOO o:xA OOLA ENLATA CE 355 M... . 

12 REFRESOO o:xA OOLA LIGTH EN LATA CE 355 ML. 

13 REFRESOO SICRA L MUNCET EN LATA CE 355 M.... 

14 REMOV EJXJR PARA CAFt 

15 SERVILLETAS CESECHABLES 

16 SUSTITUTO AZLcA.R SPLENDA : SOBRES CE 1 GR 

17 SUSTITUTO CE CREMA PARA CAFÉ: SOBRES CE 4 GRS. 

18 TÉCEUrvóN 

19 TÉ CE MI\ NZA NILLA 

20 TERMIO (CA FE) 1LT 

2 1 TERMIO (CA FE) 3L T 

22 VASO CESECHABLETÉRMIOO 8 OZ. 

FOLIO: 

~ 
:::1 ..... ~ • • .. •1~1 

L_ ___________ A_U-TO __ R_~ ____________ _JI IL_ _________ c_o_o_~---NA----------~ L _____ s_u_M_I_N-IS_T_RA __ I_N_s_u_M_o_s ____ ~ 


