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AVISO mediante el cual se informa de la publicacion 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.

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA DE LA PUBLICACION EN LA NORMATECA INTERNA DE NACIONAL
FINANCIERA, S.N.C., DE LA NORMA INTERNA QUE SE INDICA.

Denominacién de la Norma: Manual Operativo Control de Activo.

Emisor: Nacional Financiera, S.N.C.

Fecha Emision: Agosto de 2015.

Materia Correspondiente: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Lugar de Publicacioén: Intranet, pagina web de Nacional Financiera, S.N.C.

Fundamento Juridico por el que se Publica la Norma: Articulo Segundo, fraccion Il y dltimo parrafo del
“ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi
como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se
indican”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de agosto de 2010, el cual fue reformado
mediante ACUERDO publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de agosto de 2012.

Datos de Identificacion de la Norma Respectiva: Normatividad Interna.
www.dof.gob.mx/2021/SHCP/MO_Control_de_Activo.pdf

Ciudad de México, a 8 de abril de 2021.- Nacional Financiera, S.N.C.: la Directora de Normatividad
Gubernamental, Cynthia Medina Chapa.- Rubrica.
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INVENTARIO INSTITUCIONAL DE PROCESOS:

Soporte / Recursos Materiales

A PROPIETARIQ DEL PROCESO:

Control de Activo.

B oBJeTivo peL prROCESO:

Administrar los bienes muebles propiedad de la Institucién a través del optimo control contable, fisico y operativo, dictaminando aquellos que por su
estado de conservacion ya no resultan utiles, efectuando la baja de los inventarios por medio de los procesos de disposicion final asi como coordinar
los procesos de suministro, aimacenamiento y la prestacion de los servicios de cafeteria y maquinas expendedoras de café, tienda electronica de
papeleria, maniobra y mudanzas; la operacion de la agencia de viajes; la transportacion aérea ejecutiva y comercial y la atencion de la recepcién del
publico en general en oficina matriz, mediante la coordinacién de los recursos humanos y materiales, a fin de proporcionar a las areas usuarias los
instrumentos necesarios para desempeno y logro de los objetivos encomendados, en condiciones de eficiencia, racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal y en estricto apego a las leyes especificas, normas gubernamentales e institucionales.

(C SINOPSIS DEL PROCESO:

NIVEL DE |
SERVICIO

PROVEEDOR INSUMO AREA RODUCTO/SERVICIO  CLIENTE

e

REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA D INVENTARIO

Subdireccion de Documentos requeridos Ficha de alta de bien mueble, Subdireccion de A
Adquisiciones para dar de alta factura registrada Adquisiciones

Marcado fisico de numero
de inventario en bienes ‘ Control de Activo y Suministros 1

Suministros muebles con etiqueta de Numero de inventario Usuario B
codigo de barras
BEret Resguardo inicial en Resguardo inicial por Usuario c

original  =—7" adquisicion

= )
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INGRESO DE FACTURAS EN LA CAJA GENERAL POR ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

e ; Direccion de
; Factura original ] e Custodia de facturas en la fRae
Caja General foliada y rotulada Control de Activo y Suministros 2 boveda de la Caja General Aquu;snlI(i:gi)gses y D

PRESTAMO DE FACTURAS DE BIENES MUEBLES

Caja General Registro de retiro en SCAV  Control de Activo y Suministros 3 AP.rGSta"?o de factura Usuario E
original foliada y rotulada

. . Reingreso para custodia de Direccion de
Usuario Seyas e Sndipsoen Control de Activo y Suministros 3 facturas en la béveda de la Adquisiciones y F
SCAV y factura original ; s
Caja General Servicios
CONCILIACION DE FACTURAS EN CUSTODIA
dE : ! Direccion de
; Notificacion de existencias ; o e i
Caja General fisicas en SCAV Control de Activo y Suministros 4 Conciliacion Adqunsuqc_)nes y G
) . L _ Servicios
BAJA DE FACTURAS DE BIENES MUEBLES
: : Baja de facturas que amparen Direccién de
Caja General Bnenese:aec:;sﬁge I Control de Activo y Suministros 5 el 100% de bienes Adquisiciones y H
desincorporados Servicios

ACTUALIZACION DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Notificacién para
actualizacion de resguardo Usuario |
en sistema de inventario

Usuario,
Gran usuario

- s Control de Activo y Suministros 6 Registio de_ resguardo
= i€ actualizado
Base de datos actualizada J
del personal activo
ATENCION A SOLICITUDES DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES RESGUARDADOS
Sranilisusios Inventario de bienes muebles
Control de Activo y Solicitud de inventario Control de Activo y Suministros il : Usuario K
Tt actualizado
Suministros
ATENCION A SOLICITUD DE LIBERACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES
G 0  baja o cambio de Oficio de liberacién, reporte de
o ads n de perso Control de Activo y Suministros 8 entrega-recepcion y/o nuevo Usuario I8
Solicitud de liberacién resguardo
LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO
Programa de trabajo para el
: levantamiento fisico y Direccion de
Constrol de Jctivoy manual actualizado Control de Activo y Suministros 9 F r ] ¢ Adquisiciones y M
uministros - S . Servici
] : ( 2 ervicios
2S 1 E Informe del LEFIS
PRESENTACION DEL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES ORDINARIAS AL COBIM
iy © Propuesta de { - Calendario anual de sesiones Comité de Bienes
o sesiones ordinarias Contialue Actively SUIRISTOS iz ordinarias autorizado Muebles N
AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES
) Propuesta Programa Anual el Comité de Bienes
e e de Disposicion Final de Control de Activo y Suministros 4 Pubhcgcnon del programa Muebles y/o (@]
usuario ; autorizado en nafin.com =
Bienes Muebles Consejo Directivo

GESTION DE ASUNTOS DE DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES PARA DICTAMINACION O APROBACION DEL COBIM
Usuario, Gran Propuesta de asunto de Control de Activo y Suministros 12 Dictamen o acuerdo del Gl CIENCS p

] 7 A e Muebles y/o
usuario disposicion final Secretario Técnico del COBIM COBIM Consejo Directivo
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VENTA DE BIENES MUEBLES

Venta de bienes muebles y

ebigs 3IM e : Control de Activo y Suministros 13 al 17 baja de los inventarios Licitante
DONACION DE BIENES MUEBLES
2 ) O ) s Donacién de bienes muebles y .
— 2 =ct Control de Activo y Suministros 18 baja de los inventarios Donatario
; Solicitud del donatario
Director General
DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES
S MO o Destruccién de bienes Direccion de
SR i Control de Activo y Suministros 19 muebles y baja de los Adaquisiciones y
) Solicitud usuaric ) d "
ire S i inventarios Servicios
BAJA DE BIENES MUEBLES POR SINIESTRO O ROBO
Usuario, gran Notificaciéon y : ;o : : : ;
s acimeniaaian Control de Activo y Suministros 20 Baja de los inventarios Usuario
RECUPERACION Y/O BAJA DE BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS Y/O EXTRAVIADOS
Ssuarie, gran Notlfncactoqy Control de Activo y Suministros 21 leergmon = resguarqo yie Usuario
usuario documentacion baja de los inventarios

COMODATO, DACION EN PAGO O PERMUTA DE BIENES MUEBLES

io del

Comodatario, acreedor

Control de Activo y Suministros 22 Contrato o convenio oo
o beneficiario

Solicitud del comodatario,
acreedor o benéeficiario

ELABORACIQN DEL INFORME TRIMESTRAL Y EJECUTIVO SOBRE LOS ASUNTOS EN TRAMITE, CONCLUSION Y BAJA DE BIENES MUEBLES Y SU
PRESENTACION AL COBIM

Director General

Comité de Bienes

| s | ~  Carpetas y actas de COBIM  Control de Activo y Suministros 23 Informe ejecutivo y trimestral Muchios
FORMALIZACION DE LA CONCILIACION MENSUAL OPERATIVA CONTABLE
Direccién de
: Adquisiciones y
constrOI ‘?? Activary Base de datos del SIME Control de Activo y Suministros 24 Formalizacion de conciliacién  Servicios / Direccion de
uministros %
Contabilidad y
Presupuesto

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

Secretaria de Hacienda

N Crédito Publico /
Control de Activoy  Base de datos del SIME : o / ; A o
SUmieties con requerimientos SIAR Control de Activo y Suministros 25 Inventario actualizado D|r§cg|9n de
Adquisiciones y
Servicios

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

Base de datos impreso -
electrénico emitido por
Base Uo ddioaiosl] SIME Control de Activo y Suministros 26 valuador y consolidado de Gerencia de Servicios
con valor de aseguramiento
saldos con valor de Generales
aseguramiento

Avaltos

ENTREGA - RECEPCION DE DESECHO DE PAPEL Y CARTON DONADO

Subdireccion de

/ Acta de entrega — recepcién  Comision Nacional de
s ity Desecho de papel y cartén ~ Control de Activo y Suministros 27 de desecho de papel y cartén Libros de Texto
Coordinacién formalizad Gratuitos (Conalitt
Gorcraltie Aiahivos ormalizada ratuitos (Conaliteg)

SUMINISTRO DE PAPELERIA (TIENDA ELECTRONICA)

ervicio de Pedido de bienes

suministro de consumibles contenidos Control de Activo y Suministros 28 ciz;n\,:rr:;isggsdseotl)igtnaedso Usuario
papeleria en catalogo

(tienda electronica) <

T

AA

AB

Pagina 4 de 15

A

AN



MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11
EQUIPAMIENTO Y REUBICACION DE ESPACIOS
SUb_d__lr?‘:c'on ds Solicitud y plano de Servicio de equipamiento y
Con{rol de Activo y equiparrcljiento y rgubicacién Control de Activo y Suministros 29 reubicacion gzespacios Usuario AC
Suministros SESDARI0S atendido
SERVICIO DE FLETES Y MUDANZAS
Servicio de fletes y  Solicitud para servicio de ; e Vo. Bo. del servicio de ?
S ldaneas fletes y mudanzas Control de Activo y Suministros 30 fletes y mudanzas Usuario AD
SERVICIO DE MANIOBRAS
Servicio de o5 - . e Vo. Bo. en la orden de .
aricbras Solicitud y orden de servicio Control de Activo y Suministros 31 S erlclo de manlobras Usuario AE
CUSTODIA DE ALMACENES GENERALES
= i 4 Direccion de
R ’ Almacenes Generales Control de Activo y Suministros 32 Bienes muebles custodiados Adquisiciones y AF
Servicios
L /A
CLIENTE REQUERIMIENTOS COMPROMISO

de Adquisiciones

Usuario

Usuario

Direccion de Adquisiciones y
Servicios

Usuario

Direccion de Adquisiciones y
Servicios

Ficha con todos los datos del bien mueble dado de alta en el sistema de inventario, asi
como todos los datos del usuario y el nimero de inventario del bien mueble y copia de la
factura con clave de adscripcién del usuario, subcuenta para el registro contable, importe
inventariado con nimero y letra y firma del Coordinador de Control de Activo y Suministros.

Oficio o correo electrénico solicitando el marcado fisico del bien mueble, indicando el
numero de inventario y/o el numero de serie, los datos completos de la ubicacion y del
usuario inicial; asi como la confirmacion sobre la conclusion del marcado.

Resguardo inicial en original con los datos completos del bien mueble, ubicacion y del
usuario.

Factura original rotulado, foliado y registrado el SCAV para ingreso a custodia en Caja
General.

Oficio o correo electronico solicitando el préstamo de la factura original para acreditar
propiedad de bien mueble.

Oficio de devolucién de factura original para reingreso a la Caja General.

Hasta 5 dias habiles después de
recibidos los documentos por parte de la
Gerencia de Adquisiciones

Hasta 5 dias habiles después de ser
emitidos los numeros de inventario

Hasta 5 dias habiles

En el mes en que fue registrada la alta del
bien mueble en el inventario

Hasta 3 dias habiles después de recibida
la solicitud

Hasta 5 dias habiles después de la
devolucion.

N
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NF-MPO-CONACT 03-11 SION ‘

Direccion de Adquisiciones y G Emisién de base de datos generado del SCAV para la validacién de documentos Hasta 5 dias habiles posteriores al cierre
Servicios registrados vs. registros contables y operativos para formalizar la conciliacion mensual. mensual.
Reporte de SIME conteniendo lo siguiente: nimero de factura, proveedor, nimero de
: = e bienes muebles asociados, concepto (descripcion del bien mueble), nimero de inventario, . S ; ’
Direccion de Adquisiciones y : ; ; z ; Primer mes del ano inmediato al cierre de
Servidios H importe de la factura y el total de factura(s) para dar de baja de la béveda de la Caja General ejercicio anterior.

derivado de que todos los bienes muebles amparados en la factura han sido enajenados y
dados baja del inventario institucional.

Oficio o correo electrénico del Gran usuario para notificar actualizacion del resguardo de
Usuario | bienes muebles conteniendo como minimo: descripcién, nimero de inventario y ubicacion
del(os) bien(es) mueble(s); asi como nombre, niumero de némina, y adscripcion del usuario.

Semanal. Hasta 5 dias habiles
posteriores a la notificacion.

Base de datos actualizada del personal activo proveniente de Subdireccién de Servicios al Quincenal: Hasta 5 dias habiles

J Personal y Relaciones Laborales. posteriores a la notificacion.
Usuario K . Rennrte emitido por el sistema de inventario firmado por el Titular de Control de Activa Hasta 5 dias halgllsislig?jgues de recibida
Usuario L Oficio de liberacion del resguardo de bienes muebles, con firma autégrafa del Hasta 5 dias habiles después de recibida
Coordinador de Control de Activo y Suministros en papel membretado. la solicitud.

Direccién de Adquisiciones y M Cédula y resguardo individual de usuario debidamente requisitado y archivo plano para  Programa de trabajo para el levantamiento

Servicios registro en el SIME. fisico del ejercicio correspondiente.
Comité de Bienes Muebles N Propuesta del calendario de sesiones ordinarias del Comité de Bienes Muebles. Primera sesién del afo.
o . Propuesta del Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles de acuerdo a la : o -
Conlie de Blenas Mickies(y O LGBN y MNRADBM, aprobado por el Comité de Bienes Muebles y autorizado por el Primsmasesion del afo, antes def o1 de

Consejo Directivo enero del ejercicio fiscal correspondiente.

Consejo Directivo.

Agendar en la Sesion Ordinaria o

Extraordinaria del ejercicio fiscal
correspondiente.

Comité de Bienes Muebles y/o P

by YT Asunto con documentacién soporte de acuerdo a la LGBN y MNRADBM.
Consejo Directivo

Fallo de acuerdo a fecha establecida en

Licitante Q Presenta documentacion de acuerdo a LGBN, MNRADBM y bases de participacion. cronograma de proceso de venta
normativo.
De acuerdo a fecha establecida en
Donatario R Presenta documentacion de acuerdo a LGBN, MNRADBM. cronograma de proceso de donacion

normativo.

De acuerdo a fecha establecida en

Direccion de Adquisiciones .
q y cronograma de proceso de destruccion

S Presenta documentacién de acuerdo a LGBN, MNRADBM.

Servicios )
normativo.
. K ; " . : R Enelm n redi j
Usuario T Documentacién que acredita la baja de los bienes muebles de los inventarios. Siiesyandue ae ?,dna labalac
desincorporacion.
: S ; i : < ; ; n la fecha en recibe la notificacié
Usuario Oficio de liberacién de resguardo y/o baja de los inventarios autorizado. = dienquese recibe a nqtificacion

Comodatario, acreedor o
beneficiario

Comité de Bienes Muebles

Presenta documentacién de acuerdo a LGBN, MNRADBM.

Reporte de la situacién trimestral de asuntos presentados en las sesiones del Comité de

por parte de la DRHC.

De acuerdo a fecha establecida en
cronograma de proceso normativo.

Primera sesién del trimestre inmediato.

Bienes Muebles en el formato normativo establecido.

Direccion de Adquisiciones y
Servicios / Direccion de X
Contabilidad y Presupuesto

Formato de conciliacién debidamente formalizado por los representantes de las Hasta cinco dias posteriores al cierre del
Direcciones de Adquisiciones y Servicios y de Contabilidad y Presupuesto. mes.

Registro oportuno de la base de datos generada del Sistema de inventario agrupados por
alta, modificacién y baja mensual con la clave de la entidad y del equipo y el codigo “A” o
“B” 0 "M, sequido del listado de los bienes que se dieron de alta, baja o modificacion que
contenga: clave de ubicacién del inmueble, tipo de equipo (clave catalogo SIAR), marca,

modelo, afio de fabricacién, el nimero de serie asociando al de inventario institucional, el
valor de adquisicion del bien, moneda vy sitio de operacion del equipo; segun sea el caso.

Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico / Direccion de Adquisiciones Y
y Servicios

Hasta 5 dias habiles después del cierre
mensual.

Base de datos impreso - electrénico emitido por valuador, asi como reporte consolidado de
de Servicios Generales Z los saldos de valor de aseguramiento del inventario de bienes muebles agrupado por
edificio y subcuenta contable generado del sistema de inventario Institucional.

Hasta 5 dias habiles después de recibir el
avaluo.

Comisién Nacional de Libros-de
Texto Gratuitos (Conaliteg)

/,/-' - A
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Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Direccion de Adquisiciones y
Servicios

PROVEEDOR

de Adquisiciones

Suministros

Usuario
Caja General

Usuario
Caja General

Caja General

Usuario,
Gran usuario

AB

AC

AD

AE

AF

Registro oportuno del pedido de papeleria en la tienda electrénica por el usuario autorizado A - b
de acuerdo al presupuesto asignado y catalogo de bienes consumibles. sosiprimetesididias habllesidelimes:
Solicitud y plano de oficina(s) para realizar equipamiento y/o reubicaciéon de espacios, del
usuario: nombre, némina y clave de adscripcion; ubicacién actual y destino, fecha y hora
de inicio del servicio; cantidad de bienes muebles, nimero de personas, cantidad de
archiveros y volumen de archivo;

Hasta con 3 dias de anticipacion.

Solicitud y orden de servicio especificando del usuario: nombre, némina y clave de
adscripcion y del servicio: descripcion, ubicacion actual y destino (domicilio), fecha y hora  Hasta 5 dias habiles de anticipacion.
de inicio y/o conclusién del traslado.

Solicitud y orden de servicio describiendo el tipo de servicio de maniobra requerido, del
usuario: nombre, némina y clave de adscripcién y del servicio: descripcion, ubicacion actual Hasta con 3 dias de anticipacion.
y destino (domicilio), fecha y hora de inicio.

Relacion de bienes muebles en desuso contenidos en Programa Anual de Disposicion Final Hasta 8 dias habiles después de recibida
de Bienes Muebles y/o bienes en desuso correspondientes al stock Institucional. de solicitud formalizada.

COMPROMISO
(Programa Anual de Inversion Fisica)

REQUISITOS

Documentacion original para el alta de bien mueble en el sistema de inventario: factura,
pedido y/o contrato, requisicion, caracteristicas del bien mueble y aceptacion del usuario. Hasta 5 dias habiles después de
recibidos los documentos.

Marcado fisico de numero de inventario en bienes muebles con etiqueta de cédigo de Hasta 10 dias habiles después de
barras y/o lapiz marcador. recibida la solicitud de marcado.

Hasta 5 dias habiles después de recibida

inicial en original con la firma autograf | r r rio. ; 5
Resguardo inicial en original ¢ utégrafa del resguardatario [RRatiiceibn.

Registro de alta en SCAV y firma de recibo de factura por parte de personal facultado. Conforme a lo establecido en el manual
de usuario “registro de documentos para

Facturas originales selladas y foliadas, asi como comprobante de registro SCAV. Areas Nafin” de Caja General.

Hasta 5 dias habiles después de recibida

Factura(s) original devuelta por el usuario. Ty

Hasta 5 dias habiles posteriores al cierre

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

Registro en SCAV la clave de identificacion de la(s) factura(s) de bienes desincorporados Hasta cinco dias antes de finalizar el mes
del inventario. de enero del afio inmediato posterior.

Base de datos y/o reguardo original conteniendo: descripciéon, niumero de inventario y
ubicacién del(os) bien(es) mueble(s); asi como nombre, nimero de némina  adscripcion
del usuario.

Hasta ocho dias después de recibida la
solicitud.

« Base de datos actualizada quincenalmente del sistema LOBO conteniendo: nombre,

imero de némina, nombr | to, adscripcion y nombr | ar . - . s
Hmere 3 » omEie aek pues P Y & delarea de icads Hasta cinco dias después de recibida la

empleado de Nafin. Base dadates
e Catdlogo de claves de adscripcion Institucional ordenado alfabéticamente, :
conteniendo: clave de adscripcion y nombre del area, agrupado por nivel de mando. \
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Gran usuario/ Control de Activo y
Suministros

Control de Activo y Suministros

Usuario, Gran usuario

Usuario, Gran Usuario

) D

Dirécfor G

Lons

Usuario, gran usuario

Usuario, gran usuario

je E 1es Mueble:

Director General

tario Técnico del CO

Control de Activo y Suministros

Control de Activo y Suministros

Avaluos

Subdireccién de Servicios /
Coordinacién General de Archivos

el cervicio de suministro
de papeleria
(tienda electroénica)

Subdireccion de = s /
Control de Activo y Suministros

Servicio de fletes y mudanzas

Servicio de maniobras. .
=

~

K

AB

AC

AD

AE

Nombre del usuario y/o numero de némina y/o adscripcion, notificar la fecha valor de la

Hasta cinco dias después de recibida la
informacién.

solicitud.

Nombre(s) del usuario que causa baja o cambio de adscripcién y del que se hace cargo
definitiva o temporaimente de los bienes muebles, nimero de ndémina, adscripcion,
ubicacién y notificar la fecha valor de la informacién.

Hasta 5 dias habiles después de recibida
la solicitud.

Valida fisica individual de los bienes muebles vs los registrados en el sistema de inventario
de mobiliario y equipo (SIME) bajo resguardo de cada usuario de la Institucion, obteniendo
firma autégrafa de Vo. Bo.

Programa de trabajo para el
levantamiento fisico del ejercicio
correspondiente.

Primera sesion del ano.

Loy Sone % Ditoss Sonwales r Bases goneris i W e, fectaoki Vil 10y 141
’ Politicas 8.8 y 8.9 fracc. Il
Primera sesion del afo, antes del 31 de
Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectacion, enero del ejercicio fiscal correspondiente.
disposicién final y baja de bienes muebles Institucional. Articulos 140 y 141
Politicas 8.8 y 8.9 fracc. Ill
Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectacion, Articulos 131y 132
disposicién final y baja de bienes muebles Institucional. Politica 8.9
Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectacion, Articulos 131 y 132
disposicion final y baja de bienes muebles Institucional. Politica 4
Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectacion, Articulo 133
disposicion final y baja de bienes muebles Institucional. Politica 5
Ley General de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectacion, Articulos 131 y 135
disposicion final y baja de bienes muebles Institucional. Politica 6
Ley General de Bienes Generales. Articulo 135
Bases generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles o
Institic Politica 2.15
nstitucional.
Ley General 'de Bienes Generales y Bases generales para el registro, afectacion, Articulos 137

disposicién final y baja de bienes muebles Institucional. Politicas 2.23 y 2.24
Primera sesion del trimestre inmediato.
Articulos 140 y 141
Politicas 8.8 y 8.9 fracc. X

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

Vigila que el Sistema de Inventario de Mobiliario y Equipo (SIME) tenga registrado
mensualmente la relacién y saldos de los bienes muebles por concepto de: alta, afectacion
y baja en los inventarios en las cuentas de inversion fisica, depreciacion y cuentas de orden
vs Sistema de Informacién Financiera para formalizacion.

Hasta cinco dias posteriores al cierre del
mes.

Mantiene actualizada la base de datos del inventario de bienes muebles registrados en
SIAR/SHCP por concepto altas, actualizaciones y baja de bienes de acuerdo al sistema de
inventario de mobiliario y equipo (SIME).

Hasta 5 dias habiles posteriores al cierre
de mes (en caso de presentarse
afectaciones en SIME).

Registra en el SIME con valor de aseguramiento actualizado de cada uno de los bienes

Hasta 5 dias habiles después de recibir el
muebles que integran el inventario Institucional.

avalto (Anual).

Notifica cantidad de desecho de papel y carton para realizar y formalizar acta de entrega-

Hasta 10 dias habiles después de recibir
recepcion.

notificacion.

Manual de procedimientos de la tienda
electronica de papeleria de Nacional
Financiera. S.N.C., y contrato.

Cumplimiento de las condiciones del contrato vigente  Manual de procedimientos de la
tienda electrénica de papeleria de Nacional Financiera, S.N.C., y contrato.

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

Hasta con 3 dias de anticipacion.

Cpmplnmnento de las condiciones de la orden de servicio o requisicién y contrato o pedido Contrato o pedido y ANS’s
vigente.
Cumplimiento de las condiciones de la orden de servicio o requisicion y contrato o pedido

vigente. Contratg s

—~

NS
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

Control de existencias del inventario de bienes muebles en almacenes generales
AF (entradas, devoluciones y baja). Bases generales para el registro, afectacion, disposicion
final y baja de bienes muebles Institucional.

Politica 3.

< Pagina 9 de 15

X

\



MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Alta de bienes
muebles

”
<«

Reche bienes muebles, vabda 1
y obtiene caracteristicas fisicas

Gestiona y autoriza pago al
proveedor y alta de bienes
mugebles en la contabihidad

Recibe documentos
requendos para registro del
bien mueble en sistera

a documentacion

se encuentra

correcta y
completa?

il
Devuelve docurmentos
solicitando correcciones
1
Clasifica los bienes
4_—_

muebles

v

Registra bienes musbles
en sistema de inventano

2

Genera etiqueta 1
de codigo de barras,

Solicita y recibe 1
requenmientos de bien:
muebles para ntegrar
Programa Anual de
Inversion Fisica
Elabora formatos PPI 1
s s PP >
requendos, abtizne VuBo _iLos formatos PPI =
envia para su autonzacion s son ace}:}[a‘;!;)s por
de la sKee SHC
1 e i
Realiza procedimierto 2,10 del Rl Sboaciada ealiza procedimienta 2 del
MOC NF-MPO-ABCSLP, tesken imigeconicel I g MOC NF-MPO-ISPGP,
intorma @ la SFP y reqistra en R O s informa a la S
SIGA LECNICO ¥ econdmico ~
Solicita la recepcion en
almacén, caracteristicas de
bienes muebles, VoBo del
usuarno
A
Recopila documentacion
requenda para la alta de
bienes muebles en sistema
1

¥ VoBlo del usuanio,
requistando formatos y
entrega para gestion de ata

resquardo y rotulado de
factura

v

Devuelve docurnentos 1

requendos para pago al
proveedor y alta de bienes
ruebles en la contabilidad

Realiza el marcado yfo
etiquetado de bienes muebles

v

v

1

Formalizacién de resguardo
nicial

v

Entrega fisica de bienes

muebles obteniendo acuse de
recibido
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Usuario

Control de Activo

Caja General

Ingreso a Caja General
de facturas de bienes
muebles adquiridos

X

Frestamo de facturas
de bienes muebles

h 4

2
Registro SCAF - SIF

Guarda y custodia

de la factura en
boveda

Y

©,

.

2
Registro de ingreso de
facturas en base de
datos

2
Sellado vy foliado de

facturas

]

Solicitu Idertificacion de

( Inicio \ﬁ

factura solicitada

!

3

Registroen SCAVy en

base de datos del retiro
de la factura

| Identificacion y entrega

"l de la factura original
solicitada

3
Entrega de la factura al (e
usuario
v
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Control de Activo

Caja General

Direccién de Adquisiciones y
Servicios

Conciliacion operativa
contable y fisica de
facturas de bienes

muebles

( Inicio )

A

Revision de saldos 4
operativos, contables y
fisicos

|
2 NC

¢ Hay diferencias?

Identifican diferen::ias.4
elaborar pdliza contable,
documentan y gestionan

Ci

orreccion

Baja de facturas de
bienes muebles

Confirman conciliacion |«
operativa contable y fisica

4

I

Identificacion de
facturas de bienes
muebles dados de

baja en SIME

N

Gestién para el retiro®

L

\/

Identificacion y

definitivo de facturas
custodiadas

Actualizaciéon de base §
de datos e ingreso de

entrega de facturas

documentacion a podliza
contable

Y

!
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Gerencia Administracion de Nomina

Usuario, Gran Usuario,

Suministros

Actualizacion de
resguardo de bienes
muebles en sistema

Atencién de solicitudes
de inventario de bienes
muebles

Inicio

Recopilaciéon de
documentacion de
resguardo de bienes

7

( Inicio )

A4

Validacion fisica de bienes
muebles

|

Control de Activo
Aviso de actualizacion
de resguardo, base de] - » 6
datos del personal Validacion de
> informacion de
resquardo
6 ?
N ¢, Cumple
reaiiicitne
S
Registro de 6
actualizacion de
resauardo en
v
Fin
Solicitud 7
Generacion reporte de
inventario a través del sistema
NO ¢Hay Sl
diferencias?

Regulariza el resguardo del

A

inventario con Grandes
Usuarios

v

Registra modificaciones en
sistema de inventario y genera
reoorte conciliado

—

7

Elabora oficio y entrega reporte
de inventario al usuario

-
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Usuario o Suministros

Control de Activo

Subdireccion de Desarrollo de
Personal / Comunicacion Interna

Liberacién de
resguardo de bienes
muebles

Levantamiento fisico de
inventario de bienes
muebles

N

Solicitud queiincluya

datos requeridos
Inicio

inventario a traves del
sisterna

" 5 8
Generacion reporte de

. Se reportan
bienes
muebles
extraviados?

NO

Registra actualizacion de

Y

resguardo en sisterna a
NUEvVo UsJuano

v

Emite oficio de liberacion y
reportes de acta entrega-
recepciony nvo. resguardo

8
Entrega docurnentos al
usuarios obteniendo acuse
de recepcion

( Fin s

v

actualizacion de
para lefis

9
Programacion, logistica y

manual

9
Validacion fisica de )

v

Difusion del Lefis

9

bienes muebles

I
(]

Emision de reportes v
cedulas para Lefis

(e
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Direccion de Adquisiciones y
Servicios

Control de Activo

Suministros

Registro de archivo 9
lectoras, reportes y
cédulas de bienes
muebles BTS/SIME

¢Hay bm no
localizados o
sobrantes?

Sl

Sl

¢Hay bm

sobrantes?

NO

9

Y

¢Hay bm no
localizados?

Registro de alta en los
inventarios

Cruce del inventario
fisico vs. Sime y
conciliacion

A

de inventario vs.
contabilidad

e 9
Conciliacion sistema

h 4

9

>——> Elaboraciéon de informe
lefis

h 4

formalizacion de resguardo

9
Marcado , etiquetado y

de bienes muebles

A

Fin

A

J/
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Control de Activo y Suministros

Comité de Bienes Muebles

Usuario, Gran Usuario

Presentacion de
calendario anual de
sesiones del COBIM

Autorizacién del
Programa Anual de
Disposicion Final de

Bienes Muebles

( Inicio )

v

i 10 Sl
Elaboracion de ;
propuesta E— ¢Autoriza? >——‘><>
: o 10
Modificacion de
calendario
10
Elaboracion de acta [
10
> Formalizacion del acta
Fin
= fici : » 11
( Inicio \ Oficio o circular > Elaboracitnde
propuesta
3 : ’ 11
JElsatls NO Registra en sistema
de los bm es » A
Corosto? cambio de estatus y

lsn

Formalizacion de 1
solicitud de disposicion |«

asigna numero solicitud

final y dictamen de no
utilidad

2
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11
AREAS PARTICIPANTES
SUBPROCESO
Control de Activo Usuario o Gran Usuario Suministros
Elaboracion y presentacion de1 1 Concentracion de 1
@ propuesta del Programa bienes muebles en
Anual desuso en almacenes

y

11
! Sellado y foliado del
asunto y anexos

¢ElI COBIM
autoriza?

11
o Modifica el Programa
@‘ Anual

Elaboraciony 11
formalizacién del <
acta de sesion

h 4

Gestion del Programa11
Anual ante el Consejo
Directivo 31/01

1

Publicacion del Programa Anual de
Disposicién Final en el portal de
Nafin y envio a la SFP

!

@— Fin

\ 4

= \
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Usuario, Gran Usuario

Control de Activo y Suministros

Comité de Bienes Muebles

Gestion de disposicion
final y baja de bienes
muebles ante el COBIM

Solicitud disposicion final

o: Orientacion al

y dictamen de no utilidad 12
Inicio 2
usuario

Elaboracion y acopiol2
de documentacion por

A

propuesta de
disposicion finai

12

> Revisién de

documentaciéon

requisitos?

12

» Presentaciéon del

Sl

Bl
»- dictamen es

asunto ante el COBIM

Aclaracién y il

favorable?
Y e NO

justificacion del <
Asunto al COBIM

Elaboracion de acta
sesion COBIM

12

12
Formalizacion

\ 4

del acta COBIM

(=
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11 \ )8-15

AREAS PARTICIPANTES

SUBPROCESO
Control de Activo y Suministros Servicios Generales, Avaltos, SFP

Venta de bienes
muebles autorizada [nicio
por el COBIM

Saolicitud de disposicior final
y Dictamen de no utiliddad

) 4
Selecciénde 13 13
solicitudes de | Valuacion de bienes
disposicién final " muebles en desuso
debienes muebles

Registro de datos 13

en el sistemade <
inventario
/'l\\
ol /,/"/,JE|F’mgrama\\
<”’ Anual

~_ contemplala
. solicitud? ~
N ./"
L

‘IEJO
13

Notificacional
Consejo Directivo

" s Los bienes ™\
" seranvendidos SNO -
>’\\ porLic Pib. - __m
S\_yfo Subasta?
2 p

g - \

)
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

AREAS PARTICIPANTES

SUBPROCESO ) : = 0
Control de Activo y Suministros Organo Interno de Control Dlrecgzggiah;qo;:tztlmdad
Venta de bienes
muebles por
Licitacion Publica
14 14

Elaboracién de
propuesta de bases
y convocatoria

Revision normativa y
de avallo de bases

NO_~"documentaci

y convocatoria

“iLa>

Gestién de 14
publicacién de la
convocatoria en

DOF

ones
correcta?

Sl

AREAS PARTICIPANTES

SUBPROCESO . =
Control de Activo SUministros Direccion de Desarrollo de
Productos
14 T 14
Preparacion logistica < Pu_bllc'qmon y
del evento de la dn‘usngn de
licitaciéon publica convocatoria y bases
14
Asesoria a
interesados
\ 4
Coordinacién de 14
visitas de
interesados para
inspeccion de bienes
1
(/ 7
i >
/
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11

AREAS PARTICIPANTES

SUBPROCESO Organo Interno de Control, Direccién

de Normatijidad Gubermamental Control de Activo y Suministros Gran Usuario

11

Celebracion de los 14
actos de presentacion,
recepcion y apertura de

ofertas

Formalizacion de los 14
actos de presentacion,
recepcion y apertura de

ofertas

v

14
Celebracion del
acto de fallo
14

Formalizacion del
acto de fallo

Devolucionde la
garantia de oferta a
participantes

v
- 14
ramite de ingreso 14
—> del pago de los s o

participantes ganadores

A 4
14 14
Facturacion y salida de » Entrega de bienes
enseres muebles
14
Baja de bienes muebles
de los inventarios

Fin

- o \

_— )
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

AREAS PARTICIPANTES
Control de Activo y Suministros Organo Interno de Control scsion do Nomalividad
Gubernamental
[10]
v
Venta de bienes . 15
et e lbaain Celebracion de la
uebles por subast iactn
v
15
[ Formalizacion del
evento
L
[
X
[2]g —<
( l
Venta de bienes [‘I R
muebles por invitacion a \8 L1
cuando mengs tres o
adjudicacion directa
16, 17
Invitacion a
compradores
S AT
16,17 16,17
(j; = Elaboracion de la o Revisiénde la
. =i invitacion - invitacion
.16. 17 : ila N
Preparacion logistica 2 documen 2 )
del evento de la [ tacion es f«
invitacion correcta?
A
16, 17
Asesoriaa invitados
[13
_./F' M,
= \
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Direccion General

Control de Activo y Suministros

Donacién de Bienes
Muebles

Le) (g

16,17
Celebracion de acto de
presentacion de aper-
tura de ofertas y fallo

16,17

Formalizacion del
acto

'

18

Solicitud
( Inicio |-

»| Andlisis de la solicitud y
documentacion legal

v

18

Gestion de disposicion
final y baja de bienes

ante el COBIM

¢(EI COBIM
dictaminé
procedente?

Si

18
Elaboracién del acuerdo
para el Consejo Directivo)

¢ El Consejo
Directivo
autoriza?

=~ Pagina 23 de 159
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Control de Activo y Suministros

Direccion de Normatividad
Gubernamental

—» autorizacion ante la

¢ Requiere NO

18
Elaboracion del contrato }——

autorizacion
de la SFP?

Sl

v

Gestién de

18

SFP

NO_~ ;LaSFP Sl

h 4

de donacion
Y

autoriza?

Gestion para la

formalizacion del find
contrato

\ 4

Coordinacion y 18
formalizacion de entrega
de Bienes Muebles

18
Baja de bienes muebles
en los inventarios

Fin

o

Pagina 24 de 159 §

A



MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11

AREAS PARTICIPANTES

SUBPROCESO
Usuario, Gran Usuario Control de Activo y Suministros

Solicitud y dictamen

i de no utilidad Gestion de disposicion
Qestrucc1on de Inicio > final y baja de bienes
bienes muebles muebles ante el COBIM

v

:,COBIM
dictamina
procedente?

Gestion de
autorizacion ante el
Director General

Realiza la 19

i NO ¢Los bienes
destruccion de los < on
bienes muebles peligrosos?

Entrega de bienes 19 Gestion para la 19
muebles a la < destruccién por
empresa autorizada empresa autorizada
Formalizacién de acta
P de entrega-recepcion y & D
acta de destruccion

ila
destruccion
la realiz6 el
Gran
Usuario?

Gestién de pago por
la destruccion a
empresa autorizada

~
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Usuario, Gran Usuario

Control de Activo y Suministros

Servicios Generales

Baja de bienes
muebles por robo o
siniestro

Notificacion

¢ Eran bienes
Instrumentales?

Sl

Baja de bienes 19
muebles en los
inventarios

20
Registro de cambio de

Documentaciéon
Inicio

20
Formalizacion de solicitud de

A4

estatus en el sistema
de Inventario

desincorporacién de bienes [

muebles

20
_ |Gestién de recuperacion

20
Baja de bienes muebles

ante compania
aseguradora

en los inventarios

Y-
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Usuario, Gran Usuario

Control de Activo y Suministros

Organo Interno de Control

Baja de hienes de
bienes muebles no
localizados y/o
extraviados

Natificaciony

‘ 21

Registro de cambio de

docurnentacion
Inicio

>
*| estatus en el sisterna de
inventario

Farmalizacian
solicitud de

desincorporacion de
bienes muebles

de 21

21

v

Notificacional OIC

21
Dictaminaen

21
Baja de hienes

cumplimiento a la
LFASP

A

muebles en los
inventarios

Fin
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Direccién General

Control de Activo y Suministros

Comodatario, acreedor o

beneficiario

Comodato, dacion en
pago o permuta de
bienes muebles

Solicitud

Inicio

A4

Orienta al solicitante22

para gestionar el
proceso ante la DAS

A

Gestién de asuntos de
disposicién final y baja de

bienes muebles para su
dictaminacién o aprobacion
por e! COBIM

(EI COBIM
dictamino
procedente el
asunto?

Gestion de la
autorizacion del
proceso por el
Director General

22

Seguimiento al 22
cumplimiento del
convenio o contrato
para formalizar
conclusién

Gestion de la 22
elaboracion y
formalizacién del
contrato o convenio

pA=
comodatario
requiere
bienes
muebles?

A

conclusion

22
Informa al COBIM

Gestion de la 22
elaboracion y
formalizacion de la
conclusién del contrato
O convenio

o

-—
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Control de Activo y Suministros

Comité de Bienes Muebles

Elaboracion v
presentacion de
informes al COBIM

&

Inicio

Analisis y 23
clasificacion de
asuntos

y

Elaboracion y 23

aprobacion de
informes

v

acta COBIM

-~ Formalizacion del

Gestion de 23 A e =
presentacion de N Autorizacion de
e e i nformes

informes al COBIM HEQITS
23
Elaboracion acta de |
lasesiondel COBIM [
23

Fin
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

Control de Activo y Suministros

AREAS PARTICIPANTES

Formalizacion de
Conciliacion
Operativa-Contable

=7

< Inicio )

v

|
Verificacion de 24
registros electronicos
SIME

—

sSon

correctos?

) 4
Identifica 24
inconsistenciay
corrige en sistema

24
Realiza conciliacion
operativa
v
24
Ejecuta cierre e
SIME-SIF
A 4

Elaboracionde o4
documentos para

formalizar cierre
conciliado

24
Conciliacion

h 4

NO ¢Es

24
Revisionde
documentos

operativa-contable

correcto?

v

Formalizacion de
conciliacion

24

c /

/
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Secretaria de Hacienda

Control de Activo y Suministros i Gradito Piblies

Registro de inventario de
bienes muebles en el Sistema
de Administracion de Bienes
Aseqgurables (SIARSHCR )

Mensual

v

Consolida registros 25

alta, modificacion y/o
baja conciliados

SIME-SIF

Genera archiva 22
plano requerido por <
SIAR

!

Ejecuta trans- 25
ferencia SIME-SIAR
y obtiene reportes de
validacion

e Son
correctos?

25

Anexa reporte de
validaciony confirma

conciliacion de saldos

Identifica 25
> inconsistenciay
corrige en sisterna
Informaa la SHCP 25| Semestral Emite notificacian 25
> sobre la > de rece:pmcir:y requ:»ncu de
actualizacion del inventario actualizado en
Wi, S0 4 SIAR
nventario en SIAR

25
Recibe notificacion
de cumplimiento
DOF

)
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Control de Activo y Suministros

Avallos

Servicios Generales

Reexpresion de los
valores de aseguramiento
de bienes muebles para
el SIAR

A

y

Elabora base de 2@
datos del inventano
de BM Institucional

A 4

26
Solicita elaboracion

26
Instrumentala

del avaluo del
inventario

Recibe avalioy reglstrge
enel SIME el valor de
aseguramiento de cada
bien

elaboracion avaluo

A4

Elabora reporte 26

consolidado de
valores de

aseguramiento

A

Recibe reporte y

Integra como 26
soporte para registro
SIAR-SIME

registrasaldos en
SIAR

26

A4

< Fin ’

=
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11

AREAS PARTICIPANTES

SUBPROCESO et o ; /
EouiphdeAeiue s Uit s Coordinaciéon General de Archivos

Donatario

Entrega — recepcion
de desecho de papel Inicio
y carton donado

A

Confirma cantidad &t
de desecho a
entregar al donatario

Sl NO

¢La cantidad es la
acordada?

A 4

Programa y notifica’ Informa la fecha enz7 /
C |—» entrega-recepcion que dispondra del > 1

con donatario desecho

Realiza entrega- &4

— recepcion y obtiene
comprobantes

27

Recibe comprobantes,
formaliza acta y <
actualiza informe

A 4

Elabora Informe paral27
reportar al COBIM y
Consejo Directivo

Fin
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Usuario

Control de Activo y Suministros

Proveedor

Suministro de
papeleria

del del MOC NF-MPO-
ABCSLP

Realiza procedimienta 1 09

Inicio

2
Supervisa entregables de
contratacion para brindar
SErVICIo @ usuarios

obtiene numero de
folio & imprime

Genera pedido v 28

A

o s La papeleria .
Ly NO solicitada esta Sl
e considerado en tienda
electronica?
Asiste a usuarios para28
arientarlos en la
operacion de la Tienda
Electrénica en Intranafin
Irtranafin I
<
a2

L El suministro es NO Entrega en sitio 28

para Jficinas —p pedidos y obtiene

Estatales? Vo Bo del usuario
S Recibe pedidos, 28 Entrega pedidos y 28

> empacay envia a L reporte analitico de
Oficinas Estatales CONSUIMo para pago
28
Valida pedidos y reporte |
analitico i

cLos pedidos y NO c L ~ 28

> reporte analitico > ornge documentos y

estan correctos?

Obtiene factura, 28
gestiona pago e informa [«

devuelve para Vo. Bo

al proveedor

v

Generar provision 28
vio requisita formato de
seguirmiento
presupuestal

.

Elabora conciiacian,
integra y archiva
documentos

]

28

( Fin )

) S
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONAC

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Subdireccion de Szrvicios, Direccion
de Informatica, Subdireccion de

___muebles

. o Control de Activo y Suministros Usuario
Seguridad, Coordinacion General de y
Archivo
Equipamiento v ( Inicio )
reubicacion de /
espacios
Recibe convocatoria, o9
\ solicitud y plano de
( 1 /r—b oficina para
= equiparmiento y/o
- p— cacion
Establecer acuerdos y 29
cronograma de actividades
¥y dimensionavolumen de
archivo y bienes muebles a
reubicar
y
7 LEl pr vecto .
04 Y
NO - requierg bienes Sl
& para equipar
espacios?
v
Selecciona bienes en
almacen, bora salida
de enseres y gestiona
traslado al lugar
_determinado
) v
A Elpri vBcto Realiza equipamiento 29|
4 J - N a |
NO requiereiretiro de ™ Sl yfo retiro de bienes
[ _bienes de espacio? obteniendo firma de
SRR usuario
Elabora salida de 29
enseres y devolucion de =
resguardo envia bienes
al almacen general
Realiza Lefis nueva 29
o5 ubicacion, elabora
gl resguardos, formaliza y
actualza en SIME
/ o\ v
(=
A / Empacaocbjetosy o9
g archivo personal , y
traslada a nueva
ubicacion
;l 19 -
7 ,:‘FI pr yPr‘}n 2
requlere ~.NO
<. equipamiento en -
~Oficina Estatal?_~
Sl
Orienta al usuario, og
5 = gestiona viaticos y/o
/ \ P transporte para traslado
v 1 ) o envio de hienes

)
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Usuario, Subdireccion de Seguridad

Control de Activo y Suministros

Proveedor Fletes y Mudanzas

Servicio de Fletes y
Mudanzas

e
/ = \
( Inicio )
& ;

Solicita servicio de

30

Al Instrumente atencion de

fletesy mudanzas

Recibe notificacion

acuerdo a requernimiento

—

Ver procedimiento 2. del30
MOC de Adquisicion de
bienes y contratacion de
servicios paraNacional
Financiera,S N . C

o

Requisita , envia orden30

sabre la cita del servicio (<
y datos del proveedor

de servicio y establece
condiciones de pago
con proveedor

Elabora salida de 30
=~ enseres y recibo de

resguardo de entrega
recepcion

= 30

Coordina el servicio del

proveedor con usuario, [«
formaliza resguardo

AN

P

//Z,El servicio fL[é‘\‘\\NO

30
e Solicita al proveedor

\\_recibidoa entera -
“Ngatisfaccion?2”

Sl

o

30

ajuste la cotizacion

Solicitafacturaal 30
a| proveedory verifica que

> Ajusta y envia 12
] cotizacion

cumpla con requisitos
fiscalesy monto

3

~iLafacturaes ~__ _NO

30

\._ correcta?

Modificay envia factura

iy S
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11
AREAS PARTICIPANTES
SUBPROCESO . : . .
Usuario Control de Activo y Suministros Maniobras / Proveedor
Servicio de @)
Maniobras
Supervisa entregables31
de contratacion para =
brindar servicio a
usuarios
A
31 31
Solicita servicio de »| Recibe, registray envia

&7

maniobras

orden de servicio

T —

2

31
Coordina al personal de’

maniohras e instruye la
ejecucian del servicio

31

Integra ordenes de

A4

Verifica estatusdel 31
servicio y aplica encuesta
yrecabaVo Bo del
usuario

servicio, da seguimiento |«
e informa estatus

ordinano y extraordinanc

para pago del proveedory
da VoBo para facturacion

Acuerda eltiempo 31

del servicio

Recibe ractura electronicgq
yverifica gue cumpla con

requisitos fiscales y <
montos de facturacion de
acuerdo al contrato

NO

Rechazafactura 31
electronica en el

31

Modifica y reenvia

sistema e informa
adecuaciones

factura
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

SUBPROCESO

AREAS PARTICIPANTES

Control de Activo

Suministros

Maniobras

Custodia de
Almacenes
Generales

(f 7

( Inicio )

. _

Instruye conciliacion de32
la entrada y salida de
bienes muebles de los
almacenes generales

Generabase de datos ae?‘z

A4

sisterna de inventario en
0 de usuaros en
enes generales

e

32
Coordina al personal de
maniobras e instruye la
ejecucion del servicio

Instrumenta logistica 32
paravalidacion e

identificacion fisica de
los bienes muebles

Coordina al personal de32
maniobras para

32
=l Realiza levantamiento
+

validacion fisica y
agrupar bienes muebles

>

_~";Losbienes™
NO. -~ muebles pres

ntan 4
<

fisico de inventario

.

Agrupabienes muebles 32
por numero de inventario

. Irreqularidades?

| é‘r{’/

Registraresultado o 32
genera etiquetas codigo

de barras y/o actualiza
resguardo y/o ubicacion

: s 32
Realiza concihacion de

> saldos de almacenes <
generales vs. SIME

NO cExisten Sl

diferencias? 7

Elabora informe 32
definitivo de control de

\4

hienes muebles
resguardados en

almacenes generales

Solicita supervision 32
para mantenimiento de
almacenes generales
ala SOI

/0 solicitud de
disposicion, edo fisicoy
stock

A

@/ A~
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

Servicio de
reservacion,
expediciony
entrega de
boletos de
transportaci
on aérea de
ruta fija y
otros
senvicios
paraviaje
de negocios
| (transportaci
an aerea
comercial )

33
Integra base da datos y

entregables de

para bnndar
SEIVICIO & USUanNos

Real

v

del A

33

aprocedimiento 1 y 2
)C NF-MPO-OFPGAS

33
Recibe base de datos y

holetos de n para
verficar datos

holetos de avion <
expedidos
33
Recibe docurnentos N
devueitos p <

correccion o reemplazo

umentacion
mipletay
correcta?

33
Registra datos de documertos

en control econémico para
registro v gestion cortable del
boleto de mvidn expedido

5 ©

Recibernen forma 33
electronica documentos

Registra pago en SIOR
y gestiona ante la GOG

ZLa ficha contable y
documentacion
stan carrectos?

33
Autariza y gestiona ante
la

33
Autanza v gestiona ante
la GOG

de datos 33
avion

Recibe ba

1

A4

lendos parala
comprobacion de
viaticos

Pagina 39 de 159
a



MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

Realiza correcciones y

devuelve para continuar con g

tramie

33

r

s La informacian y
montos son
correctos?

33

cda al proveedor emta
actura, nota de crédto y
documentos de cobro de los
boletos de avién expedidos

= .33
Gestiona, autoniza pago
y concilia partidas de L
deudores y acreedores
diversos

7La ficha operativa
de pago a

proveedor es

correcta?

33

Realiza correcciones H

33

Realiza procedimiento 8
del MOC NF-MPO-
OPGAS

£Se e
Cancelac
baletas

\ generady
GOl

Continua con
procedimiento 18 del
MOC NF-MPO-OPGAS

Recibe fic
de cancel.

boleto de avion y valida

datos

ntable 33
16n de

¥

Solicita la proveedor e/33

reembolso
boletos de

cancelados

de los
avion

lacion:

GOG?

boletos de avion
eneradas por la

es de

)

=
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11 -15

REEMBQLSO

33

Recibe documertos e
Cl del morto del
para su validacion

v

33

Recibe documentos y realiza <
correcciones

£El monta del
reembolso es
correcto?

33
Registra en sistemas, genera
] ticha cortable, autoriza y 2
entrega a la GOG

CANCELACION DEFINITIVA

Registra en sistermna 33
cancelacion definitiva del
boleto de avion, obtieng
ficha operativa, autonza y
entreqa a las GOG

¢Laficha operativa
es correcta?

33
Realiza correcciones +®
EN TRANLITO

Actualiza control, valida
vigencia de boleto de avion
¥ envia a proveedor para
seguimento

Continua con 33
»|  procedimiento 18
MOC NF-MPQO-O

= ~ N\
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

RESERVA

Verifica vencimienta de 2
boletos de avion,
determina monto, registra
en sistema y autoriza

NO

N
(El registroy
documentos estan
correctos?

1

33

Realiza adecuaciones

33
Elabora conciliaciony
reportes

Fin

» /
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) MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11
SERVICIO DE
TRANSPORTACION Inicio
AEREA EJECUTIVA
34 Emite los formatos de34
e - Sohcitud de Senicio de
Sugelvsaentiaganieside P Transportacion Aéreay
ton(rafafuon pars bm]dar Comiganiato debidamente
SEUICIOANSURIOS requisitado y autorizado
Recibe instruccion sobre34
lo sefialad
Solicitudes de Servicio de
Transportacion Aérea y
Comisanato 4
+ " Recibe docurmentacion y /\
. »> elabora analisis de y 1
= 34 facturacion
Superviza con el
proveedor que las
solicitudes sean atendidas
de acuerdo NS y contrato
Recibe p. 34 +El monto de El
supervisa el servicio de facturacion es ‘
inicio, durante y fin del correcto?
vuelo y reporta }
|
34 34
Recaba documentacion Devuelve documentos
generada del servicio y los  j— para que se realicen
valida adecuaciones por parte
del prestador de servicio ‘
Solicita alaccas 34 ‘
S ¢Los documentas se U‘*‘f:“g‘r’; "‘L:‘?E;’yd\zj'?‘ <
encuentran correctos?, bl
documentacion soporte
Solicita ala CCAS 34
34 gestione el pago de la
Devuelve al proveedor factura, anexando
del semicio, indicando las  f— documentacian soporte
adecuaciones a realizar
Realiza aclividades del 34
Manual de usuario del
Elabora cuadro analtico, 34 2, numeral 312
determina costo del servicio, » obtiene ficha
L Ly sohcta al proveedor emdir la contable, autornzay gestiona
tacturacion y presenta al SS pago ante GOG
para validacion y gestion de
paqo
NO LElregistro y $
docurmentos estan Eone
| conectos?
L 34
Realiza correcciones
Actualiza control
econdmico, elabora
concihacion contable y
reportes, y archiva
Fin
</
b
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

Servicio de cafeteria

< Inicio )

Supervisa entregables 39|
de contratacion para

SERVICIO DE
PREPARACION
CAFETERIA

brindar servicio a
usuarios

\ 4

Recibe y capacita el 35

servicio del personal de

cafeteria

v

Asigna y verifica la e

INSUMOS DE

\ 4
(]

\ 4
w

SALAS DE JUNT.

atencion de ordenes de
Semvicio

Valida servicio recibido <t

35

SUMINISTRO Y

DE INSUMOS DE

CAFETERIA

A Y EVENTOS

35
¢El servicio
recibido fue de

NO

35

entera
satisfaccion?

A4

35

> Realiza adecuaciones

»{20

Realiza el pago

Oetermina necesxdade-;‘ss
elabora, gestiona y

autoriza pedido de
compra de insumaos
s en stock

\ 4

Y

Realizan procesn de 35
entrega-recepcion de
INsumos requerndos en
almaceén

cLosiinsumos se
2¢ibieron a
entera

atisfaccién?

35

Reporta anomalia a la
SA y proveedor

DaVvo Bo , acomoda 35

insurmos, Informa que
fueron recibidos a entera
satisfaccion y gestona
pago ante la SA
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

Realiza Lefis, determina
necesidadesy actualiza
controles

35

LSe requieren
nsumas
adicionales para
el semvicio de
cafeteria?

35
Recibe yrevisa solicitud v

A

requisitos y normatividad

cLa solicitud
cumple con
requisitas y
normatividad?,

35

Contacto al usuario

verfica que cumpla con |«

Requisita y solicita la 35

orden de servicio de

cafeteria en el CAU
generando falio

3

para aclaraciones o
adecuaciones

Elahora, autoriza, surte3S

almacen

|

Actualiza base de datos38

de ordenes de servicio e

inventario del almacen de
insumos de cafetena

e y surministra orden de
|  suministrode insumos T
de cafeteria
35 Recibe servicioy 35
= = =
ATF'J ..ijda n_*nsumcln,\, ‘ entrega firmada la
’;IO':.IIE %iwuj'ci elnr 'E'q.?" b orden de servicio de
echa y hora solicitado coreteia
35 LSobraron
Recolecta insumos no S insumos del
utilizados e ingresa al < senvicio

proporcionado?

-/
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

Servicio de maquinas
expendedoras de café

( Inicio <

A

Supervisa entregables 36

de contratacion para
brindar servicio a

usuanos

Revisa 36
reabastecimiento de =

Y

Coordina instalacion de36
magquinas en sitio de
acuerdo al contrato

¥

Verifica funcionamiento,
suministro de insumosy
Senvicio de maquinas

insurnos de acuerdo a
niveles del servicio

.

36
Coordina la realizacion

de mantenimientos a
maguinas

36

Rewvisa contador de
maquinas, realiza registro

NO /¢ Haincumplido col

A

fotografico, estado de
cuenta y/o factura

A

niveles de servicio
recibido quejasy

Soluciona queja e

Recibe notificacion de 36
semvicio recibido a entera

incumplimientos de
acuerdo a NSy contrato

A

satisfaccion y
documentacidn soporte
para gestion de pago

LLa
documentacion
recibida por el
prestador de
semvicio esta
orrecta?,

NO

36

Gestiona y autoniza el pago

Recibe indicaciones sobre
datos o docurnentos a
sustituir

&
Pagina 46 de 159

A




MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

Servicio de
recepcionistas en
Oficina Matriz

20

( Irncm_/‘#

A

Supervisa entregables 37
de contratacion para
brindar servicio a
usuarios

,

Informa al Area Usuaria
sobre los datog del
prestador del servicio
proporcionando contrato

'

Solicita al Area Usuaria 37
reporte incidencias del

37

senvicio yfo gue el servicio
fue recibido a entera
satisfaccidn

Recibe notificacion de 37
servicio recibido a entera
satisfaccidn y <

h 4

) 37

Supervisa desempenay
cumplimiento de 1a

prestacion del servicio

4 El senvicio fue

NO

docurmentacidn saporte
para gestion de pago

l

3
,LLa
documentacion
recibida por el

Recibe quejaso 37
incurmnplirmientos y realiza

prestador de
semvicio esta

37

recibido a entera > Justificacion y/o
satisfaccion? adecuacion para
solventar
Elabora oficio y reporte d937
incidencia para solicitar que |
se proceda al pago del
SemICIO
NO Recibe indicaciones sub|e37

E datos o documentos a
4

sustituir y devuelve para
continuar con el pago

Gestiona y autonza el pago [

/
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11

08 NEDHOT B EW RS

o
N=0oo©

13.
14.

15.

16.
17

18.
19.
20.

21.
22,

23.

24,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 27, 48, 132y 134

Ley Federal de Responsabilidades Administrativos de los Servidores Publicos Art. 8, fracc. XII.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal Art. 37.

Ley Organica de Nacional Financiera, 5. . C.. Art. 20.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Art. 58, fracc. XVI.

Ley de Instituciones de Crédito Art. 20, 42, fracc. XI, 46.

Ley General de Bienes Nacionales Titulo Primero, Art. 1, 2, 3, 5, 6, y 29 Titulo Quinto, Art. 128 al 141.
Ley del Impuesto Sobre la Renta, Art. 40 “Miscelanea Fiscal, Anexo 14". - “donatarias Autorizadas”
Reglamento de la Ley Organica de Nacional Financiera, S. N. C., Art. 20.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Art. 171.

. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales Art. 21.
. Codigo Civil Federal (libro cuarto, segunda parte, titulo segundo) Art. 750 (fracc. Il), 751, 764, 765, 2063, 2095, 2096, 2327, 2331, 2332 y 2383.

Presupuesto de Egresos de la Federacion, Primer parrafo del Articulo Sexto transitorio.

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada
publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 30 de diciembre de 2004.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
publicacion emitida periédicamente por la SFP.

Anexo 14 “Donatarias autorizadas de la Miscelanea Fiscal, publicacion emitida periédicamente por la SHCP.

Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil “OSC” (Asociaciones Civiles autorizadas para recibir donativos), publicado en la pagina
de Internet de la SEDESOL.

Oficios-circulares-criterios emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica que apliquen al proceso.

Oficios-circulares-criterios emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que apliquen al proceso.

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades
Administrativas de la Presidencia de la Republica y los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean utiles.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Criterios especificos para la organizacion, clasificacion, conservacion, custodia y baja de archivos de Nacional Financiera. S.N.C.

Lineamientos generales para la administracion de almacenes de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

POLITICAS GENERALES

1.1 La administracion de bienes muebles debera sujetarse al marco juridico y normativo aplicable tanto para instituciones de crédito, como para
entidades paraestatales, asi como al Manual Normativo de Bases Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de Nacional Financiera, S. N. C.

1.2 Se entendera 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
asignacion de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

1.3 En ningun caso el usuario podra transferir los bienes muebles informalmente a otro companero, abandonarlos en caso de reubicacion fisica o
permitir el retiro de los mismos por personal no autorizado, sin recibir a cambio un resguardo cancelado, recibo de devolucién de bienes o
liberacion 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 informatico que son asignados al personal de la
institucion (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 documentacion relativa al registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles se conservara en forma ordenada y sistematica

cuando menos por un lapso de tres afios en el area, excepto la documentacion contable, en cuyo caso se conservara en base a establecido en
los criterios especificos para la organizacion, clasificacion, conservacion, custodia y baja de archivos de Nacional Financiera
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1.6 Todo usuario de un bien mueble institucional debera firmar el resguardo de manera individual, a la recepcion del mismo por el gran usuario (Area
suministradora) de los bienes (Informatica, Seguridad, Servicios Generales, Suministros). El documento debera indicar datos y caracteristicas
del bien asignado y el area y usuario responsable. Para cambiar el resguardo de un bien, deberan modificarse a través del documento recibo de
devolucion de resguardo correspondiente, dejando constancia del cambio.

1.7 Los bienes muebles seran suministrados, reasignados (cambio de resguardo) y/o retirados por los Grandes Usuarios: Informatica, Seguridad,
Servicios Generales y Suministros, quienes emitiran un recibo de entrega o devolucion o cancelacion de resguardo de bienes muebles, el cual
debe ser exigido por el usuario.

1.8 El usuario esta comprometido a participar en inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico, 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 aclaracion correspondiente.

1.9 Cuando el bien se determine como robado o afectado por siniestro, el usuario debera notificarlo inmediatamente a las areas de Segurldad
Seguros y Control de Activo y Suministros. Nacional Financiera, S. N. C. a través de las Subdirecciones de Seguridad y/o
Contencioso e involucrados deberan levantar un acta administrativa o ministerial haciendo constar los hechos, asi como cumplir con los demas
actos y formalidades estabiecidas en la legisiaciin aplicable en cada caso.

1.10 Cuando el usuario extravie un bien, debera notificarlo inmediatamente a las areas de Seguridad, Servicios Generales (Seguros) y Control de
Activo y Suministros; esta ultima, notificara al Organo 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 Publicos.

1.11 La liberacion de resguardo de bienes muebles para efectos de acta de entrega-recepcion, por cambios de adscripcion o baja de personal, debera
ser solicitada a la Coordinacién Control de Activo y Suministros. En caso de que los bienes asignados no sean localizados en su entrega fisica,
se notificara al Organo 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 Publicos.

1.12 Los resguardo de inventario de bienes muebles podran ser consultados por el usuario a través de la Intranet y sera responsabilidad del mismo
validar que los bienes registrados en el Sistema de Inventario bajo su resguardo coincidan debidamente con los fisicos, de caso contrario,
procedera de inmediato a hacer la aclaraciéon con la Coordinacion Control de Activo y Suministros.

1.13 El control de bienes muebles propiedad de prestadores de servicios, personal externo, visitantes e incluso empleados, sera efectuado por la
Subdireccion de Seguridad quién identificara los mismos a su ingreso y salida de las instalaciones de la institucion. El personal que tenga bienes
de este '[IpO debera reportarlo a la Coordinacion Control de Activo y Suministros para que autorice e instrumente =/ docur denomina

. Cualquier bien externo que no tenga la identificacién correspondiente no podra salir de la institucion hasta que el usuario
acredlte Ia propledad del mismo.

1.14 Los procesos de disposicion final y desincorporacion: venta, donacién, destruccion, permuta o dacion en pago, asi como el comodato de bienes
muebles deberan ser tramitados ante la Direccion de Adquisiciones y Servicios, y sélo después de que se haya formalizado y consumado la
disposicion final de los bienes conforme a estas disposiciones y algunas otras aplicables, se procedera su baja, la que también se debera llevar a
cabo cuando el bien se hubiere extraviado en definitiva, robado o entregado a una institucién 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 Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales

2. POLITICAS PARTICULARES PROCEDIMIENTO
2.1 El alta de todos los bienes muebles propiedad de la Institucion debera ser registrada en el sistema de inventario e
identificados y marcados con un nimero de inventario antes de su entrega al usuario. Los bienes deben ser dados de alta 1

en los inventarios a valor de adquisicién o de inventario y debera dar cumplimiento a lo establecido en las “politicas para
registrar bienes muebles en el inventario de Nacional Financiera. S.N.C.

2.2 El marcado y/o etiquetado fisico para la identificacién de los bienes muebles debera realizarse tomando en consideracion 1
el no afectar el funcionamiento, imagen e integridad de los mismos, asi como la perdurabilidad del marcado para su
posterior identificacion.

2.3 Todas las facturas originales generadas por la adquisicion de bienes muebles propiedad de Nacional Financiera, S. N. C. 1,2,3,4y5
deben ser custodiadas en la boveda 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 adquisicion de bienes muebles para su asignacion y uso en forma 1, 6,78y 11

individual, deberan firmar el resguardo inicial y generar posteriormente los resguardos correspondientes.
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2.5 Todo usuario de un bien mueble institucional debera firmar el resguardo correspondiente a la recepcion del mismo y para 1,6, 7,8, 29
cambiar el resguardo de un bien deberan modificarse a través del documento de devolucién de resguardo
correspondiente, dejando constancia del cambio. ,

2.6 La liberacion de resguardo de bienes muebles debe ser emitida por la Coordinacion Control de Activo y Suministros para 8
efectos de actas de entrega-recepcion o por personal que deja de prestar sus servicios a la Institucion.

2.7 Elinventario fisico institucional debera realizarse por lo menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando menos cada 7,8,9,11,22,29, y
tres meses, y su conclusion debera ocurrir en el mismo ano. 32

2.8 En el caso de no localizacion y/o extravio de bienes muebles la Coordinacién Control de Activo y Suministros aplicara lo 8,9,20y 21
dispuesto en la politica 7 del Manual Normativo de Bases Generales para el registro, afectacion, disposicion final 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, 9y
sera efectuado por la Subdireccion de Seguridad quién identificara los mismos a su ingreso y.durante su permanencia en
las instalaciones de la Institucion.

2.10 La creacion, integracion y funcionamiento dei Comité estan regidos en lo dispuesto en la politica 8 del Manual Normativo 10 al 23
de Bases Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de Nacional Financiera, S. N.
C.

2.11 La disposicion final y baja de bienes muebles podra generarse bajo las siguientes condiciones: 11 al 19

. Por obsolescencia o grado de deterioro que imposibilita su aprovechamiento en el servicio

. Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio; que se han descompuesto y no son
susceptibles de reparacion

. Que se han descompuesto y su reparacion 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 senaladas.

2.12 El area usuaria podra tramitar la disposicion final, desincorporacion y baja de los bienes muebles a través de los formatos 8,9 ,11al 22
de solicitud de disposicién final o desincorporacion y dictamen de no utilidad, los cuales deberan ser requisados y
autorizados de acuerdo a los instructivos de llenado contenidos en el MNRADBM.

2.13 La disposicion final de los bienes muebles sera sometida a consideracion del Comité de Bienes Muebles. 12 al 23

2.14 Se entendera por baja de bienes muebles en los inventarios como el registro de baja definitivo de los activos de la 23
Institucion en la contabilidad y en el sistema de inventario.

2.15 El Area Técnica que determine que la politica de prestacion de servicio por un tercero de mantenimiento a un bien mueble 8,9,20y 21
propiedad de la Institucion y que incluya la reposicion o sustitucion, debera sujetarse a los siguientes criterios.

a) Dano irreparable del bien mueble:

1. El Area Técnica instrumentara y formalizara la baja de los inventarios, anexando el dictamen de no utilidad
emitido por el prestador del servicio o por el area técnica.

2. El Area Técnica debera convenir con el prestador del servicio que el bien mueble que sea repuesto o sustituido
sea de caracteristicas técnicas similares o superiores al danado, 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 senale el valor comercial.

3. La Direccion de Adquisiciones y Servicios procedera a registrar en los inventarios de la institucion la baja y el alta
del bien mueble. El bien repuesto o sustituido sera registrado en los inventarios con la fecha y valor comercial
asentados en el acta administrativa.

b) Siniestro, robo o extravio de un bien en posesion para servicio de mantenimiento por el prestador del servicio:

1. El Area Técnica instrumentara y formalizara la baja de los inventarios.

2. El prestador del servicio procedera a levantar el Acta Ministerial, misma que debera entregar copia al personal
técnico del area correspondiente, para su tramite de baja del equipo.

3. El Area Técnica tramitara la recuperacion de siniestro, robo o extravio de acuerdo a lo establecido en el pedido o
contrato de servicio que se tenga en el momento del siniestro, para que la Institucion obtenga la indemnizacién
por parte de la aseguradora correspondiente.

4. La Direccion de Adquisiciones y Servicios procedera a registrar en los inventarios de la institucion la baja del bien
mueble.

2.16 Los bienes muebles propiedad de la Institucion que se transfieran para uso y suministro de Nacional Financiera, S. N. C. a 22
terceros deberan ser analizados y aprobados por el Comité de Bienes Muebles bajo la figura de comodato.
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26T

218

249

2.20

2.21

2.22

2.23

2.24

2.25

2.26

227

2.28

2.29

2.30

2.31

2.32

Los bienes muebles consumibles (software o desarrollo) propiedad de la Institucion que pueden ser compartidos para uso
del mismo con Dependencias o Entidades del Gobierno Federal, quedara bajo la responsabilidad de autorizacion del
Director de Area, debera proporcionar el alcance al uso que determine; siempre y cuando no genere alguna erogacion
para la Institucion. Por lo que cualquier adicion del solicitante sera bajo su costo, en el caso de que Nacional Financiera
S.N.C., cuente con las facultades para proporcionar los codigos fuente.

El uso de bienes consumibles (software o desarrollo) que opera Nacional Financiera. S.N.C. con usuarios externos con
caracter de negocio para realizar transacciones, debera ser autorizado por el Director de Area de Negocio de la Institucion
responsable de la operacion del plan o programa y con Vo. Bo. de la Direccion de Informatica.

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

La Coordinacion Control de Activo y Suministros registrara en el sistema de inventario las actualizaciones de resguardo
de los bienes muebles, las cuales deberan ser notificadas semanalmente por el Gran Usuario por escrito y/o

- decumentadas por la reasignacion de un bien mueble con el resguardo correspondiente; en caso contrario el registro del

resguardo del bien mueble se daran como actualizados y sin cambios.

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

La Coordinacion Control de Activo y Suministros debera realizar la conciliacion de existencias fisicas de las facturas en
custodia localizadas en la béveda de la Caja General con los registros contables y operativos, a los 10 dias habiles a
partir del cierre mensual.

La baja de bienes muebles en los inventarios cuya disposicion final o desincorporaciéon haya sido formalizada sera
registrada en el mes natural en el que se concluy6 el proceso.

El valor de inventario de los bienes muebles para fines administrativos, sera determinado considerando el valor de otros
bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos; para el caso de los
bienes considerados como desecho, sera a través de la Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que
generen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal vigente.

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

La Coordinacion Control de Activo y Suministros debera remitir mensualmente a la SHCP la informacién relativa al
inventario actualizado de los bienes muebles con que cuenta Nafin mediante la utilizacién de los manuales, formatos y
medios electronicos (SIAR).

La Coordinacién Control de Activo y Suministros solicitara anualmente la practica del avalto de los bienes muebles para
determinar el valor de aseguramiento y su registro en el Sistema Integral de Administracion de Riesgos (SIAR).

La Coordinacion Control de Activo y Suministros debera reportar mensualmente a la de Servicios Generales las

altas y bajas de bienes muebles para efectos de aseguramiento de los mismos.

La Coordinacion Control de Activo y Suministros conjuntamente con la Subdireccion de ¢ s v la Coordinacion de
Archivos Institucionales realizaran y formalizaran los procesos de entrega — recepcion periédico del desecho de papel y
carton no Util otorgado en donacién a la Comisiéon Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

La Coordinacion de Control de Activo y Suministros mantendra actualizado el Manual de operacion de la Tienda
Electronica de Papeleria y publicado en la Intra Nafin, asi como la atencion oportuna al usuario.

El usuario revisara que los bienes consumibles solicitados en el pedido de papeleria sean a su entera satisfaccion de
acuerdo al catalogo, en caso contrario notificara a la Coordinacién Control de Activo y Suministros en un plazo no mayor a
cinco dias habiles a partir de la recepcion de los articulos y hara la devolucion de los articulos al proveedor.

El suministro de bienes muebles para efecto de equipamiento y reubicacion de espacios por el Manual
de estandares para asignacion de espacios para oficinas de Nacional Financiera. S.N.C. con Vo. Bo. de la Subdireccion
e .

e

22

22

24

6,7,8 9y11

6,7,8,9y29

2,3,4y5

14 al 22

9, 14,16, 17y 18

25

26y 29

24

27

28

28

29

r
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2.33

2.34

2.35

2.36

2.37

La instalacion o desinstalacion de bienes muebles derivada del equipamiento y reubicacion de espacios sera supervisado
por el Gran Usuario en sitio; la Coordinaciéon Control de Activo y Suministros supervisara su retiro y/o traslado a
almacenes generales para que sea recuperado por el Gran Usuario, y este proceda a reportar la actualizacion del
resguardo por la reutilizacion o dictaminacioén el destino final y baja de los inventarios.

La Coordinacion Control de Activo y Suministros proporcionara el servicio de maniobras a los usuarios de la Institucion,
siempre y cuando se encuentre debidamente justificado y dentro del catalogo de servicios, una vez concluido se solicitara
el Vo. Bo. del usuario por orden de servicio atendida.

Los reglstros y saldos generados por Ios servicios de papelena fletes y mudanzas mamobras

comercial), tra o] : a coordir deben ser concmados mensualmente con el Slstema de
Informacmn Fmancnera para su debldo control admlnlstratlvo € y contable.

La Coordinacion de Control de Activo y Suministros proporcionara el servicio de fletes y mudanzas a grandes usuarios por
el traslado de bienes muebles de manera local y foranea (interior de la Republica) derivado del equipamiento, reubicacion

de espacio, etc.
La Coordinaciéon Control de Activo y Suministros debera custodiar las existencias fisicas de bienes muebles ubicados en

los almacenes generales y mantener en optimas las condiciones de los articulos correspondientes al stock; asi como
realizar la conciliacion con los registros del sistema de inventario de mobiliario y equipo, hasta 5 dias habiles a partir del

cierre mensual.

29

31

28,30y 31

30

32

\
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3. OTRA NORMATIVIDAD

3:1 Condiciones Generales de Trabajo para el personal de Nacional Financiera, S. N. C.
3.2 Manual normativo de bases generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de Nacional Financiera, S. N. C.
33 Manual de normatividad institucional para el control y uso de microcomputadoras, periféricos, accesorios, programas de computo y archivos de
’ informacion.
3.4 Manual operativo adquisicion de bienes y contratacion de servicios para Nacional Financiera, S. N. C.
3.5 Manual de usuario “registro de documentos para areas Nafin del sistema de custodia y administracién de valores (SACV).
3.6 Politicas para registrar bienes muebles en el inventario de Nacional Financiera, S.N.C.
3l Manual de procedimientos de la tienda electronica de papeleria de Nacional Financiera, S.N.C.
3.8 Manual de usuario del sistema integral de operaciones reportables (SIOR) de Nacional Financiera. S.N.C.
3.9 Manual de estandares para asignacion de espacios para oficinas de Nacional Financiera. S.N.C.
3.10 Normas y criterios para la elaboracién de gasto de viaje y viaticos de Nacional Financiera. S.N.C.
3.11  Criterios especificos para la organizacion, clasificacion, conservacion, custodia y baja de los archivos de Nacional Financiera, S.N.C.
3.12 Normas basicas para la contabilizacion de operaciones de Nacional Financiera. S.N.C.
3.13  Manual de usuario del médulo de bienes del sistema integral de administracion de riesgos (SIAR) de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
A PROCEDI- A
AREA MIENTO DESCRIPCION RI/F CARGOS
1 DIRECCION 12 1 Presidir el Comité de Bienes Muebles. F Director General
GENERAL ; 7 Adjunto
ADJUNTA DE 12, 22 2 Formalizar contratos de comodato y/o donacion.
ADMINISTRACION 12, 22 3 Proponer al Comité la orden del dia en sesiones ordinarias y extraordinarias, coordinar y dirigir R
Y FINANZAS las reuniones y convocar a extraordinarias.
2 DIRECCION DE 1,6,7,8,9 4 Establecer controles para la guarda y custodia de la documentacién que ampare la propiedad R Director
ADQUISICIONES Y de los bienes muebles.
SERVICIOS - . mas=_ . o~ : :
5 Elaborar los lineamientos institucionales especificos, manuales e instructivos y formatos que se R
requieren para la administracién de los bienes muebles, almacenes e inventarios.
10, 11,12, 6 Debera informar trimestralmente al Comité de Bienes Muebles, sobre |a baja de los bienes. R
13, 14, 15, Dicho informe trimestral debera requisitarse en el formato que para tal efecto ver anexo numero
16, 17, 18, 11 y requisitado de acuerdo a lo indicado MNRADBM y se referira a los bienes dados de baja
19,20, 21 durante el trimestre inmediato anterior.
e 7 Proponer al Comité la orden del dia en sesiones ordinarias y extraordinarias, coordinar y dirigir R
las reuniones y convocar a extraordinarias.
8 Participar en el Comité de Bienes Muebles como Presidente Suplente y Secretario Ejecutivo. R
9 Vigilar la correcta expedicion de la orden del dia y listado de asuntos, y remitir a cada integrante R
del Comité la documentacion 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 publicos encargados de determinar el valor minimo de venta de F
17,18 vehiculos

11 Autorizar el dictamen de no utilidad, la propuesta de solicitud de disposicion final o E
desincorporacion de los bienes muebles.
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6,7,8.9

10, 11, 12,
13, 14,15,
1631718
19, 20, 21,
22,23

4 COORDINACION 1,2/3/4.5
OF CONTROL DE
ACTIVO Y
SUMINISTROS

6,7,89

1,2,3,4,5,
9, 14, 15,
16, 17, 18,
19,2021,
22,23
10,:15:12;
13, 14, 15,
16, 17, 18,
19320%215
22,23, 25

12

14

15

16

i

20

w

Solicitar a la Secretaria de la Funcién Publica que determine la clasificacién e incorporacion de
los bienes que adquieran, y que no estén considerados en el Catalogo de Bienes Muebles
(CABM).

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

Dirigir anualmente el proceso relativo a la verificacion fisica del inventario de bienes muebles.

Establecera las medidas necesarias para realizar inventarios fisicos totales cuando menos una
vez al afo y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los
registros en los inventarios.

Participar en el Comité de Bienes Muebles como Vocal.

Aprobar solicitud de disposicién final, desincorporacién de bienes muebles y dictamen de no
utilidad.

Generar solicitudes de disposicion final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad,
para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no
séan adecuadas para el sefvicio o resuite inconveieiite seguirlos utilizanao.

Supervisar los procesos de disposicion final: venta, donacion, permuta, dacién en pago,
comodato, destruccion; asi como los de desincorporacion a través de siniestro, robo y no
localizados y/o extravio

Notificar a la Secretaria de la Funcién Publica sobre los contratos de servicios celebrados e
informes trimestrales del monto erogado de acuerdo al Art. 50 de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria.

Registrar el alta y asignar numero de inventario a los bienes muebles.

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

Firmar la autorizacion en la factura original que ampara el alta de un bien mueble en el sistema
de inventario para su alta en la contabilidad.

Realizar el levantamiento fisico de inventario.

Controlar el inventario de bienes muebles registrados en el sistema informatico.

Mantener actualizado el sistema de inventario con la informacién de los movimientos de alta,
asignacion y baja de bienes muebles que se realicen.

Autorizar oficio de liberacion de no adeudos del inventario de bienes muebles para efectos de
acta de entrega-recepcion.

Autorizar fichas operativas contables por concepto de procesos de disposicion final,
desincorporacion y baja de bienes muebles, custodia de facturas en la béveda de la Caja
General.

Participar en el Comité de Bienes Muebles como Secretario Técnico.

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

Conservar en forma ordenada y sistematica la documentacion relativa al Comité de Bienes
Muebles.

Aplicar las solicitudes de disposicion final y desincorporacion de bienes muebles de acuerdo al
MNRADBM.

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

Tramitar, coordinar y participar en los procesos de disposicion final y baja de bienes muebles:
venta, donacién, destruccioén, asi como la desincorporacién a través de siniestro, robo y no
localizacién y/o extravio.

Publicar convocatorias y bases de licitaciones publicas.

2

Py

Coordinador
Coordinador

Coordinador

EAM /ASU / AS / Al
Coordinador / AS

Coordinador / AS
Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador
Coordinador
Coordinador
Coordinador

Coordinador

Coordinador
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23

24,25

1,2,.3,4,5;

6,7,8,9,
101,112
13,.14,185,
16, 17,18,
191:20,24,
22,23, 24,
25,26, 21,
28, 29, 30,
31,32
11, 14, 15,
16,17, 18,
19,20, 21,
22,238
32

11, 14, 15,

16, 17, 18,

19, 20,21,
22,23

28, 30, 31
28, 30, 31

28, 30, 31

28, 30, 31

5 AVALUOS 13, 14, 15,
16, 17,18

7 -RENCIA DE 6,7, 9
SERVICIOS
GENERALES

8 SUBDIRECCION DE 9,24
SEGURIDAD

Solicitar avalto de bienes muebles para los procesos de disposicion final y para el Sistema
Integral de Administracion de Riesgos.

Solicitar contratos de donacién o por venta de desechos.

Registrar las bajas que se efectuen, sefalando su fecha, causas y demas datos necesarios para
conocer con precision la disposicion final o desincorporacion de los bienes de que se trate.

Vigilar la integridad de la informacién contenida en el sistema de inventarios para la integracion
de saldos contables.

Firmar la formalizacion de la conciliacion mensual operativa-contable con la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto.

Mantener el registro en el Sistema de Administracion de Bienes Asegurables de las altas,
modificaciones en resguardo y bajas de los bienes muebles requeridos propiedad de la
institucion

Conservar en forma ordenada y sistematica toda la documentacion relativa a los subprocesos
de la Coordinacion de Control de Activo y Suministros conforme a estas disposiciones
generales, cuando menos por un lapso de tres anos, excepto la documentacion contable, en
cuyo caso se conscrvara hasta cumplir 12 afos conforme a la normatividad de archivo.

Autorizar las salidas de enseres, el recibo de devolucion 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.

Custodiar los bienes muebles propiedad de la institucion localizados en almacenes generales de
la Institucion; asi como mantener en éptimas condiciones los articulos correspondientes al
stock.

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

Administrar el debido cumplimiento a los contratos y/o pedidos de prestacion de los servicios de
papeleria, fletes y mudanzas, y maniobras.

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

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

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

Verificar la capacidad legal y profesional de los valuadores distintos al Instituto de
Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales, instituciones de crédito y corredores publicos
que pretendan contratar

Proporcionar los avaltos necesarios para los procesos de disposicion final y para el Sistema de
Administracion de Bienes Asegurables

Participar en las actividades relativas a la verificacion fisica del inventario de bienes muebles
Emitir y autorizar el resguardo para la asignacién del bien mueble al usuario correspondiente

Informar a la Coordinacion de Control de Activo y Suministros sobre las asignaciones de bienes
muebles: equipo especial, vehiculos, entre otros

Mantener el registro de las altas. modificaciones de resguardo y bajas de vehiculos en el
Sistema de Administracion de Bienes Asegurables

Proporcionar documentacion soporte por concepto de recuperacion de indemnizacion del
seguro por siniestro o robo de bienes muebles

Participar en procesos de disposicion final como la venta y donacién; en cuanto a la
identificacion de lotes, muestra e inspeccién, y entrega de bienes muebles

Levantar acta administrativa haciendo constar los hechos asi como cumplir con los demas actos
y formalidades establecidas en la legislacion aplicable en cada caso para los procesos de
desincorporacion de bienes muebles no localizados, siniestro, robo y/o extravio

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

Coordinador

Coordinador

Coordinador / AS
Coordinador /
Coordinador

Coordinador / AC

Coordinador / AC /
ASU/EAM/AS

Coordinador

Coordinador / EAM

Coordinador / ASU /
EAM
Coordinador

ASU

Coordinador / EAM /
ASU

Consultor

Coordinador

Subdirector
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Control de activo
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03-11

9 DIRECCION DE 6,7,8,9,
INFORMATICA 11, 20, 21,
22
10 DIRECCION 3,6,7.8,9,
GENERAL 11, 12, 20,
ADJUNTA DE 21,22
PROMOCION
REGIONAL Y
RELACIONES
INSTITUCIONALES
11 SUCURSAL 3,06, 7,89,
11,12, 20,
21,22

12 DIRECCION DE 1,2,3,4,5,
CONTABILIDAD Y 14, 15, 16,
PRESUPLJESTO 17,18, 19,

20, 21, 22,
24

13 CAJA GENERAL 2,3,4,5

14 SUBDIRECCIONDE 6,7,8,9
SERVICIOS AL
PERSONAL

15 USUARIO 6,7,8,9

Informar a la Coordinacién de Control de Activo y Suministros sobre las asignaciones de bienes
muebles: equipo de seguridad, vehiculos, entre otros

Elaborar solicitudes de disposicion final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad,
para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacién, no
sean adecuadas para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando; asi como las
solicitudes de desincorporacion para efectos de siniestro, robo o extravio

Participar en las actividades relativas a la verificacion fisica del inventario de bienes muebles

Emitir y autorizar el resguardo para la asignacién del bien mueble al usuario asignado

Informar a la Coordinacién de Control de Activo y Suministros sobre las asignaciones de bienes
muebles informaticos

Generar solicitudes de disposicion final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad,
para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no
sean adecuadas para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando; asi como las
solicitudes de desincorporacion para efectos de siniestro, robo o extravio

Aprobar solicitud de disposicion final o desincorporacién y dictamen de no utilidad

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

Reportar a la Coordinacién de Control de Activo y Suministros la asignacion, retiro o baja de
resguardo de bienes muebles asignados

Generar solicitudes de disposicion final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad,
para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacién, no
sean adecuadas para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando; asi como las
solicitudes de desincorporacion para efectos de siniestro, robo o extravio

Participar en las actividades relativas a procesos de disposicion final.

Autorizar solicitudes de disposicion final o desincorporacién y dictamen de no utilidad de bienes
muebles

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

Reportar a la Coordinacién de Control de Activo y Suministros la asignacion, retiro o baja de
resguardo de bienes muebles asignados

Generar solicitudes de disposicion final de bienes muebles y emitir el dictamen de no utilidad,
para determinar aquellos bienes que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no
sean adecuadas para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando; asi como las
solicitudes de desincorporacién para efectos de siniestro, robo o extravio

Autorizar solicitudes de disposicion final o desincorporacion y dictamen de no utilidad de bienes
muebles.

Efectuar los registros contables de los bienes muebles de la institucién generados por areas
operativas

Conciliar los registros operativos que genere la Coordinacién 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
Institucion

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

Informar oportunamente sobre las bajas de personal para la emision de liberacién de no adeudo
por concepto de inventario de bienes muebles para efectos de acta de entrega-recepcion

Mantener la integridad fisica, el buen uso y la ubicacion de los bienes que tiene asignados
Firmar resguardo de entrega — devolucién de bienes muebles

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

Informar a la Subdireccién de Seguridad, ~12 de Servicios Generales y Coordinacion de
Control de Activo y Suministros sobre el siniestro, robo, no localizados y/o extravio de un bien
mueble, requisitando el formato de solicitud de desincorporacién correspondiente

Subdirectores

Director

Director Regional

Director Regional

Gerente General
Sucursal Londres

Director General
Adjunto o Direccion
de Area

Gerente de Caja
General

Gerente

Usuario

— N
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PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11

8 87 Solicitar a la Coordinacién de Control de Activo y Suministros la liberacion de resguardo de R
bienes muebles para efectos de actas de entrega-recepcion por cambios de adscripcion o por
dejar de prestar servicios a la Institucion

1. Alta de bienes muebles en el sistema de inventario

= \&§
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PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

Recibe de la =~ la documentacion original para el alta de bien mueble
en el sistema de inventario e instruye al AC realice la revision
correspondiente.

Revisa que la documentacion se encuentre completa y correcta:
factura, pedido y/o contrato, requisicion, caracteristicas del bien
mueble y aceptacion del usuario.

¢LA DOCUMENTACION ESTA COMPLETAY CORRECTA?

NO:
Solicita a la 54 la documentacion correspondiente o en su caso la
correccion.

Regresa a la actividad

Sl

Clasifica el bien mueble de acuerdo al catalogo del sistema para
asignar familia y subfamilia a la que pertenece, llena el “formato de
ficha de alta” con los datos contenidos en la documentacion recibida
en la actividad numero 1: pedido, factura, importe, caracteristicas del
bien mueble y datos del usuario.

Confirma con el usuario / gran usuario las caracteristicas fisicas: color,
material y nimero de serie, asi 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 adscripcion, nimero de némina y ubicacion (edificio y piso) y
lo confirma con el nuevo usuario.

Regresa a la actividad

Sl:

Captura en el sistema los datos contenidos en la ficha de alta,
obteniendo el alta del nimero de pedido, asi como el nimero de
inventario.

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

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

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

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

Catalogo SIME,
hoja de calculo

Via telefénica

2.1,2.25

2.1,2.25

24

2.1,2:25

2.1,2.25

visita al almacén

correo
electrénico

Via telefonica
correo
electrénico

Sistema de
inventario

Sistema de
inventario

Documentacion

fisica

Maquina de
escribir o
impresora

2.4,2.25

21,23, 2.4,

2.5,2.25

21,23, 2.4,
2.5

24

o
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COCRDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS/ EAM

USUARIO

COCURDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

Integra los siguientes documentos para obtener visto bueno y firma del

CCAS:

. Factura

. Pedido y/o contrato

. Requisicion

Aceptacion del usuario

Ficha de alta

Etiqueta de codigo de barras

Resguardo inicial

Oficio de envio de resguardo inicial a usuario
Solicitud de marcado

Supervisa que el alta del bien mueble esté debidamente registrada.

¢EL REGISTRO DE ALTA ES CORRECTO?

NO:
Solicita modificaciones correspondientes al

Regresa a la actividad

Sl:
Firma factura original y oficio dirigido al usuario.

Fotocopia todos los documentos indicados en la actividad

Requisita y firma formato para la devolucion de documentos para la
alta de bienes en sistema y lo entrega a la S A, conservando la factura
original para su ingreso a la Caja General segln procedimiento 2.

Solicita al Encargado de Almacenes y Maniobras/EAM recabar firma
de conformidad de usuario al resguardo inicial y el marcado fisico del
bien mueble notificandole el numero de inventario y proporcionando la
etiqueta de cédigo de barras, obteniendo acuse de recibido.

Identifica bienes muebles en el almacén, realiza el marcado y/o
etiquetado fisico del nimero de inventario correspondiente de acuerdo
a la informacion proporcionada por el y elabora respuesta para
informar sobre conclusién a la CCAS.

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

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

Instruye al integre y archive los documentos generados durante
este procedimiento en el expediente “Alta de bienes muebles en
sistema”.

FIN

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

rd

1 Captura los datos de la factura en la base de datos denominada
“facturas en custodia”, asigna numero de control interno y genera
relacion.

Sella y folia la factura original con la siguiente leyenda: Control de
Activo, control de facturas y nimero consecutivo de la custodia,
fotocopia de un tanto de facturas y relacion para Vo. Bo. del CCAS.

Documentacion
fisica

Documental-
mente

Documentacion
fisica

Firma autégrafa

Copiadora

Word, firma
autografa,
personalmente

Oficio o
correo
electrénico

Fisicamente,
oficio o correo
electrénico

Personalmente,
documentacion
fisica
Firma autografa,
documentacion
fisica
Documentacion
fisica

Hoja de calculo

Sello de control
de guarda de
facturas, foliador

2.1,2:25
2.1
2.1,2.3,2:4
2.1
21
2:1
21,225
2.2, 225
2.4,25,2.25
24,225
21
233
2.3

B
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3 Registra el alta del documento en el Sistema de Control de Word, hoja de 2.3
Administracion de Valores (SCAV) de acuerdo al Manual de Usuario:  calculo, SCAV
Registro de documentos para Areas Nafin.
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 4 Recibe documento sefalado en la actividad 2, revisa y da Vo. Bo. Documentacion 2:8
Y SUMINISTROS fisica
5 Confirma con Caja General el alta de documentos en estatus Atencion.  Via telefonica 2.3
¢(CAJA GENERAL ACEPTA ESTATUS DE ATENCION DE
DOCUMENTOS REGISTRADOS?
CAJA GENERAL 6 NO: SCAV
Solicita al nuevamente efectuar registro, realizando correccion 2.3
correspondiente.
Regresa a la actividad 3.
b = E 7 Sl
= Entrega a la Caja General los documentos generados en la actividad 2, Personalmente 2.3
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
CAJA GENERAL 8 Realiza interfase entre el SCAV vs. SIF sobre el registro del alta de SCAYV, SIF 2.3
documentos en el ente 35756.
CIL 9 Consulta el registro de saldos generado en la actividad anterior y SCAV, SIF 2.3
notifica al CCAS sobre la conclusion del alta de facturas.
COCORDINADOR CONTROL ACTIVO 10 Instruye al AT integrar y archivar los documentos generados durante Hoja de calculo 2.3
Y SUMINISTROS este procedimiento en el expediente “Facturas en Custodia en la SIF
béveda de la Caja General”. SCAV
E 11 Realiza las actividades del procedimiento 4 “Conciliacién de facturas Correo
S de bienes muebles en custodia”. electronico, 2.3,2.:22
Reporte SCAV,
SIF
FIN
3. Préstamo de facturas de bienes muebles
COTRDINADOR CONTROL ACTIVO 1 Recibe solicitud del usuario para que se proporcione factura original Correo 2.3
Y SUMINISTROS del bien mueble. electronico,
oficio
2 Localiza la(s) factura(s) solicitada(s) e identifica el nimero Documentacion 2.3
consecutivo de custodia, elaborando relacion para Vo. Bo. del CCAS. fisica
3 Registra en el SCAV los datos del area y del documento que causara ~ Word, hoja de 23
baja temporalmente, de acuerdo al Manual de Usuario: Registro de célculo, SCAV
documentos para Areas Nafin.
CO RDINADOR CONTROL ACTIVO 4 Recibe documentos sefalado en la actividad 2, revisa y firma de Documentacion 2.3
Y SUMINISTROS autorizacion. fisica
5 Confirma con Caja General la baja de documentos en estatus Via telefénica 2.3
Atencion.

¢CAJA GENERAL ACEPTA ESTATUS DE ATENCION DE
DOCUMENTOS REGISTRADOS?

("\
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CAJA GENERAL 6 NO:
Solicita al nuevamente efectuar registro, realizando correccion Via telefénica 2.3

correspondiente.
Regresa a la actividad 3.

7 Sl
Recibe de la Caja General las factura(s) sefialadas en la actividad 2; Personalmente 2.3
obtiene acuse de recibo del reporte de baja de documentos con firma y
sello del personal facultado.

CAJA GENERAL 8 Realiza interfase entre el SCAV vs. SIF sobre el registro de la baja de SCAV, SIF 2.3
documentos en la cuenta ente 35756.
9 Consulta el registro de saldos generado en la actividad anterior. SCAYV, SIF 2.3
10 Elabora oficio para enviar la factura original al usuario, obteniendo Documentacion 2.3
firma del CCAS y da seguimiento a la devolucion. fisica
USUARIO 11 Recibe y custodia factura original, en tanto cumple con los Documentacion 243
requerimientos de la presentacion del documento, y posteriormente fisica
hace la devolucion al CCAS.
COORDINADOR DE CONTROL 12 Recibe factura original e instruye el tramite de ingreso a la béoveda de  Documentacion 2.3
ACTIVO Y SUMINISTROS la Caja General. fisica
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 13 Realiza las actividades de la 3 a la 11 del procedimiento 2, “Ingreso Word, 2.3,2.22
Y SUMINISTROS/ A STA de facturas en la Caja General por adquisiciéon de bienes muebles”. hoja de calculo,
CONCILIACIONES DE ACTI\ SIF,
£ SCAV
FIN

4. Conciliacion de facturas de bienes muebles en custodia

MENSUALMENTE
COORDINADOR CONTROL DE 1 Instruye al realice conciliacion de las facturas custodiadas para Correo 2.3,2:22
ACTIVO Y SUMINISTROS que valide la cantidad de documentos resguardados en la béveda, asi electrénico,
como el saldo contable y fisico a cargo del area. SCAV, hoja de
calculo, SIF
2 Genera del SCAV el reporte “Informe de Operacion” que contiene el SCAV 2.3,2.22
detalle de facturas custodiadas de acuerdo al Manual de Usuario:
Registro de documentos para Areas Nafin.
3 Ingresa al SIF, consulta los saldos registrados en las cuentas 6201 y S|E 2:3,2.22
6501 ente 35756 e imprime pantallas de saldos histdricos.
4 Valida que la informacién obtenida de las actividades 2 y 3 se Documentacion 2.3, 2.22
encuentre conciliada con los controles y saldos operativos de CCAS. fisica,
SIF, SCAV
¢(EXISTEN DIFERENCIAS?
5 NO:
Elabora reporte sobre la cantidad y saldo de documentos custodiados Correo 2:3,2.22
en la béveda, notificando al CCAS. electronico

Continua en la actividad 12.
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COORDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

COORDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

10

1

12

s muebles en custodia

Sl:
Concilia las partidas con documentacion soporte para confirmar o
corregir registros en el sistema correspondiente.

¢ LA DIFERENCIA FUE GENERADA POR SCAV?

Sl
Solicita a la Caja General efectuar correcciones en el SCAV de
acuerdo a la documentacion soporte, confirmando al CCAS.

Continuaa con la actividad 11.

NO:

Identifica diferencia con los registros contables y elabora dos tantos
de la ficha operativa para efectuar correccion, recaba firma de
autorizacion del CCAS, solicita nimero de pdliza a la GOCFsS,
captura en SIF y valida que los movimientos hayan sido registrados
adecuadamente.

Recibe documentos sefialado en la actividad anterior, firma de
autorizacion, instruye al AC realice la gestion.

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

conciliacion al Gerente Caja General, al GOCFSS y al CCAS.

Integra documentos e informe conciliacién y archiva en el expediente
“Facturas en Custodia”.

FIN

ENERO

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

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 nimero consecutivo de
custodia con el que fue registrado en la boveda de la Caja General.

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

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

Registra en el SCAV los datos del area y del documento que causara
baja definitiva, de acuerdo al Manual de Usuario: Registro de
documentos para Areas Nafin.

Documentacion
fisica

Correo
electrénico,
SCAV

Hoja de calculo,
SIF

Documentacion
fisica

Personalmente
Hoja de célculo,

SIF,
SCAF

Documentacion
fisica,

Correo
electronico,
personalmente

Sistema de
inventario,
documentacion
fisica

Sistema de
inventario,
Oracle
Discoverer,
hoja de calculo,
documentacion
fisica
Hoja de célculo,
documentacion
fisica
Word, hoja de
célculo, SCAV

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

2.3,2.22

23,222

2.3,2.22

23,222

23,222
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COORDINADOR CONTROL DE 6 Valida documentos senalado en la actividad anterior autoriza. Documentacion 2.3,2.22
ACTIVO Y SUMINISTROS fisica
: 7’, LI# 7 Confirma en el SCAV la baja de documentos marcando en estatus de SCAV 2.3

atencion los registros a operar.

¢CAJA GENERAL ACEPTA ESTATUS DE ATENCION DE
DOCUMENTOS REGISTRADOS?

CAJA GENERAL 8 NO:
Solicita al nuevamente efectuar registro, realizando correccion Via telefonica 2.3
correspondiente.

Regresa a la actividad 5.
C CIL E 9 Sl
AGEN z Recibe de la Caja General las factura(s) sefaladas en la actividad 4; Personalmente 2.3

obtiene acuse de recibo del reporte de baja de documentos con firma y
sello dei personal facultado por ia Caja General.

CAJA GENERAL 10 Realiza interfase entre el SCAV vs. SIF sobre el registro de la baja de SCAV, SIF 2.3
documentos en la cuenta ente 35756.

11 Consulta el registro de saldos generado en la actividad anterior. SCAV, SIF 23

¢(EXISTEN DIFERENCIAS?

12 Sl
Realiza actividades 2 a la 12 del procedimiento 4. 232022

Continta con la siguiente actividad.

COORDINADOR CONTROL DE 13 NO:

ACTIVO Y SUMINISTROS Instruye al AT realice el archivo de las facturas originales en el Documentacion 2.3,,2:22
expediente correspondiente. fisica
FIN

6. Actualizacion de resguardo de bienes muebles registrados en el sistema de inventario

SEMANALMENTE
COOURDINADOR CONTROL DE 1 Recibe aviso del Usuario o Gran Usuario para actualizar en sistema Correo 2.4:2.5,2:20;
ACTIVO Y SUMINISTROS de inventario el resguardo de bienes muebles, conjuntamente con los electronico, 2.21
resguardos, documentos y/o base de datos e instruye al AS la oficio, resguardo
validacion para actualizacion del registro en el sistema de inventario. original, SIME
ANALISTA SISTEMA 2 Valida que las bases de datos y/o los documentos: salidas de enseres Documentacién 2.4, 2.5, 2.20,
‘ ylo recibo de entrega recepcion y/o resguardos estén formalizados y fisica, SIME 2.21

cumplan con los requisitos para actualizacion, y procede a la
autorizacion o cancelacion de los cambios o transferencias en el
sistema de inventario:
e del usuario: nombre, clave de adscripcion y numero de nomina
e del bien mueble: descripcion, nimero de inventario y ubicacion
actual.
e del documento: firmas autografas de involucrados.

¢LOS RESGUARDOS, DOCUMENTOS Y/O REPORTES CUMPLEN
CON LOS REQUISITOS PARA ACTUALIZACION DE RESGUARDO
EN SISTEMA DE INVENTARIO?
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COORDINADOR CONTROL DE 3 NO: Correo 2.4,2.5,2.20,
ACTIVO Y SUMINISTROS / ANALISTA Solicita al Usuario o Gran Usuario las aclaraciones u observaciones electrénico, 2.21
SISTEMA SPOSIC requeridas. oficio,
documentacion
fisica
COORDINADOR CONTROL DE 4 Recibe aclaracién del Usuario o Gran Usuario con documentacion Correo 24,25, 2.20,
ACTIVO Y SUMINISTROS / ANALISTA soporte e instruye la validacion correspondiente. electrénico, 2.21
SISTEMA Y DISPOS oficio,
documentacion
fisica
Regresa a la actividad 2.
ANALISTA SISTEMA 5. Sl
f Registra en el sistema de inventario la autorizacion de los cambios o 2:4.2.552.90))
transferencias de actualizacion: SIME 2.21
Del bien mueble:
Descripcion
Numero de inventario
Ubicacion actual
Del usuario:
Nombre
Clave de adscripcion
Numero de némina
6 Genera reporte de movimientos registrados en el sistema de Oracle 2.4,25,2.20,
inventario para validacion. Discoverer 2.21
¢LOS REGISTROS EFECTUADOS EN SISTEMA DE INVENTARIO
SON CORRECTOS?
7 NO:
Realiza las correcciones en el sistema de inventario. Sistemade 24,25, 2.20,
inventario 224
Regresa a la actividad 5.
8 Sl
Anexa reporte de validacién a los documentos enviados por el Usuario Documentacién 2.4, 2.5, 2.20,
o Gran Usuario, integra documentos generados por la actualizacion de fisica 2.21

COCRDINADOR DE CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA

10

resguardo y archiva en el expediente correspondiente.

QUINCENALMENTE

Recibe de la > / VS g la Correo 2.4,25,2.20,
base de datos actualizada del personal activo, por nugvo ingreso, electronico, hoja 2.21
dado de baja y/o por cambio de adscripcion y del Area de Admén. y de calculo

Control de la Estructura Organizacional el catalogo de claves de
adscripcion Institucional

Genera base de datos del sistema de inventario con los datos del Oracle Browser, 2.4, 2.5, 2.20,
usuario, némina, area y clave de adscripcion, edificio y piso, asi como  hoja de calculo 2.21

el nombre, némina y adscripcién del jefe directo y hace comparativo

con la base de datos proporcionada en la actividad anterior.

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

NO:
Continua en la actividad 12
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ANALISTA SISTEMA 11 Sl
-IN/ Registra actualizaciones en el sistema de inventario: Sistemade 2.4, 2.5, 2.20,
. inventario, 221
. Personal activo y/o cambio de adscripcién: actualizacion de la base datos de
clave y/o nombre de la adscripcion y/o edificio y/o piso, y LOBO,
nombre, némina y clave adscripcion del jefe directo. Oracle
Discoverer
e Personal nuevo ingreso: alta de nombre completo y nimero de
némina del usuario, asignacion de clave y nombre de la
adscripcion, edificio y/o piso, y nombre, némina y clave
adscripcion del jefe directo.
. Personal que ha causado baja: verifica que no tenga registro de
bienes bajo resguardo de acuerdo a la liberacion de resguardo.
12 Genera base de datos de los movimientos operados mensualmente Oracle 2.4,25,2.20,
para validar los registros en el sistema de inventario, elabora reporte, Discoverer, 2.21
imprime, integra documentos, archiva en el expediente de resguardo hoja de calculo,
de inventario y notifica al CCAS. correo
electronico

SR

COCRDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

FIN

1 Recibe del usuario la solicitud para que le sea proporcionado el Correo 2:45.2:5,12:20,

reporte de resguardo de bienes muebles registrado en el sistema de electrénico 2:21
inventario. u oficio
2 Instruye al A" brinde asesoria al usuario para emitir el reporte de Via telefénica,
resguardo de bienes muebles de la Intranafin o confirme la solicitud correo 2.4,25,2.7,
adicional del levantamiento fisico de inventario. electronico, 2.2052:21
Intranafin

¢REQUIERE LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES?

3 NO:
Notifica al usuario que emita desde la Intranafin: Via telefénica, 2.4, 2.5, 2.20,
http://aplicaciones.nafin.com/cargaSIME/SIMER409.jsp el reporte de correo 2.21
resguardo de bienes muebles para que lo valide y firme de electronico,
conformidad. Intranafin
F
4 Sl: Oracle 2.4,2.5,2.7,
Confirma con el usuario la solicitud del levantamiento fisico de Discoverer, 2200221
inventario de los bienes muebles y solicita al EAM la identificacion correo
fisica de los articulos. electronico,
Intranafin
5 Genera reporte del inventario del usuario y procede a la identificacion Sistema de 2:4,25,2.7,
fisica de los bienes muebles, obteniendo su Vo. Bo. inventario, 2.20,2:21
documentacion
fisica
6 Reporta al CCAS el resultado del levantamiento fisico proporcionando . 2.4,2.5, 2.7,
documentacion fisica. Docurpt_antamon 2.20, 2,21
fisica
¢EXISTEN DIFERENCIAS ENTRE EL INVENTARIO REGISTRADO
EN EL SISTEMA DE INVENTARIO Y EL FISICO?
7 NO: Sistemade 2.4, 2.5, 2.20,
Genera el inventario de bienes muebles del sistema y elabora el oficio inventario, oficio 224

para enviarlo al usuario solicitante.
Continua con la actividad 10.
)
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COCRDINADOR CONTROL DE 8 |SlI: Correo 2.4,25,2.20,
ACTIVO Y SUMINISTROS/ ANALISTA Solicita al Gran Usuario regularice la asignacion de resguardo del bien electronico 2:2253
SISTEMA Y DISPOSICION FINAL mueble y notifique a la CCAS, proporcionando documentacion 2.40, 2
soporte.
ANALISTA SISTEMA V¥ DI CION 9 Realiza las actividades 4 a la 12 del procedimiento 6 y confirma al Sistemade 2.4, 25, 2.20,
FINAL CCAS que las actualizaciones se encuentran debidamente registradas inventario, base 2424
en el sistema de inventario. datos de LOBO,
Oracle
Discoverer,
documentacion
fisica
COCRDINADOR CONTROL DE 10 Instruye al AT elabore oficio para la entrega de reporte de resguardo Verbal 2:4,25,2.20,
ACTIVO Y SUMINISTROS de bienes muebles. 221
NALISTA CONCILIACIO! DE 11 Elabora oficio para dar respuesta a la solicitud del usuario, emite el Oficio 2.4,25,2.20,
C )S Y AGENCIA DE VIAJES reporte de resguardo de bien mueble actualizado del sistema de i 221
inventario y anexa. .
electrénico
COORDINADOR CONTROL DE 12 Firma oficio y rubrica reporte de resguardo de bienes muebles. Firma autégrafa, 2.4, 2.5, 2.20,
ACTIVO Y SUMINISTROS documentacion 2.21
fisica
O 13 Entrega oficio reporte de resguardo de bienes muebles al usuario, Documentacion 2.4, 2.5, 2.20,
DE obtiene acuse de recibido, integra documentos, archiva e informa al fisica 2:24
CCAS.
¢EL USUARIO IDENTIFICA DIFERENCIAS EN EL INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES?
USUARIO 14 Sl Correo
Solicita aclaracion a la CCAS, emitiendo comentarios. electronico, 2.4, 2.5, 2.20,
oficio, 2124,12:39)
documentacion  2.40. 2.41
fisica

Regresa a la actividad 8.

NO:
FIN

i WA

COCRDINADOR CONTROL DE 1 Recibe del usuario solicitud de liberacion de resguardo por cambio de Correo 2.4,25,2.6,
ACTIVO Y SUMINISTROS adscripcion o baja. electronico, 2.20, 2.21
oficio
2 Da respuesta al pedido y solicita al usuario consulte su inventario a Correo 2.4,25,2.6,
través de la Intranafin: electrénico, 2.20,2.21
http://aplicaciones.nafin.com/cargaSIME/SIMER409.isp teléfono
e indique los datos generales del “nuevo usuario”, fecha de firma de
acta de entrega-recepcion.
3 Obtiene datos de usuario solicitante y del personal que se encuentra a Hoja de calculo, 2.4, 2.5, 2.6,
su cargo, generando el inventario del sistema para validacion fisica. Word, sistema 2.7, 2.20, 2.21
de inventario
CORDINADOR CONTROL DE 4 Continta con las actividades 3 a la 10 del procedimiento 7. Correo 24,2526,
ACTIVO Y SUMINISTROS/ electrénico, hoja  2.20, 2.21
CONCILIACIONES DE g de calculo )
AGE “JES /ANALISTA DE
SISTEMA )S ‘
¢SE REPORTAN BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS O
EXTRAVIADOS?
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COORDINADOR CONTROL DE 5 Sl
ACTIVO Y SUMINISTROS Notifica al usuario y solicita que a través del area de Seguridad e Oficio, correo 2.4, 2.5, 2.6,
involucrados deberan levantar acta administrativa haciendo constar electrénico 2.8, 2.12, 2.15,
los hechos, asi como cumplir con los demas actos y formalidades 2.20,.2.21
establecidas en la legislacion aplicable en cada caso e instruye asigne
numero de solicitud de desincorporacion y transfiera el estatus de los
bienes en el sistema de inventario.
ANALISTA SISTEMA 6 Transfiere en SIME bienes muebles no localizados o extraviados a Sistema de 2.4,25,2.86,
AL estatus 3 y elabora el formato denominado "Desincorporacion de inventario 2.20,,2.24
Bienes Muebles".
COCURDINADOR CONTROL DE 7 Elabora oficio para notificar al OIC sobre la no localizacion o extravio Oficio, 2.4,25,2.6,
ACTIVO Y SUMINISTROS de bienes muebles para que inicie el procedimiento administrativo de ~ documentacion 2.8, 2.12, 2.15,
responsabilidades en términos de la Ley Federal de fisica 2.20,2.21
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
anexando documentacion soporte y/o antecedentes.
COORDINADOR CONTROL DE 8 Da seguimiento a respuesta del OIC para proporcionar o recabar Oficio 2.4,2.5,2.6,
ACTIVO Y SUMINISTROS documentacion requerida, asi como el de recibir el oficio de conc 2.8, 2:12,2:15;
-l expediente asignado para integrar al expediente del usuario y de la 2.20,2.21
solicitud de desincorporaciéon de bienes muebles.
9 Elabora oficio dirigido al usuario solicitante informando la irregularidad,  Oficio, SIME, 2.4, 2.5, 2.6,
emitiendo reporte de inventario actualizado, resguardo para el nuevo  hoja de calculo 2.8, 2.12, 2.15,
usuario y formato denominado "Disposicion Final de Bienes Muebles" 2.20; 2.21
para recabar firma de autorizacion y aceptacion; obteniendo firma y
Vo. Bo. del CCAS.
COCRDINADOR CONTROL DE 10 Recibe documentos de los usuarios generados en la actividad anterior Documentacion 2.4, 2.5, 2.6,
ACTIVO Y SUMINISTROS debidamente firmados, recaba firmas de autorizaciéon de la DAS e fisica 2,822, 215,
instruye la baja de los inventarios de los bienes muebles no 2.20,2.21
localizados o extraviados.
11 Elabora oficio al AS para que registre baja en SIME y recaba firma de Oficio 2.4,25,2.6,
£ autorizacion del CCAS. 2.8,2.12,2.15,
2.20, 2.2
ANALISTA SISTEMA 12 Registra en SIME la baja de los bienes muebles y confirma el CCAS. Sistema de 2.4,25,26,
FINAL inventario 2.8.02:42. 2.15;
2:20, 2:24
13 Elabora oficio de liberacion parcial de no adeudo al usuario solicitante, ~ Word, oficio, 24.2.5,2.6,
emitiendo dos tantos de los reportes de resguardo de bienes muebles sistemade 2.8, 2.12, 2.15,
actualizado y de acta — entrega. inventario 2.20,2.24
CORDINADOR CONTROL DE 14 Recibe documentos generados en la actividad anterior, valida y firma Oficio, 2.4,25,2.6,
ACTIVO Y SUMINISTROS de autorizacion. documentacion 2.8, 2.12, 2.15,
fisica 2.20, 2.21
Continua con la actividad 18.
15 NO: Oficio,
Realiza las actualizaciones en el sistema de inventario registrando los sistema de 2.4,25, 2.6,
bienes muebles bajo el resguardo del usuario correspondiente, genera inventario, hoja 2.20,2.21
el inventario actualizado. de calculo
16 Elabora oficio de liberacion de no adeudo al usuario solicitante, Word, oficio, 2.4, 2.5, 2.6,
emitiendo dos tantos de los reportes de resguardo de bienes muebles sistemade 2.8,2.12, 2.15,
actualizado y de acta — entrega. inventario 2:20,2.2
CO RDINADOR CONTROL DE 17 Recibe documentos generados en la actividad anterior, valida y firma Oficio, 24,25 2.6,
ACTIVO Y SUMINISTROS de autorizacion. documentacion 2.8, 2.12, 2.15,
fisica 2.20,2.21
18 Entrega documentos a los usuarios, recaba firma de aceptacion en los Documentacion 2.4, 2.5, 2.6,
reportes de resguardo de bienes muebles actualizado y de acta — fisica 2.8,212,2.15,
entrega, obtiene acuse de recibido y notifica al CCAS. 2.20, 2:21
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19 Integra documentos generados en el proceso y archiva en los Documentacion 2.4, 2.5, 2.6,
expedientes de Liberacion de Resguardo de Bienes Muebles y/o del fisica 2.20,2.21
usuario que causa baja.

FIN

ANUALMENTE
ANALISTA SISTEMA ¥ DISFOSICION 1 Elabora propuesta del calendario de actividades, programa de trabajo  Hoja de calculo, 2.7, 2.9, 2.20,
FINAL/ANALISTA del Lefis y programa de captura del inventario en sistema. Word, sistema 2:21
SUMINISTROS/ENCARGADO de inventario
ALMACENES Y MANIOBRAS v
COORDINADOR CONTROL DE 2 Valida documentos generados en la actividad anterior, da Vo. Bo., Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
ACTIVO Y SUMINISTROS actualiza los manuales para el Lefis (Oficina Matriz y Regionales) e fisica, Word 2.21
instruye la instrumentacion del proceso.
ANALISTA SUMINISTROS 3 Recibe programa del levantamiento fisico y coordina al personal de Hoja de calculo, 2.7, 2.9, 2.20,
ENCARGADO ALMACENES Y maniobras para efectuar validacion fisica de los bienes muebles de Word, sistema 2:24
MANIOBRAS acuerdo a las fechas, edificios y/o pisos de los inmuebles de la de inventario
Institucion.
ANALISTA SISTEMA Y DISFOSICION 4 Recibe el programa de captura de inventario en el sistema y programa Correo 2.7,2:9,2.20,
FINAL la generacion de los expedientes individuales, reportes de resguardo  electronico, hoja 2.21
de bienes muebles y cédulas de levantamiento fisico de acuerdo a las de calculo
fechas, edificios y/o pisos de los inmuebles de la Institucion.
A CC ONES DE 5 Elabora propuesta de circular para informar al personal sobre la Word. oficio 2.7, 2.9, 2.20,
T Y AGENCIA DE VIAJES celebracion del Lefis. 2.2
COORDINADOR CONTROL DE 6 Integra, valida y/o adecua los documentos generados en las Correo 2.7, 2.9, 2.20,
ACTIVO Y SUMINISTROS actividades anteriores: electronico, 2.21
documentacion
v' Calendario de actividades, fisica
v' Programa de trabajo del Lefis,
v" Programa de captura del inventario en sistema,
v' Manuales del levantamiento fisico
v' Circular
7 Recaba Vo. Bo. del = > 25 155 los documentos Documentaciéon 2.7, 2.9, 2.20,
generados en la actividad antenor fisica 2:21
8 Presenta ante el Director de Adquisiciones y Servicios (DAS) la Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
circular para informar al personal de la Institucion sobre el periodo en fisica 2.21

que se realizara el levantamiento fisico del inventario, obtiene firma e
instruye la publicacion en la Intranafin.

2 g 9 Elabora solicitud dirigida a la Direccion oo Oficio 2:0:2.9,2:20]
ENCIA DE VI 3 2//Comunicacién Interna para que reahce la publlcamon de la digitalizado, 2.21
cu’cular correo
electrénico
10 Elabora propuesta de oficio a la atencion de los Titulares de las Correo 2.7, 2.9, 2.20,
Oficinas Regionales y/o Extranjero para aviso sobre periodo de electronico 2.21

duracion del levantamiento fisico, envio del manual y/o reportes de
resguardo y/o cédulas y obtiene Vo. Bo. del CCAS.

COORDINADOR CONTROL DE 11 Envia circular y documentos generados en la actividad anterior. Correo 2.7:2:9,2.20,
ACTIVO Y SUMINISTROS electrénico 2.21
ANALISTA SISTEMA 1 © 12 Genera del Sistema de Inventario la Base Temporal del Sistema de Sistema de 2.7, 2.9, 2,20,
Inventario (BTS) para llevar a cabo el registro del Lefis. inventario 2.21
= \
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ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS
<
./////

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

DIARIAMENTE DURANTE EL PERIODO DE DURACION DEL LEFIS

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

15 Coordina al personal de maniobras para que efectien la validaciéon
fisica de los bienes muebles con lector de cédigo de barras o fisico
de acuerdo con el programa de trabajo, manual, reportes para
levantamiento fisico y/o de resguardo y cédula para el Lefis.

16 Integra a maniobristas en grupos de dos, uno para requisitar y validar
reportes y formatos y otro para validacion fisica y/o utilizacion del
lector con cédigo de barras.

17 Informa sobre Lefis al usuario para obtener autorizacion de acceso a
oficina o area de trabajo y validar en presencia del mismo la
identificacion individual de los bienes por nimero de inventario.

18 Requisita los reportes para levantamiento fisico y de resguardo y/o
cédula e identifica a los bienes con la lectora de cédigo de barras o
validacion fisica.

¢EL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES ESTA
CONTENIDO EN LOS REPORTES DEL LEFIS Y RESGUARDO?

19 Sl
Valida cada bien mueble identificando por nimero 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.

Continuta con la actividad namero 21.

20 NO:
Senala en la cédula de Lefis y reporte de resguardo los bienes que se
localizan y/o no se localizan fisicamente, si no se encuentra ninguno
de los articulos sefialados en la cédula y reporte, se dejan en blanco,
y se requisitan las siguientes cédulas, segun sea el caso:

v' El bien mueble tiene nimero de inventario
Requisita cédula de adicionales

v" El bien mueble no tiene nimero de inventario
Requisita cédula de ceros.

En ambas cédulas se deben indicar:

Del bien mueble: numero de inventario (en el caso de que
aparezca en articulo), descripcion, marca, modelo, material,
color, serie y ubicacion.

Del Usuario: nombre, néomina, adscripcion y firma.

21 Integra documentos generados en las actividades 19 y 20 de este
procedimiento, requisitando, firmando e indicando la fecha en que se
hace el levantamiento en la “lista de entregables” y entrega al AS
para validacion y registro en el sistema de inventario.

Sistema de 2.7,2:9,2.20,
inventario, 224
documentacion
fisica

Sistema de 2.7.2:9,2.20,

inventario, 2.21
documentacion

fisicay

digitalizada
Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,

y validacion 2.21,2.3
fisica, lector de

cadigo de barras

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
y validacion 2.21; 2
fisica, lector de

codigo de barras

Documentacién 2.7, 2.9, 2.20,
fisica, lector de 2,24
codigo de
barras, firma
autografa
Documentacién 2.7, 2.9, 2.20,
fisica, lector de  2.21
cédigo de
barras, firma
autografa

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica, lector de 2.2
codigo de
barras, firma
autografa

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica, firma 2.21
autografa /

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica, firma 2.2
autografa
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22 Valida que la informacién integrada por el EAM se encuentre en el

expediente individual del usuario y contenga la informacion declarada

en la lista de entregables, que los documentos se encentren
debidamente requisitados y firmados de conformidad.
¢LA CEDULA DE LEVANTAMIENTO FiSICO Y RESGUARDO DE
BIENES MUEBLES SE ENCUENTRAN CONCILIADOS?

23 Sl

24

25

26

Registra en el sistema de inventario/modulo del levantamiento fisico
en forma manual o archivo plano la informacion contenida en las
cédulas o leida con el lector de codigo de barras:

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

Del usuario:
Adscripcion
Resguardo (nimero de némina)

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

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

Integra documentos y archiva en el expediente de cada usuario.

Continta con la actividad 28.

NO:
Registra en el sistema de inventario/médulo del levantamiento fisico
en forma manual la informacién contenida en las cédulas:

Del bien mueble:
Numero de inventario
Edificio
Piso
Estatus
Material
Color
Marca
Modelo
Serie
Uso/No uso (si, no)
Estado Fisico (bueno, regular, malo)
Calificativo A, C (adicional o cero)

Del usuario:
Adscripcion
Resguardo (nimero de némina)

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

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica, firma 2.21
autografa

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica, sistema 2.21
de inventario

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica 2.24

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica 2.21

Documentaciéon 2.7, 2.9, 2.20,
fisica, sistema 2.21
de inventario

)

2
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<

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Regresa a la actividad 24.

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

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

Genera base de datos de la base temporal del sistema de inventario,
clasifica la informacion 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 nimero de inventario.
° Faltante, bien muebie no localizado con usuario inicial.
ESTE REPORTE SE REALIZA PERI_DICAMENTE HASTA
CONCLUIR EL LEFIS

Genera base general historica del sistema de inventario para elaborar
reporte de conciliacion de saldo de cantidad de bienes muebles
registrados vs. base temporal del levantamiento fisico de inventario,
envia informe y base de datos al CCAS.

Revisa informe.

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

NO:

Da concluido el Lefis.

Continua con la actividad 52.

Sl:

Instruye al AS realice la simulacion del cruce de las bases de datos
histérica y base temporal del sistema para depuracion y conciliacion
de la informacion registrada

Ejecuta en el sistema de inventario, moédulo del levantamiento fisico,
las fases de cruce de la base temporal del sistema automatizado de
acuerdo a las siguientes condiciones:

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

Cruce entre no localizados y sobrantes, por nimero de serie.
Cruce de no localizados y sobrantes con caracteristicas
similares: familia, subfamilia, material, color, ubicacion.

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

Revisa resultado de los cruces por nivel y da Vo. Bo. para que el AS
proceda a la actualizacién en el sistema de inventario para la
formalizacion de la asignacion de nimero(s) de inventario(s) y
resguardos.

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

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

Continua con la actividad 45.

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,

fisica 2.21

Oracle 2.7,2.9,2.20,
Discoverer, 2.21
sistema de

inventario, base
de datos Lobo

Discoverer, 207, 219, 2.20,
sistema de 2.21
inventario, hoja
de calculo
Discoverer, 2.7,2:9,2.20;
sistema de 2.21
inventario, hoja
de calculo
Hoja de calculo 2.7, 2.9, 2.20,
221
Word, correo 2.7, 2.9, 2.20,
electronico 2:21
Verbal 2.7:2.9,:2:12,
2:2012.2:1
Sistemade 2.7, 2.9, 2.20,
inventario, 2.21
documentacion
fisica

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica 2.21

Sistema de
inventario

.
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37

38

39

40

41

42

43

44

45

Sl:

Analiza resultado obtenido en la actividad 34, genera e imprime del
sistema las etiquetas de cédigo de barras, agrupando por nimero de
némina y genera el resguardo conciliado en dos tantos.

Genera base de datos para elaborar la relacion de bienes a los que
se les reasignd numero de inventario derivado de los cruces,
agrupada por usuario, conteniendo la siguiente informacion:

Del bien mueble:
v" Numero de inventario anterior
v' Numero de inventario reasignado
v' Localizacion fisica

Del usuario:
v' Nombre del usuario
v" Numero de Némina
v Clave de adscripcion

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

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

Entrega resguardos formalizados y firmados al AS e informa sobre la
conclusion.

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

NO:
Continta con la actividad 44.

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

¢EL RESULTADO DEL LEFIS REPORTA BIENES MUEBLES
SOBRANTES?

NO:
Continua con la actividad 51.

Sl
Elabora base de datos detallado de bienes muebles sobrantes con
numero de inventario y sin nimero de inventario, indicando:

Del bien mueble:
v Descripcion, color, material, marca y/o modelo y/o
serie.
v' Localizacion fisica

Del usuario:
v" Nombre del usuario
v" Numero de Némina
v' Clave de adscripcion

Entrega al CCAS.

Revisa base de datos, instruye al realice la validacion
definitiva de bienes muebles sobrantes para que los ubique
fisicamente y posteriormente sean marcados con el nimero de
inventario asignado por el sistema de inventario.

Sistemade 2.7,2.9, 2.20,
inventario, 2.21
etiqueta de
codigo de
barras,
documentacion
fisica
Oracle 2.1,:2.9,2.20,
Discoverer, 2:24
documentacion
fisica

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica y etiquetas 2.21
de codigo de
barras.

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica y etiquetas 2.21

de codigo de
barras.
Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica 2.21

2.7,2.9,2.20,
2.21

2.8,2:12; 2.5

Hoja de calculo, 2.7, 2.9, 2.20,
correo 2.21
electrénico

Hoja de calculo 2.7, 2.9, 2.20,
2.21

- \
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46

47

48

49

50

51

52

53

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

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

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

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

Continta con el procedimiento 1.Alta de bienes muebles en el
sistema de inventario, actividades de la 4 a la 8.

Genera base de datos definitiva del Lefis y envia al CCAS.

Elabora informe final de levantamiento fisico del inventario y
conciliacion contable y envia al DAS y =

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

FIN

& St

ANUALMENTE

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

Revisa propuesta del calendario de sesiones, validando fechas.

¢LA PROPUESTA DEL CALENDARIO ES APROBADA?

NO:
Realiza modificaciones solicitadas.

Regresa a la actividad 1.

Sl
Elabora la orden del dia, asunto e invitacion para convocar a la
primera sesion ordinaria del COBIM.

Recaba rubrica del
invitaciones.

y firma del DAS en la carpeta del COBIM e

Digitaliza carpeta y envia a los miembros del COBIM.

Elabora y/o actualiza lista de asistencia.

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,

fisica, 2.24
fisicamente
Hoja de calculo, 2.7, 2.9, 2.20,
correo 2.21,2.24
electrénico

Word, hojade 2.7, 2.9, 2.20,

célculo 2.21,2.24
Verbal 2.0+ 219:2.20"
2.21,2.24
Sistema de 245 22527
inventario, 2.9, 2.20, 2.21,
Catalogo SIME, 2.24
hoja de calculo
Oracle 2:1.2.7,2.9;
Discoverer, hoja  2.20, 2.21
de calculo,
correo
electrénico
Informe 2.7,2.9,2.20,
2.24

Documentacion 2.7, 2.9, 2.20,
fisica 2224

Word 2:1105:3.2
Documentacion 2.10
fisica
Asunto 2.10
Carpeta 2.10
Documentacion 2.10
fisica
Documentacion 210
fisica y correo
electronico
Hoja de célculo 2.10

<~ /\\
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SECRETARIO TECNICO 8 Recibe al COBIM y solicita firma en la lista de asistencia. Hoja de calculo, 210
firma autografa
PRESIDENTE, SECRETARIO 9 Realiza presentacion del calendario a los miembros del COBIM para  Documentacion 2.10
EJECUTIVO Y/O SECRETARIO obtener autorizacion. fisica, Word
TECNICO
¢EL COBIM AUTORIZA EL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES
ORDINARIAS?
SECRETARIO TECNICO 10 NO:
' Realiza modificaciones solicitadas al calendario. Word 210
Continta con la siguiente actividad.
11 | Sk 2.10
Elabora propuesta del acta de la sesion. Word
12 Obtiene Vo. Bo. del Secretario Ejecutivo y envia a los miembros del Correo 2.10
COBIM. : electrdnico,
Word
¢EL ACTA ES CORRECTA?
13 NO:
Modifica acta de acuerdo a los comentarios emitidos por los miembros Word 210
del COBIM.
Continaa con la siguiente actividad.
14 Sl Documentacion 2.10
Elabora e imprime el acta definitiva, firma y rubrica y obtiene las fisica,
correspondientes al Presidente y Secretario Ejecutivo. firma autégrafa y
rubrica
. 'V DISPOSICION 15 Recaba en el acta firmas y rubricas de los miembros del COBIM. Documentacion 2.10
FINAL fisica,
firma autografa y
. rubrica
SECRETARIO TECNICO 16 Digitaliza acta y envia a los miembros del COBIM. Documentacion 2.10
fisica y correo
electrénico
17 Integra documentos generados durante el proceso y archiva en el Documentacion 2.10
expediente del Comité de Bienes Muebles. fisica

11. Autorizacién del programa anual de disposicion final de bienes muebles

COORDINADOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

=7

FIN

STk

AL 31 DE ENERO.

Recibe del Usuario / Gran Usuario / = A 1\| la propuesta de la relacion Correo

de bienes muebles con nimero de inventario para su validacion en el electrénico,
sistema de inventario y dictamen de no utilidad redactado de sistema de
conformidad con la politica 2.4 de las bases generales para el registro, inventario

afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Institucion.

¢EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD ESTA DEBIDAMENTE
FUNDAMENTADO Y CUMPLE CON LOS REQUISITOS

NORMATIVOS?

NO:

Hace la devolucion del dictamen e indica recomendaciones para Correo
corregir o complementar. electronico.

Regresa a la actividad 1.

2.10, 2.11,
2.12

2.10,:2.44;,
212

e
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3 | Sl
Instruye al AS elabore el dictamen en el sistema de inventario y valide Correo 210,211,
el estatus de los bienes muebles en sistema de inventario y/o genere electrénico 212
reporte de anomalias.
ANALISTA SISTEMA 4 Valida en el sistema de inventario el estatus del nimero de inventario Sistema de 2.10, 2.11,
de cada bien mueble. inventario 212

¢EL ESTATUS DEL BIEN MUEBLE ES CORRECTO?

5 NO:
Retira de la propuesta de bienes muebles los articulos que no sean Base de datos, 2.10, 2.11,
correctos y genera reporte de anomalias para enviar al usuario o gran correo 212,82
usuario. electronico

Contintda con la siguiente actividad.

6 Sl
Asigna numero de solicitud de disposiciéon o desincorporacion Hoja de calculo  2.10, 2.11,
consecutiva correspondiente. 212

7 Registra en el sistema la transferencia del nimero de inventario del Sistema de 210,244,
bien mueble a estatus 3 (proceso de desincorporacion), agrupandolo inventario 2.12,2.20
por el nimero de solicitud designado.

8 Genera la base de datos de los nimeros de inventario transferidos a Oracle 2105211,
estatus 3, agrupandolo por nimero de solicitud y valida los registros.  Discoverer, hoja  2.12, 2.20

de calculo

¢ LA TRANSFERENCIA DE LOS NUMEROS DE INVENTARIO DE
LOS BIENES MUEBLES A ESTATUS 3 ES CORRECTA?

9 NO:
Efectla el correcto registro del bien mueble en el sistema de Sistema de 210, 2415
inventario. inventario 2.12,2.20
Regresa a la actividad 7.
10 Sl
Informa al CCAS, y de ser el caso, elabora reporte de anomalias de Correo 210,211,
los bienes muebles, solicitando se confirme el retiro de la solicitud o electrénico, hoja 212
enviando el justificante o soporte para ser integrados en los formatos de calculo
de solicitud de disposicion final o desincorporacion y dictamen de no
utilidad.
¢LOS BIENES MUEBLES CONTENIDOS EN EL REPORTE DE
ANOMALIAS PRESENTAN ALGUNA JUSTIFICACION PARA
INTEGRARSE A LA SOLICITUD?
USUARIO, GRAN USUARIO 11 | Sk
Envia al CCAS el reporte justificando la integracion de los bienes a la Correo 2:10;:2:145,
solicitud y dictamen de no utilidad. electrénico 2.12
ANALISTA SISTEMA 12 Contintia con las actividades 4 a la 8 y 13 de este procedimiento. Sistema de 2.10, 2.11;
INAL inventario, pdf 2.2
USUARIO, GRAN USUARIO 13 NO:
Confirman al CCAS vy solicitan el envio de archivos en pdf de los Correo 2310524145
formatos de solicitud de disposicion final o desincorporacion y electronico 212
dictamen de no utilidad.
COORDINADOR CONTROL DE 14 Instruye al AS genere del sistema de inventario la version definitiva de Correo
ACTIVO Y SUMINISTROS los formatos de disposicion final o desincorporacion y dictamen de no electrénico, 25105 2:03%
utilidad en archivos en pdf para envio al CCAS. sistema de 2:12
inventario, pdf
COORDINADOR CONTROL DE 15 Envia los formatos de solicitud de disposicion final y dictamen de no Correo 210, 2.4,
ACTIVO Y SUMINISTROS / utilidad al usuario o gran usuario, solicitando la validacion, impresiéony  electrénico, 22
ANA \ formalizacion de los documentos. formatos
=
= )
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

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

Firma los documentos y recaba las correspondientes de autorizacion =~ Documentacion
del DAS y 55. fisica

¢LOS BIENES MUEBLES SER "N ENTREGADOS EN ALMACENES
INSTITUCIONALES?

NO: Correo
Envia al =41/ la relacion de bienes muebles en proceso de electronico, hoja
disposicion final, indicando nimero de solicitud para que sean de calculo

agrupados en los almacenes generales.

Continiia con la actividad 29,

Sl
Instruye al =AM la recepcion de bienes muebles en almacenes Correo
institucionales, lugar y fecha, y anexa relacion de bienes muebles en electronico

proceso de disposicion final, indicando nimero de solicitud.

Informa al Usuario / Gran Usuario la fecha en que se recibiran los Correo
bienes muebles en el Aimacén Institucional. electrénico
Inspecciona fisicamente el volumen de la cantidad de bienes muebles  Fisicamente,
a trasladar para dimensionar el tipo de trasporte requerido, correo
considerando el origen y destino, cantidad de maniobristas para el electronico

servicio, fecha y hora del retiro; proporciona informacién y solicita al
ASU gestione la contratacion del servicio de transporte.

Recibe informacién y solicita cotizacion de servicio de transporte a Correo
cuando menos tres empresas transportistas anexando: electronico
v" Relacion de bienes
v' Origen y destino
v" Lugary hora
v" Nombre del enlace
v' Dimension del transporte
Recibe cotizaciones de las tres empresas transportistas, verifica que Correo
cumplan con los requisitos solicitados y elige la cotizacion de menor electrénico
costo.
Confirma al proveedor sobre la contratacion del servicio, solicita un Correo
presupuesto y envia orden de servicio formalizada. electroénico,
documentacion
fisica
Realiza las actividades 5 la 6 del procedimiento 30. Servicio de Fletes Documentaciéon
y Mudanzas. fisica, SIGA,
ContinGa en la siguiente actividad SIOR
Confirma los datos del transportista y cita; solicita a la Subdireccion de Correo

Seguridad autorizacion de acceso a los almacenes indicando: fecha y electronico
horario, datos el transportista.

Elabora salida de enseres y anexo en dos tantos, rubrica y recaba Hoja de calculo,
firma de autorizacién del CCAS. Access,
documentacion
fisica
Coordina con el trasportista el traslado de los bienes muebles, Salida de
proporciona a la Subdireccién de Seguridad (primera inspeccion) la enseres

salida de enseres y anexo, validan el embarque de los articulos por
numero de inventario y/o cantidad y/o volumen.

=

240,241,
212

22107215
2.12

2.10, 2.11,
2.12

2510, 2:14,
212

2.10, 2.11,
212

231052013
212

2.10, 2.11,
212

2.10; 241,
212

240, 241,
2512

2.10,2.115
2.12

210,211,
2.12

2:4072:4105
2.12

2.10,2:11,
212

i
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ANALISTA DE SISTEMA

ANALISTA DE SUMINISTROS

COORDINADOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

COORDINADOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

SECRETARIO TECNICO DEL COBIM

PRESIDENTE, SECRETARIO

EJECUTIVO Y/O SECRETARIO

TECNICO DEL COBIM

SECRETARIO TECNICO DEL COBIM

—~

e

/

N\

é/

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

Recibe bienes muebles y proporciona a la Subdireccion de Seguridad Salida de 210,211
(segunda inspeccion) la salida de enseres y anexo, validan el enseres 212
desembarque de los articulos por nimero de inventario y/o cantidad
y/o volumen y obteniendo firmas para formalizar la salida de enseres
proporcionando un tanto a seguridad.
Clasifica y acomoda los bienes muebles en los racks y asigna numero  Fisicamente 2.10,2.11,
de solicitud de disposicién final o desincorporacion. 2.12
Confirma al CCAS la conclusion del proceso y entrega salida de Salida de 230 240720
enseres formalizada en la actividad 29. enseres 2.12
Instruye al AS actualice el resguardo de los bienes muebles en el Verbal, correo  2.10, 2.11,
sistema de inventario proporcionando la salida de enseres y al ASU electrénico, 212
proceda a la gestion del pago al transportista. documentacion
fisica
Realiza las actividades 5 a la 8 del procedimiento 6. Informa al CCAS Sistemade 2.4,2.10, 2.11
sobre la conclusion de la actualizacion de resguardo en sistema de inventario, hoja
inventario. de célculo,
salida de
enseres
Realiza de la actividad 10 a la 15 del procedimiento 30. Servicio de 2:4.2:1052:14
Fletes y Mudanzas.
Reune todas las solicitudes de disposicion final, genera e integra base Documentacién ~ 2.10, 2.11,
de datos de ejercicios anteriores y nuevas para validacion. fisica, Oracle 212
Discoverer, hoja
de calculo
Elabora resumen agrupado por: nimero de solicitud, area usuaria, Oracle 210,244,
tipo, cantidad y unidad de medida de los bienes muebles e imprime. Discoverer, 2412
hoja de calculo
Elabora y requisita los formatos normativos del Programa Anual de Documentacion  2.10, 2.11,
Disposicion Final (Anexo | “global” y Anexo Il “detallado”). fisica 212
Revisa propuesta del Programa Anual de Disposicion Final. Documentacion  2.10, 2.11,
fisica 212
¢ LA PROPUESTA DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION
FINAL ES CORRECTA?
NO:
Realiza modificaciones. Documentacion  2.10, 2.11,
fisica 212
Regresa a la actividad 36.
Sl:
Elabora la orden del dia, asunto e invitacion para convocar a la sesion Carpeta 2105241,
del COBIM. 2.12
Recaba rabricas del y firma del DAS en la carpeta del COBIM e Documentacion  2.10, 2.11,
invitaciones. fisica 212
Envia carpeta digitalizada a los miembros del COBIM. Correo 210, 2.1,
electronico, 212
carpeta pdf
Elabora lista de asistencia de la sesion. Hoja de célculo  2.10, 2.11,
2.12
Recibe a los asistentes y solicita registrarse y firmar la lista de Hoja de célculo, 2.10, 2.11,
asistencia correspondiente. firma autografa 212
Realiza presentacion del programa anual de disposicion final de Documentacion  2.10, 2.11,
bienes muebles a los miembros del COBIM para obtener autorizacion. fisica, Word 212
¢ EL COBIM AUTORIZA EL PROGRAMA?
NO:
Realiza modificaciones solicitadas. Word 2.10::2.19;
2.12

Realiza actividades 36 y 37 de este procedimiento

’
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Continua con la siguiente actividad.

47 Sl:
Elabora propuesta del acta de la sesion y envia a los miembros del Word, correo 210,241,
COBIM. electrénico 212

¢EL ACTA ES CORRECTA?

48 NO:
Modifica acta de acuerdo a los comentarios emitidos por los miembros Word 2.10, 2.1,
del COBIM. 2:12
Regresa a la actividad 47.
49 Sl Documentacion
Elabora e imprime el acta y el programa definitivos, firma y rubrica y fisica, 210,254
obtiene las correspondientes al Presidente y Secretario Ejecutivo. firma autégrafa y 212
rubrica
JE 50 Recaba en el acta y los Anexos | y Il las firmas y rubricas de los Documentacion  2.10, 2.11,
E miembros del COBIM. fisica, 2512
firma autdgrafa y
rubrica
SECRETARIO TECNICO DEL COBIM 51 Envia acta digitalizada a los miembros del COBIM. Acta pdf 210,244,
212
52 Integra documentos generados y archiva en el expediente del Comité Documentacion  2.10, 2.11,
de Bienes Muebles. fisica 212
53 Elabora solicitud dirigida al Secretario del Consejo Directivo para que Correo 2.10, 244,
integre el asunto del Programa Anual de Disposicion Final a la orden electronico, 2.12
del dia de la primera sesion anual del Consejo Directivo, asi como el ~ documentacion
proyecto del asunto, Anexos | y I, nimero de sesion y de asunto en fisica, hoja de
donde aprob¢ el Comité de Bienes Muebles, obtiene visto bueno del calculo
55 y del DAS.
54 Envia al SCD los archivos de los documentos generados en la Correo 21022441
actividad anterior. electrénico 212

¢EL CONSEJO DIRECTIVO AUTORIZA EL PROGRAMA ANUAL?

55 NO:
Recibe de la DAS copia de la certificacion de no autorizacion y Documentacion 2.9, 2.10, 2.11,
recaba documentacion soporte para cumplir con requisitos fisica 2:12;
solicitados.

Regresa a la actividad 53.

56 SI: Oficio,
Recibe certificacion de autorizacion. documentacion  2.10, 2.11,
) ) fisica 212
COORDINADOR CONTROL DE 57 DENTRO DE LOS 5 DIAS HABILES POSTERIORES A LA Correo 2.10, 2.1,
ACTIVO Y SUMINISTROS AUTORIZACION DEL CONSEJO DIRECTIVO electrénico, 212
Solicita a la Direccion de Desarrollo de Productos publique y difunda Zirél)f(lg:?lo?f
el Programa Anual en el portal institucional. y
58 Recibe notificacion de la publicacion, revisa la informacion en el portal Nafin.com 240, 254"
institucional e imprime pantalla. 2.2
59 Elabora oficio para notificar a la SFP sobre la autorizacion del Consejo Documentacién — 2.10, 2.11,
Directivo, anexando copia de certificacion y del Programa Anual fisica 212
(Anexos | y Il), obtiene rubrica del y firma del DAS.
60 Instruye al la entrega de los documentos sefialados en la actividad Documentacion  2.10, 2.11,
anterior a la SFP, obteniendo acuse de recibido. fisica 242
61 Instruye al AS registre en el sistema de inventario el Programa Anual Verbal 210,241,
&< autorizado. 212

<~ N
Pagina 78 de 159

A




MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11

62 Registra en el sistema de inventario, en el médulo de disposicion final, Sistema de 210, 2.41,
la planeacion de la primera version del Programa Anual, genera inventario 2.12
reporte, valida y reporta al CCAS.

Esta actividad se realiza periodicamente cuando se presentan
adecuaciones, a cambios en la disposicion final o en la eliminacion o
adicion de bienes o desechos del Programa Anual de Disposicion
Final correspondiente.

63 Recaba documentos generados y archiva en los expedientes del Documentacion  2.10, 2.11,
Consejo Directivo, Comité de Bienes Muebles y Secretaria de la fisica 212
Funcion Publica.

EN LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
SIGUIENTE EJERCICIO

64 Elabora el “Informe de Resultados del Programa Anual de Disposiciéon Documentaciéon  2.10, 2.11,

Final de Bienes Muebles”. fisicay 212
L electronica
FIN

12. Gestion de asuntos de disposicion final y baja de bienes muebles para dictaminacion o aprobacion del COBIM

COORDINADOR CONTROL DE 1
ACTIVO Y SUMINISTROS

USUARIO 2
COORDINADOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS/

/ANALISTA DE SISTEMA

USUARIO 3

COORDINADOR CONTROL DE 4
ACTIVO Y SUMINISTROS

USUARIO 6

Orienta al usuario sobre los requisitos a cumplir para presentar y Via telefonica,
fundamentar el asunto ante el COBIM, de acuerdo a la Ley General correo
Bienes Nacionales, Manual Normativo de la Bases Generales para el electronico

registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles
Institucional; y/o la elaboracion y formalizacion de la solicitud de
disposicion final y dictamen de no utilidad.

¢LA SOLICITUD DE DISPOSICION FINAL O DESINCORPORACION
ESTA CONTENIDA EN EL PROGRAMA ANUAL?

NO: Correo
Realizan actividades de la 1 a la 15 del procedimiento 11. electronico,
sistema de

inventario, pdf

Continua con la siguiente actividad.

Sl:

Solicita mediante oficio a la Direccion de Adquisiciones y Servicios la Oficio,
gestion de autorizacion de la disposicion final del asunto y/o documentacion
integracion de la solicitud al Programa Anual ante el Comité de Bienes fisica

Muebles, Consejo Directivo y/o Secretaria de la Funcion Publica,
anexando los formatos de solicitud de disposicion final o
desincorporacién y/o dictamen de no utilidad, asi como la
documentacion legal y/o cotizaciones y/o documentacion normativa
requerida.

Recibe documentacién y revisa que la documentacion esté completa, Documentacion
correcta, y cumpla con requisitos normativos fisica

¢LA DOCUMENTACION ESTA COMPLETA, CORRECTA Y
CUMPLE CON REQUISITOS NORMATIVOS?

NO:
Solicita al usuario la documentacion complementaria o la requerida. Teléfono, correo
electronico
Recopila documentacion y envia al CCAS para continuar con el
procedimiento.
Continua con la siguiente actividad. Documentacion
fisica

2.10,2:11,
2525 2:48

2105244,
2025243

2.10,2:04,
2.12,243

2405241,
212,213
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NF-MPO-CONACT
COORDINADOR CONTROL DE 7 | Sk
ACTIVO Y SUMINISTROS Elabora propuesta del asunto de disposicion final de bienes muebles y Word 210, 2:11,
formato de listado de casos, presenta al == para obtener Vo. Bo. 2:1252:13
¢(EL 55 APRUEBA LA PROPUESTA?
8 NO: 2.10, 2.11,
Realiza adecuaciones solicitadas. Word 212,213
Regresa a la actividad 7.
9 Sl
Elabora la invitacion, indicando: el nimero de la sesion, lugar, fechay  Word, hoja de 2:105:2411,
hora y la carpeta de la sesion ordinaria o extraordinaria del COBIM, calculo 212,243
integrada por: la orden del dia, el asunto, listado de casos, y/o
solicitud de disposicion final y dictamen técnico, documentacion
soporte y fundamento legal; ordena y sella los documentos de
acuerdo al numero de asunto consecutivo correspondiente.

DIRE EISE DS 10 Revisan y en su caso rubrican los documentos que integran la carpeta Orden del dia, 2.10, 2.1
/COORDINADOR CONTROL DE del COBIM. asunto, listado  2.12,2.13
ACTIVO Y SUMINISTROS de casos,

documentacion
legal
COORDINADOR CONTROL DE 11 Informa al DAS sobre los asuntos a tratar en la sesion, obteniendo su  Documentacion  2.10, 2.11,
ACTIVO Y SUMINISTROS firma en la invitacion y carpeta. fisica 212,213
12 Instruye al AS digitalice la invitacion, orden del dia, carpeta y/o Documentacion  2.10, 2.11,
documentacion soporte por asunto y le envie archivos en pdf. fisica 2:12,2:43
SECRETARIO TECNICO DEL COBIM 13  Elabora invitacion a través de correo electronico dirigido a los Correo 2:10,2:11
miembros del COBIM, anexa archivos electronicos pdf senalados en electronico, 2.12,/2:13
la actividad anterior por orden de asunto. archivos pdf
14 Elabora la lista de asistencia de la sesion. Hoja de célculo  2.10, 2.11,
2252518
15 Recibe a los asistentes y solicita registrarse y firmar la lista de Firma autégrafa  2.10, 2.11,
asistencia correspondiente. 212, 2.8
16 Da lectura a la orden del dia, asunto y listado de asuntos a tratar, Documentacién  2.10, 2.11,
incluye documentos de apoyo para obtener la aprobacién o fisica 212,213
autorizacion a la disposicion final correspondiente y/o de mas
funciones que haya encomendado el COBIM.
¢ EL COBIM DICTAMINA PROCEDENTE EL ASUNTO?
17 NO:
Aclara las dudas del COBIM o justifica el asunto apoyandose en la Documentacion  2.10, 2.11,
documentacion soporte, hasta obtener el visto bueno. fisica 212,213
Contintda con la siguiente actividad.
18 Sl Grabadora 2.10, 2.11,
Graba sesion y/o toma nota sobre los acuerdos del COBIM. 212,213
19 Redacta la propuesta del acta de la sesion, modifica los asuntos y Word 2.10, 2.1,
listado de casos con los nombres de los asistentes a la sesion, los 212213
acuerdos emitidos por el COBIM.
20 Envia propuesta del acta a los integrantes del COBIM y solicita Correo 2410, 241,
aprobacion al acta o remitan observaciones para su adecuacion. electrénico 21252143
¢EL COBIM ESTA DE ACUERDO CON EL ACTA?
_ 21 NO:
=7 Modifica el acta de sesion de acuerdo a la solicitud emitida por Documentacion  2.10, 2.11,
~ integrantes del COBIM. fisica 212,213
A
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Continta con la siguiente actividad.

22 | SI: Acta, listadode 2.10, 2.11
Imprime el acta y/o listado de casos y/o documentacion soporte de la casos 2i4252:13
sesion definitiva.

23 Firma acta de la sesion y rubrica listado de casos, recaba firma y Documentacion  2.10, 2.11
rubrica del Presidente y Secretario Ejecutivo. fisica, 2:125243

firma autdgrafa y
) rubrica

24 Recaba en el acta y lista de casos las firmas y rubricas de los Documentacion  2.10, 2.11
miembros del COBIM, digitaliza documentos generando archivos fisica, 2.12,2.18
electronicos y envia al CCAS. firma autografa y

rubrica, archivo
- PDF
SECRETARIO TECNICO DEL COBIM 25 Integra documentos generados y archiva en el expediente del Comité Documentacion  2.10, 2.11,
de Bienes Muebles en la seccion correspondiente al nimero de sesion fisica 2:12:2:43
y asunio. ’
EN LA PRIMERA SESION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
DEL SIGUIENTE EJERCICIO.
26 Elabora el “Informe de resultados del Programa Anual de Disposiciéon  Documentacion  2.10, 2.11,
Final de Bienes Muebles” para ser presentado al Consejo Directivo. fisicay 2.12,2.13
electronica
Continta en el procedimiento 13, 16 al 20 de acuerdo al tipo de
disposicion final autorizada.
13. Presentacion de asuntos de venta de bienes muebles al COBIM
COORDINADOR CONTROL DE 1 Selecciona solicitudes de disposicion final que por las caracteristicas ~ Programa Anual  2.10, 2.11,
ACTIVO Y SUMINISTROS de los bienes muebles pueden ser promovidos en venta. de Disposicion 2.12,2.13
Final, nuevas
solicitudes
S| EL AVALUO ES DE BIEN MUEBLE INSTRUMENTAL:

2 Genera del sistema la base de datos de las solicitudes de disposicion Oracle 210526015
final de bienes muebles que requieren avallo, integra base de datos e~ Discoverer, 2.12,2.13
identifica la ubicacion fisica. sistema de

inventario, hoja
de calculo

3 Gestiona asignacion de partida presupuestal ante la Subdireccion de Oficio 210,240,
Seguimiento Presupuestal. 2025 2:13

4 Recibe oficio de asignacion de suficiencia presupuestal y elabora Oficios 2405211,
oficio para obtener Vo. Bo. /= |= Direccion General Adjunta de 2.12;:2:13

Administracion y autorizacion de la Direccion General
para la erogacion del gasto por el servicio de asesoria y consultoria.

5 Solicita al Consultor de Avaltios (CAV) la elaboracién del avalto de los  Oficio, solicitud ~ 2.10, 2.11,
bienes muebles anexando la base de datos generada en la actividad 2, de avalio, base  2.12,2.13

indica la ubicacion y confirmacion de cita con el valuador externo. de datos
6 Recibe notificacion de la CAV sobre el nombre del valuador asignado,  Via telefénica 2.10, 2.11,
establece agenda para la visita a los Almacenes Generales con el 2.12,2.13

EAM, proporcionando relacion de bienes muebles.

ENCARGADO ALMACENES Y 7 Muestra al valuador externo en almacenes generales los bienes Inspeccion fisica  2.10, 2.11,
MANIOBRAS muebles para que sean inspeccionados. 212, 2.43
8 Informa sobre la conclusién de la visita del valuador externo a los Personalmente  2.10, 2.11,
almacenes generales 212,213
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COORDINADOR CONTROL DE 9 Recibe del CAV el avalto impreso y en archivo electronico, y recibo Documentacién  2.10, 2.11,
ACTIVO Y SUMINISTROS . de honorarios del valuador externo. fisica, sistema 2.12,2:13

de inventario
10 | Instruye al AS registre el valor de avalto de los bienes muebles en el  Documentacién ~ 2.10, 2.
sistema de inventario y al gestione el pago al valuador (ver fisica 212,22
procedimiento 2, Cobro a clientes y pago a proveedores, del Manual
operativo para la prestacion del servicio de valuacion).

ANALISTA SISTEMA 11 Registra en el sistema de inventario el valor de avaltio de cada bien Sistema de 2105211,
: L mueble a través de archivo plano, genera reporte para validacion e inventario, 22,213
informa al CCAS sobre la conclusion. Oracle
Discoverer, hoja
) de calculo
S| EL AVALUO ES DE EQUIPO DE TRANSPORTE:
COORDINADOR CONTROL DE 12 Solicitaala de Servicios Generales la elaboracion del Correo 2402041,
ACTIVO Y SUMINISTROS avaluo de cada unidad. mediante la utilizacion del formato para la electrénico, hoja  2.12, 213
determinacion del precio minimo de vehiculos. (Anexo 13) de calculo
13 Recibe avallos y valida que el formato para la determinacion del Hoja de célculo  2.10, 2.11,
precio minimo de vehiculos contenga: 2.422.18
v' Los datos de identificacion del vehiculo detallados en la
factura.
v' El valor de la unidad establecido en la guia EBC.
v" Nombre y firma de los responsables de la elaboracion,
Realiza las actividades 10 y 11
Contintia con la actividad 19.
SIEL AVALUO ES DETERMINADO POR LA LISTA DE VALORES
MINIMOS PARA DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE
GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
COORDINADOR CONTROL DE 14 Elabora base de datos de los bienes muebles instrumentales y/o Correo 2.10-2.115
ACTIVO Y SUMINISTROS consumibles e instruye al AV realice la clasificacion fisica de los electronico, hoja  2.12,2.13
bienes muebles por tipo de material. de calculo
ENCARGADO ALMACE Y 15 SILOS BIENES MUEBLES SON CONSUMIBLES Bascula, 2:0052:44
3RAS Clasifica el material por tipo y realiza el pesaje. maniobra 212,243
Continua con la actividad 17.
16 SILOS BIENES MUEBLES SON INSTRUMENTALES Bascula, 210525040
Separa de cada bien instrumental el material, lo clasifica y realiza el maniobra, 2.12,2:418
pesaje. herramienta
17 Elabora informe indicando el peso de los bienes muebles de acuerdo  Hoja de célculo,  2.10, 2.11,
a la unidad de medida (kilogramo, litro, etc.) de los articulos por correo 2.:12,213
material de desecho y envia al CCAS. electronico
COORDINADOR CONTROL DE 18 Recibe el total del peso de los articulos por unidad de medida y Oficio o correo 2405211
ACTIVO Y SUMINISTROS material, asigna valor minimo de avallio para obtener el monto total de electronico, hoja  2.12,2.13
avaluo de acuerdo a la lista vigente. de calculo
19 Analiza el monto total de avallio por cada solicitud de disposicién final Documentacion  2.10, 2.11
y determina el tipo de venta de bienes muebles de acuerdo al articulo fisica 2.12, 213

131 de la Ley General de Bienes Nacionales.
Continta con la actividad 23.

¢(LA SOLICITUD ESTA INCORPORADA AL PROGRAMA ANUAL
DE DISPOSICION FINAL?
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20 Sl

21

22

23

24

COORDINADOR CONTROL DE 25
ACTIVO Y SUMINISTROS O

ANALISTA [t

DISPOSICION FINAL

Realiza las gestiones normativas para la venta de bienes muebles de
acuerdo al articulo 131 de la Ley General de Bienes Nacionales y a la
politica 4 de las Bases Generales ‘para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Nacional Financiera, S. N. C.

Continuda con la actividad 22.

NO:

Elabora solicitud dirigida al Secretario del Consejo Directivo para que
incorpore el titulo del asunto para solicitar Vo. Bo. para integrar la
solicitud al Programa Anual de Disposicion Final, anexando proyecto
del asunto, obtiene visto bueno del y del DAS.

Recibe certificacion de autorizacion.

¢LOS BIENES MUEBLES SON VENDIDOS POR LICITACION
PUBLICA Y/O SUBASTA?

NO:

Gestiona autorizacion de disposicion final de venta por invitacion a
cuando menos tres personas o invitacion por adjudicacion directa ante
el COBIM de acuerdo al procedimiento 12, 16 y/o 17.

Termina el procedimiento.

SI:
Continta con el procedimiento 14 y/o 15.

Integra documentos generados y archiva en los expedientes
correspondientes.

FIN

Documentacion
fisica

Correo
electrénico,
documentacion
fisica, hoja de
célculo.

Correo
electrénico,
documentacion
fisica, hoja de
célculo.

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

COORDINADOR CONTROL DE 1

ACTIVO Y SUMINISTROS Y/O

ANALISTA DE
DISPOSICION FINAL

Elabora documentos: el calendario de los eventos, el anexo de las
bases y la convocatoria e instruye la elaboracién de las bases de
acuerdo al calendario.

Elabora las bases, anexos Il y lll eimprime para que sean validadas y
aprobadas.

Aprueba bases, integra documentos, rubrica, anexa copia de avalio
y/o Lista de Valores Minimos para Desechos de Bienes Muebles que
Generen las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica
Federal vigente y recaba visto bueno del ==

Convoca a reunién con el OIC y la DNG para la revision y aprobacion
de documentos indicados en las actividades 1y 2.

¢LOS DOCUMENTOS ESTAN CORRECTOS?

NO:
Realiza las modificaciones solicitadas y envia al OIC y a la DNG hasta
obtener su visto bueno.

Regresa a la actividad 4.

Sl:
Genera e imprime la version definitiva y envia al OIC y a la DNG.

Hoja de calculo,
Word, bases

Hoja de calculo,
Word, bases

Documentacion
fisica

Oficio escrito o
correo
electrénico

Word,
documentacion
fisica

Documentacion
fisica

-105:2.14,
$12,2713

NN

20216
212,213

251052553
2.42,248

2:10523015
2325248

2:10; 211,
242, 2:13

210,211,
212,213

\
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MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT

03-11

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

COORDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS Y/O

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Elabora oficio y requisita formato para solicitar la publicacién en fecha  Oficio, Word
compromiso a la DCS, de la convocatoria en el Diario Oficial,

anexando la convocatoria impresa y en archivo con rabrica del DAS,

55 y CCAS.

¢ LA CONVOCATORIA PREELIMINAR ESTA CORRECTA?

NO:

Solicita a la DCS realice las correcciones correspondientes y reenvia  Documentacion
la convocatoria preliminar hasta obtener el visto bueno del CCAS. fisica
Regresa a la actividad 7.

Sl

Revisa contra la convocatoria original y firma para que se realice la Documentacion
publicacion en la fecha compromiso. fisica
Solicita a la la publicacion y difusion de la convocatoria y bases Correo

en el portal institucional, anexando archivos de la convocatoria y electronico

bases, indicando la fecha compromiso de publicacion y periodo de
difusion.

Recibe confirmacién de la publicacién en la fecha compromiso de la Via telefonica,
solicitud indicada en la actividad anterior y verifica en el portal nafin.com
institucional.

¢(LA PUBLICACION ES CORRECTA?

NO: Oficio, correo
Solicita a la DCS la elaboracion de la fe de erratas y publicacion en el electrénico
medio correspondiente, informando al OIC.

Regresa a la actividad 9.

Sl Inspeccion y
Monitorea la adecuada publicacién y difusion de la convocatoria y documentacion
bases en el DOF y/o portal institucional y/o tableros institucionales en fisica

la fecha compromiso.

Envia al OIC y DNG los documentos definitivos: Convocatoria, Bases, Oficio y/o correo

Anexos; asi como la invitacion para que asistan en términos de las electrénico,
bases a los eventos de la licitacion, indicando fecha, horario y lugar. bases
Informa y solicita vigilancia a la Subdirecciéon de Seguridad para los Correo
eventos de la Licitacion Publica, indicando las fechas y horarios de electrénico
cada uno.

Informa e instruye al sobre las fechas y horarios compromiso en Correo

las que participara, la atencion a los interesados en los almacenes y/o electrénico, hoja
instalaciones para inspeccion y la entrega-recepcion de los bienes de calculo

muebles al participante ganador; asi como la integracion fisica de los

lotes.

Realiza la integracion de lotes en almacenes generales de acuerdo a  Personalmente
las bases, previo a la fecha de inicio de los eventos de la Licitacion

Publica, confirmando la conclusion al CCAS.

A PARTIR DE LA FECHA DE PUQLICACION DE LA
CONVOCATORIA Y HASTA UN DIA ANTES DE LLEVAR A ACABO
EL ACTO DE FALLO

Invitan a licitantes informando sobre las fechas y horarios de los Via telefonica
eventos, y en su caso el costo de las bases.

Recibe a licitantes, proporciona bases para su revision, asesora sobre Personalmente
llenado de formatos, requisitos para participar en licitacion, fechas y
horarios de eventos.

¢LAS BASES TIENEN COSTO?

2002015
212,213

251082013
242,213

210,241,
21252513
21032511
2:12,2:13

20102415
212,213

2:10,:2.44,
2.12,2:13

2:10,:2.11;
2:12;2:13

210,21
2512

Py §
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20 NO:
Proporciona las bases al licitante, solicita datos personales: nombre Personalmente  2.10, 2.11,
completo, nimero de teléfono y/o fax y firma de acuse de recibido de 232,213
las bases.

Continua con la actividad 27.

21 Sl
Solicita cheque de pago al licitante y RFC, genera ficha operativa de  Hoja de célculo, 2.10, 2.11,
ingreso en cuentas por cobrar, registra operacion en FFON y SIF, FFON, SIF, 2.12, 213
obtiene autorizacion de CCAS e ingresa documentos a la Caja personalmente
General.

22 Elabora recibo de pago, firma y proporciona al licitante junto con las Word, 240,211,
bases, solicita datos personales: nombre completo, nimero de documentacion 212,213
teléfono y/o fax y firma de acuse de recibido de las bases. fisica,

personalmente
e oo 23 . Acuerda cita con el licitante: fecha, hora v.lugar; elabora pase de Dacumentacion  2.10, 2.11.
acceso a los inmuebles para inspeccionar los bienes muebles, obtiene fisica, via 212,213
Vo. Bo. del CCAS e informa a la Subdireccion de Seguridad y al = telefonica,
para confirmar citas del dia. correo
electronico

24 AL DIA SIGUIENTE

Verifica la suficiencia de fondos del cheque(s) ingresado(s) y FFON 20525145
] factura 212,213

25 Elabora ficha operativa de cancelacion de operacion generada en la Documentacién  2.10, 2.11,
actividad 21, registra operacion en SIF, obtiene autorizacion de CCAS fisica 212,243
y entrega a > C 3 ] o

26 | S alu § : ) & Documentacion  2.10, 2.11,

ropor | ovee fisica 212,243

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 27 Elabora propuesta de las actas de presentacion, apertura de ofertasy Documentacion  2.10, 2.11,
Y SUMINISTROS de fallo, obteniendo visto bueno del CCAS. fisica 212,213

CELEBRACION DE ACTO DE PRESENTACION, RECEPCION Y
APERTURA DE OFERTAS

28 Realiza los preparativos a los eventos: exhibe en pizarron la fecha y Documentacion  2.10, 2.11,
= horario de eventos, solicita el traslado de equipo de oficina, computo y fisica 212,213
Y ANALISTA SISTEMA papeleria y recibe a los participantes.

UBD o1 -Y/O 29 Participan en el presidium para llevar a cabo los actos de Documentacion  2.10, 2.11,
COORDINADOR CONTROL ACTIVO presentacion y apertura de ofertas y de fallo. fisica 212032818
Y SUMINISTROS Y ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y
DIRECCION DE NORMATIVIDAD
GUBERNAMENTAL ]

¢NINGUNA PERSONA ADQl_JIRIO BASES O NADIE SE PRESENTO
AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS?
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 30 SlI:
Y SUMINISTROS O ANALISTA Elabora acta de presentacion, apertura de ofertas y fallo, indicando las Documentacion  2.10, 2.11,
DISPOSICION FINAL causas que motivaron que la licitacion publica es declarada desierta, fisica 2123213
presenta a los miembros del presidium para obtener su visto bueno y
firma.

Continua en la actividad 58.

A\
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31 NO:
Registra a los participantes en el acto de presentacion y apertura de Documentacion  2.10, 2.11
ofertas, recibe documentos solicitados en las bases, sobre cerrado de fisica 212,213
garantia de la oferta, procede a la lectura del acta correspondiente al
evento y a las ofertas de cada participante.
32 Adecua el acta de presentacion y apertura de ofertas y anexos de Acta 2.10,2.11;
acuerdo al comportamiento de las ofertas de los participantes, 2.12;2.13
presenta a los miembros del presidium para obtener su visto bueno y
firma.
33 Concluye con la lectura del acta de presentacion y apertura de ofertas  Documentacion ~ 2.10, 2.11,
y las cédulas de oferta, firma, rubrica, solicita a los participantes la fisica 2.12,2.13
formalizacion y la presencia de los mismos al acto de fallo.
34 Recaba firma y rubrica de los miembros del presidium y licitantes Documentacion  2.10, 2.11,
participantes en el evento. fisica 212,243
35 Obtiene copia fotostatica del acta de acuerdo al numero de Documentacion  2.10, 2.11.
participantes y miembros del presidium, entrega, solicita firma de fisica 212,213
acuse de recibido.
CELEBRACION DEL ACTO DE FALLO
5Y/O 36 Analizan documentos y cédulas de oferta validan que estos cumplan ~ Documentacién  2.10, 2.11,
COORDINADOR CONTROL ACTIVO en requisitos establecidos en las bases. fisica 2:42,243
Y SUMINISTROS Y ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y
DIRECCION DE NORMATIVIDAD
GUBERNAMENTAL
¢LOS PARTICIPANTES INCUMPLIERON REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LAS BASES?
37 | SI:
Elabora acta de fallo declarando desierta la licitacion publica, presenta  Acta de fallo 2.10, 2.11,
a los miembros del presidium para obtener su visto bueno, da lectura 2.12,2.13
al acta para hacerla del conocimiento de los participantes, obteniendo
firma de los presentes y concluyendo el evento.
STEN Realiza actividad 35 y contintia con el procedimiento 15.
38 NO:
Dictamina la adjudicacién de bienes muebles de acuerdo a las ofertas Documentacion  2.10, 2.11,
presentadas por los participantes, adecua el acta de fallo y anexo fisica 2:12,2.13
correspondiente.
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 39 Inicia el acto de fallo, da lectura al acta confirmando los nombres de Documentacion  2.10, 2.11,
Y SUMINISTROS los participantes que resultaron favorecidos, solicita firma en el acta fisica 2:12;2:13
por parte de los miembros del presidium y de los participantes
asistentes y concluye el evento entregando copia de la misma a cada
uno de ellos.
E 40 Realiza la actividad 34 y 35.
Continta en la siguiente actividad
41 Elabora recibos para la devolucion de garantia de la oferta de los Recibo 210725145
licitantes que no resultaron favorecidos. devolucion 25125213
42 Acuerda con licitantes ganadores la fecha de pago y entrega de Agenda 2.10, 2.11
bienes muebles de acuerdo a las fechas y horarios establecidos en las 2:1252:103
bases.
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 43 Notifica al Gran Usuario y/o sobre el resultado de la venta de los Correo 25052511
Y SUMINISTROS bienes muebles, indicado la fecha de entrega-recepcion. electronico 2.12,2.13
44 Elabora informe del resultado de la venta de bienes muebles, Correo 2000250
informando al DAS. electrénico, 2.12,2.13
verbal
45 Ingresa a la Caja General los cheques que amparan la garantia de la Cheques 241052144
oferta de los bienes muebles adjudicados a los licitantes ganadores. 212,213

~ N
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46 Realiza actividades “, 24 a la 26 de este procedimiento. 2.10, 2.1
Continua en la siguiente actividad 2.12,2.13
47 Confirma al licitante ganador el saldo pendiente de pagar derivado del Correo 2010 2516}
monto adjudicado menos la garantia de la oferta. electronico o 24202518
verbal
48 Recibe = el pago del licitante ganador de los bienes muebles, Documentacion  2.10, 2.11
elabora el anexo de la salida de enseres, recibo de entrega recepcion  fisica, sistema 242,243
y obtiene firma de autorizacion del CCAS. de inventario 223
49 Realiza actividades 1, 24 a la 26 de este procedimiento.
50 Elabora oficio para solicitar al AS la baja de los registros en sistema Documentacion  2.10, 2.11,
de inventario, obteniendo firma del CCAS. fisica 2022218
ENCARGADO ALMACENES Y 51 Elabora salida de enseres para entrega recepcion de los bienes Salida de 2010,2:11
MANIOBRAS muebles y entrega al CCAS para autorizacion. enseres 212,243
COORDINADOR CONTROL ACTIVEC 52 Revisa y firma de autcrizacion los documentos sefialados en las Documentacion  2.10, 2.11
Y SUMINISTROS actividades 45 a la 51. fisica 2425213
2.23
530 € =| licitante ganador la factura. ¢ g Documentacion 2010525118
salida de enseres original; al Gran Usuario o copia de la salida fisica, sistema 2.12,2.13
de enseres y al AS la solicitud para la baja de los registros en sistema  de inventario
de inventario
54 Confirma con Gran Usuario y/o EAM y Subdireccion de Seguridad la SIF, via 2.10,2.11
fecha y hora del proceso de entrega recepcion de los bienes muebles telefénica 2125243,
enajenados. 223
ENCARGADO ALMACENES Y 55 Realiza la entrega fisica de los bienes muebles enajenados de Documentacion  2.10, 2.11,
MANIOBRAS acuerdo a la salida de enseres, obteniendo firma de conformidad del fisica, 2,025 213,
licitante ganador y Vo. Bo. de la Subdireccion de Seguridad; confirma  personalmente 2.23
conclusion y entrega salida de enseres formalizada al CCAS.
ANALISTA DE SISTEMA 56 Registra la baja de los bienes muebles en los inventarios (SIME y Sistema de (Ol
DISPOSICION F SIF), generan reporte y validan el adecuado registro en sistema, inventario, 2.2, 2.3,
confirman al CCAS sobre la conclusion. documentacion 2:23
fisica
57 Verifica que los saldos de los registros de la baja de los bienes Sistema de 210,211,
muebles en sistema de inventario estén conciliados con la péliza inventario, 242,243,
contable que genera el SIME en la interfase con SIF al cierre de mes, poliza, reportes, 2:23
generado reportes, pdliza, archivo plano, ejecuta y captura en SIF SIF
para la incorporacion de los saldos consolidados correspondientes,
confirman al CCAS sobre la conclusion.
ANALISTA DE SISTEMA 58 Integran y archivan original y copia de los documentos generados en  Documentacion — 2.10, 2.11,
‘ los expedientes de la solicitud de disposicion final y baja de bienes fisica 212,243,
muebles y de la venta correspondiente. 2123
TRIMESTRALMENTE
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 59 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles sobre la En forma 2.10,2:43
Y SUMINISTROS situacion actual y avance de asuntos autorizados por venta de bienes impresa y en
muebles y archiva en expediente correspondiente. archivo
electronico
FIN
15. Venta de bienes muebles a través de subasta
Y/O 1 Inician el proceso de subasta con los participantes que adquirieron Documentacion ~ 2.10, 2.11,
COORDINADOR CONTROL ACTIVO bases para participar en licitacion publica de partidas declaradas fisica 2:40252.143
Y SUMINISTROS Y ORGANO desiertas.
INTERNO DE CONTROL Y/O
DIRECCION DE NORMATIVIDAD
GUBERNAMENTAL —
i N
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16. V_enta de bienes

COORDINADOR CONTROL ACTIVO
Y SUMINISTROS

COORDINADOR CONTROL ACTIVO
Y SUMINISTROS

COORDINADOR CONTROL ACTIVO
V¢ SUMINISTROS Y/O ANALISTA DE

ANALISTA DE SISTEMA

ey

TR P S e ! i;m‘wﬁ

COORDINADOR CONTROL ACTIVO
Y SUMINISTROS

DISPOSICION FINAL

2

muebles a través de invitacion a cuando m

EN LA PRIMERA ALMONEDA Y OPCION A UNA SEGUNDA

Solicita a los participantes formular por escrito posturas, indicando la
cantidad que se ofrezca y firma autdégrafa.

Inicia subasta con la lectura de las posturas aceptadas, desechando
las que no cubran los requisitos y continia con este proceso haciendo
pujas con los participantes.

¢LOS BIENES MUEBLES FUERON ADJUDICADOS EN LA
SUBASTA?

NO:
Elabora acta indicando que la subasta fue declarada desierta.

Integra y archiva copia de los documentos generados en los
expedientes de la solicitud de disposicion final y baja de bienes
muebles y de la venta correspondiente.

Continta con el procedimiento 16 o 17, sin necesidad de requerir
autorizacion de la Secretaria de la Funcién Publica o el Comité de
Bienes Muebles.

Sl:

Elabora acta con motivo de la subasta registrando todas y cada una
de las posturas y pujas presentadas, y desarrollo del evento,
obteniendo Vo. Bo. de los miembros del presidium y de los
participantes.

Realiza las actividades 38 al 59 del procedimiento 14.

FIN

enos tres personas

Localiza a tres posibles compradores y ofrece invitacion para
concursar en la Invitacion a cuando menos tres personas.

Realiza las actividades nimeros 1 a la 6, 10 a la 17 del procedimiento
14, exceptuando la convocatoria.

Elabora propuesta de las actas de presentacion y apertura de ofertas
y de fallo, obteniendo visto bueno del CCAS.

CELEBRACION DE ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
OFERTAS Y DE FALLO

¢ALGUIEN SE PRESENTO AL ACTO DE PRESENTACION Y

APERTURA DE OFERTAS?

NO:
Requisita acta de presentacion y apertura de ofertas y de fallo declara

desierta la invitacion cuando menos tres personas, solicita visto bueno

y firma del y CCAS.

Integra y archiva copia de los documentos generados en los
expedientes de la solicitud de disposicion final y baja de bienes
muebles y de la venta correspondiente.

Documentacién
fisica

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

Via telefonica

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

N
N =S

07244,
2,213

N

25102516
2.12, 243

210;:2:11,
22,243

21072418
2:12; 213,
2:23

2.10; 2:11,
212,213

NN

NN
s
R
S
w

57k
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J RECTC - S Y/I0
COORDINADOR CONTROL ACTIVO
Y SUMINISTROS Y ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y/O
DIRECCION DE NORMATIVIDAD
GUBERNAMENTAL

17.
R ok

COORDINADOR CONTROL ACTIVO
Y SUMINISTROS

18. Donacion de bienes muebles

DIRECCION GENERAL

COORDINADOR CONTROL ACTIVO
Y SUMINISTROS

Termina el procedimiento.

Sl:
Registra a los invitados en la hora y fecha establecida, recibe

Hoja de célculo,

documentos solicitados en las bases y sobre cerrado de garantia de la documentacion

oferta.

fisica

Celebra acto de presentacion y apertura de ofertas y de fallo; analiza y Documentacion

dictamina la adjudicacion de los bienes muebles.

Adecua el acta de presentacion y apertura de ofertas y de fallo de
acuerdo al comportamiento de las ofertas recibidas por los invitados,
presenta al presidium para obtener visto bueno y firma.

' Realiza las actividades 38 al 59 del procedimierito 14.

FIN

Localiza por lo menos a un posible comprador, ofrece la invitaciéon
para concursar en la adjudicacion directa.

Realiza las actividades 2 al 9 del procedimiento 16, exceptuando
difusién en el portal institucional y DOF de la convocatoria.

FIN

Recibe solicitud de donacion de bienes muebles y envia al DGAAF y/o
DAS.

Recibe solicitud de donacion y de acuerdo a los requerimientos del
donatario, analiza las solicitudes de disposicion final de bienes
muebles.

Elabora la propuesta de donacién de acuerdo a los articulos 131 y 133
de la Ley General de Bienes Nacionales.

Selecciona numero de solicitud de disposicion final de bienes muebles
e instruye al genere del sistema la relacion de los articulos para
proponer la donacién al DAS.

Elabora oficio para solicitar al donatario copia de documentacion legal:
acta constitutiva o decreto de creacion, comprobante de domicilio y
RFC, del apoderado legal: nombramiento y facultades, identificaciéon
oficial y nombramiento de un testigo e identificacion oficial.

Recibe del donatario copia de la documentacion legal y/o
documentacion solicitada por el COBIM para aprobacion y archiva en
expediente correspondiente.

fisica

Acta

Documentacion

fisica

Via telefonica

Documentacion
fisica

SN

Oficio

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica
Documentacion
fisica, sistema

de inventario

Oficio

Documentacion
fisica

2.10; 204,
212,213,
2.23,2.24

210524,
212,218

A
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7 Instruye al £ integrar e identificar los bienes muebles en desuso Correo 200826k
que seran donados, enviando base de datos para identificacion por electrénico 212,213
numero de inventario de bienes instrumentales y/o caracteristicas de
bienes consumibles.

ENCARGADO ALMACENES Y 8 Realiza la integracion del lote en almacenes generales de acuerdoa  Personalmente  2.10, 2.11,
MANIOBRAS la relacion de bienes generada en la actividad 4, previo a la 2125213
formalizacion y/o autorizacion de la donacion, confirmando al CCAS la
conclusion.
COORDINADOR CONTROL ACTIVOY 9 Gestiona ante el Comité de Bienes Muebles la propuesta de donaciéon Documentacion ~ 2.10, 2.11,
SUMINISTROS de bienes muebles de acuerdo al procedimiento 12. fisica 2:12;2:43,
2.24
¢EL COBIM DICTAMINO PROCEDENTE LA DONACION?

10 NO:

Recaba documentacion solicitada y realiza un_nuevo tramite de __ Documentaciéon _ 2.10, 2.11,
aprobacion ante el COBIM. fisica 25123213
Regresa a la actividad 5.

11| Sl
Elabora solicitud al Secretario del Consejo Directivo (SCD) para que Correo 24052401
integre el asunto de donacion y/o integracion de la solicitud al electronico, 2.12,2.48
Programa Anual de Disposicion Final a la orden del dia de la proxima  documentacion
sesion del Consejo Directivo, asi como el proyecto del asunto, anexos, digitalizada,
numero de sesion y de asunto en donde aprobé el Comité de Bienes Word, hoja de
Muebles, obtiene visto bueno y firma del 55 y DAS. célculo

12 Envia al SCD los archivos del proyecto del asunto y anexos e instruye Correo 2.10, 2:11,
se entregue el oficio y documentos indicados en la actividad anterior, electronico 212, 2:18
obteniendo acuse de recibido.
¢ EL CONSEJO DIRECTIVO AUTORIZA LA DONACION DE BIENES
MUEBLES?

13 NO:

Recibe de la DAS copia de la certificacién de no autorizacion y Documentacion  2.10, 2.11,
recaba documentacion soporte para cumplir con requisitos fisica 251252513
solicitados.

Regresa a la actividad 11.

14 Sl Oficio, 2.10;:2.11,

Recibe de la DAS copia de la certificacion de autorizacion. documentacion  2.12,2.13
fisica

Contintda con la actividad 20.

CUANDO EL VALOR DE LOS BIENES MUEBLES A DONAR

EXCEDE DEL EQUIVALENTE A DIEZ MIL DIAS DE SALARIO

MINIMO GENERAL VIGENTE EN EL DISTRITO FEDERAL

(ARTICULO 133, LGBN)

15 Elabora oficio de acuerdo a lo establecido en la politica 5.8 del Oficio, 2:10 244,
MNRADBM para solicitar a la Secretaria de la Funcién Publica (SFP)  documentacion  2.12, 2.13
la autorizacion a la donacién de bienes muebles, anexando: fisica

v' Copia de certificacion de autorizacion del Consejo Directivo

v' Copia del acta de la sesion del COBIM

v' Dictamen no utilidad

v' Oficio de solicitud de donacién emitida por el donatario y/o
documentos legales

v" Relacion detallada de los bienes muebles.

16 Integra a los oficios indicados en la actividad anterior, la Oficio, 2.10,2.11,
documentacion soporte requerida por la SFP, obtiene rubricas del =~ documentacion  2.12, 2.13
y firma del DAS y solicita al /.=, el envio de los documentos a la SFP, fisica

obteniendo acuse de recibido.

== .
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NAL A D i 17 Confirma al CCAS la entrega de los documentos mostrando los Documentacion  2.10, 2.11,

DISPOSICION FINAL acuses de recibido y archiva en los expedientes correspondientes. fisica 212,213
¢ LA DONACION DE BIENES MUEBLES FUE AUTORIZADA POR
LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA?

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 18 NO:

Y SUMINISTROS Recaba y requisita documentacion solicitada por la SFP y elabora Oficio, 210,211,
oficio en respuesta a la no autorizacion, obteniendo rubrica del y documentacion  2.12,2.13
firma del DAS; instruye el envio de los documentos a la Secretaria, fisica
obteniendo acuses de recibido.

Regresa a la actividad 16.
19 Sl
Recibe de la DAS oficio de autorizacion de la SFP e integra Oficio, 210, 2.1,
documentacion requerida por la DNG para que elabore el contrato de  documentacion  2.12, 2.13
donacion. fisica
20 Elabora oficio para solicitar a la DNG elabore el contrato de donacién Oficio, 210, 2.14;
correspondiente, anexando: documentacion  2.12,2.13
v" Copia de los documentos legales del donatario, elgzltfgﬁizgrrﬁg‘a
v' Certificacion del Consejo Directivo, y/o de-céle 'Io )
v Autorizacion de la SFP u
v" Dictamen de no utilidad
v" Anexo Unico del contrato (archivo electronico)

\ s ) j 21 Archiva documentos en el expediente correspondiente. Documentacion  2.10, 2.11,
DISPOSICION FINAL fisica 20292518
COORDINADOR CONTROL ACTIVO 22 Recibe de la DNG 3 tantos originales del contrato de donacion y Oficio 2.10, 2.1,
Y SUMINISTROS procede a la validacion de la informacion contenida en estos. 2:12::2:18

(LA INFORMACION CONTENIDA EN EL CONTRATO ES
CORRECTA?

23 NO:

Solicita a la DNG se realice la correccion, indicando las Documentacion  2.10, 2.11,
observaciones. fisica 2.12: 243
Regresa a la actividad 22.

24 Sl:

Elabora oficio para informar al donatario sobre la autorizacion de la Word 20052445
donacion, solicitar validacion, firma y devolucion de los contratos. 2.12,2:43
¢(EL DONATARIO ACEPTA LA DONACION DE BIENES MUEBLES?

25 NO:

Recibe oficio del donatario en donde notifica la cancelacion de la Oficio, 2.10, 2.1,
donacion y devuelve los contratos a la DNG. Informa al COBIM para documentacion 2:02, 2443
que determine nuevamente la disposicion final de los bienes muebles fisica

y efectuar el proceso de acuerdo a la normatividad.

26 Promueve la desincorporacion de los bienes muebles a otro donatario Teléfono 2.10, 2.1,
o realiza proceso de venta. 2512: 243
Continta con la actividad 27 en caso de donacion o termina el
procedimiento.

DONATARIO 27 | SI:

Recibe contrato y lo revisa. Documentacion ~ 2.10, 2.11,
. fisica 212,23

¢(EL CONTRATO DE DONACION ES APROBADO POR EL

DONATARIO?

COORDINADOR CONTROL ACTIVO 28 NO: Oficio,

Y SUMINISTROS Recibe del donatario sus observaciones con la documentacion soporte correo 22052415
necesario y solicita a la DNG que realice las adecuaciones a los electrénico, 2.12, 213
contratos. conversacion

- > telefonica
; - =
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Regresa a la actividad 22.

29 Sk
Recibe contratos originales debidamente rubricados y firmados por el Oficio, 2.10:2:41;
representante legal y testigo del donatario, recaba en los contratos documentacion 26125213
rubrica del y firmas del DGAA y del DAS. Instruye al elabore fisica
oficios para envio de contratos al donatario y DNG.
: - [ 30 Elabora oficios para enviar un tanto del contrato original al donatario,  Oficio, contrato ~ 2.10, 2.11,
DISPOSICION FINAL solicitando recibo deducible de impuestos o de donacién a nombre de 2:11202:41:3
la Institucion e instrumentacion para la formalizacion del acta de
entrega-recepcion de los bienes muebles; y otro tanto del contrato
original a la DNG para su guarda y custodia.
31 Gestiona ante la -5 la entrega del contrato al donatario y realiza la Correo 2:40;:2:11,
entrega a la DNG obteniendo acuses de recibido. electronico, 212,213
o - . ZCuumentacion
fisica
COCORDINADOR CONTROL DE 32 Programa con el donatario la fecha de entrega-recepcion de los Oficio, 280,241,
ACTIVO Y SUMINISTROS bienes muebles y solicita la emision del recibo deducible de impuestos documentacién 2:12,2.13
o de donacion a nombre de la Institucion. fisica
33 Recibe del donatario confirmacién de fecha de entrega-recepcion de Via telefonica, 2.10, 2.1,
los bienes muebles, recibo deducible de impuestos o de donacion. correo 242,243
electronico,
documentacién
fisica
34 Instruye al A5 elaboré modelo de acta de entrega-recepcion y solicitud  Via telefonica, 235105241,
de baja de los inventarios y al EAS realice la entrega recepcion en la correo 212,213
fecha compromiso, indicando fecha, hora y proporcionando base de  electronico, hoja
datos de bienes donados. de calculo
ENCARGADO ALMACENES Y 35 Elabora salida de enseres anexando relacion de bienes muebles a Access, hojade 2.10, 2.11,
MANIOBRAS entregar al donatario, obteniendo firma del CCAS. calculo 2.12,2.13;
2.23
ANALISTA DE SISTEMA Y 36 Elabora modelo de acta administrativa de entrega — recepcion y oficio  Hoja de calculo  2.10, 2.11,
DISPOSICION FINAL para instruir la baja de los inventarios en sistema de inventario, 2252413,
obteniendo Vo. Bo. y firma del CCAS. 2.23
COCRDINADOR CONTROL DE 37 Revisa, rubrica y/o firma de autorizacion los documentos senalados en Documentacion  2.10, 2.11,
ACTIVO Y SUMINISTROS las actividades 35 y 36. fisica 2125243
2.23
ENCARGADO ALMACENES Y 38 Realiza la entrega fisica de los bienes muebles donados de acuerdo a Documentacion  2.10, 2.11,
MANIOBRAS la salida de enseres, obteniendo firma de conformidad del fisica, 2:252:13;
representante del donatario y Vo. Bo. de la Subdireccion de personalmente 2.23
Seguridad; confirma conclusion y entrega salida de enseres
formalizada al CCAS.
ANALISTA j= 39 Elabora acta administrativa de entrega — recepcion definitiva con Word, hoja de 2052445
DISPOSICION FINAL informacion proporcionada por el EAS, senalando: calculo, acta, 212,213,
v Fechay hora del evento. dca)zﬁr);woeﬁ?alz%n 2.23
v" Domicilio del almacén de retiro. fisi
v Cantidad de bienes muebles otorgados en donacion. al
v" Nombre, identificacion, rubrica y firma de representantes de
Nafin.
v" Nombre, identificacién, rubrica y firma de representantes del
donatario, y/o
v" Nombre, rubrica y firma del representante de la
Subdireccion de Seguridad.
v" Anexo Unico del acta administrativa, relacién detallada de
bienes muebles.
Recopila firmas para formalizarla e informa al CCAS sobre conclusion.
P 7 40 Registra la baja de los bienes muebles en los inventarios (SIME y Sistema de 2,10, 241,
" SIF), generan reporte y validan el adecuado registro en sistema, inventario, 2120213,
confirman al CCA sobre la conclusién. y 223 \
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19. Dgstrqpci ¢

¥ b

COORDINADOR CONTROL DE

FIN

Regresa a la actividad 4.

documentacion

fisica
41 Verifica que los saldos de los registros de la baja de los bienes Sistema de 2510729498
muebles en sistema de inventario sean registrados adecuadamente inventario, 2:12,2:13,
en la pdliza contable que genera el SIME en la interfase con SIF al poliza, reportes, 2:23
cierre de mes, generado reportes, poliza, archivo plano, ejecuta y SIF
captura en SIF para la incorporacién de los saldos consolidados
correspondientes, confirman al CCAS sobre la conclusion.
ANALISTA DE SISTEMA'Y 42 Integran y archivan copia de los documentos generados en los Documentacion  2.10, 2.11,
DISPOSICION FINAL expedientes de la solicitud de disposicion final y baja de bienes fisica 242,213,
muebles y de la donacion correspondientes. 2.23
MENSUALMENTE
COCRDINADOR CONTROL DE 43 Elaboray envia a la Subdireccion de Transparencia y Gestion el En forma 2:00:2:105
ACTIVO Y SUMINISTROS informe mensual de seguimiento de acuerdos del Consejo Directivo, impresa v en 2:02:2:13)
informando la situacion actual y avance de acuerdos autorizados por archivo 2.23
donacion de bienes muebles generados por la DAS y archiva en electronico
expediente correspondiente hasta que se concluye la donacién.
TRIMESTRALMENTE
44 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles sobre la En forma 22052-40;
situacion actual y avance de asuntos autorizados por donaciéon de impresa y en 212,218,
bienes muebles y archiva en expediente correspondiente. archivo 2.23
electrénico

1 Analiza las solicitudes de disposicion final de bienes muebles cuyo Documentacion  2.10, 2.11,
ACTIVO Y SUMINISTROS dictamen de no utilidad indique que deben ser destruidos, o en su fisica 2:12.2:43
caso provengan de procesos de venta declarados desiertos.
2 Genera relacion de bienes muebles para proponer la destruccion al Sistema de 2:10, 2.1,
y al DAS. inventario, 2525923413
Oracle
Discoverer
3 Solicita al Usuario, Gran Usuario o EAM integrar e identificar los Correo 210,21,
bienes muebles en desuso que seran destruidos, proporcionando electrénico, 24128213
relacion detallada con datos de los bienes. oficio
4 Tramita la autorizacion de disposicion final a través de destruccion de  Documentacion — 2.10, 2.11,
bienes muebles de acuerdo al procedimiento 12 “Gestion de asuntos fisica 2025213
de disposicion final y baja de bienes muebles para su dictaminacion o
aprobacioén por el COBIM” y a la politica general 6 “Destruccion de
bienes muebles” del Manual Normativo de Bases Generales para el
registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de
Nacional Financiera, S. N. C.
¢EL COBIM DICTAMINO PROCEDENTE LA DESTRUCCION?
5 NO:
Recaba documentacion solicitada por el COBIM y realiza un nuevo Documentacion ~ 2.10, 2.11,
tramite de autorizacion. fisica 2:12,:2:18
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6 Sl
Realiza gestiones ante el DGAAF y el DG para obtener la autorizacion Documentacion  2.10, 2.11,
a la destruccion de los bienes muebles. fisica 2:12,2.13
¢LOS BIENES MUEBLES SON PELIGROSOS?
7 NO:
Elabora programa de actividades y proyecto de acta administrativa de ~ Hoja calculo, 2.10, 2.11,
destruccion y lo envia al =41/ / Gran Usuario / Usuario e invita al OIC oficio, correo 212,213
para participar en el acto de destruccion. electrénico
Continua en la actividad 14.
\L| DE SISTE 8 Sl Via telefonica,
DISPOSICION FINAL Verifica en la pagina web de la SEMARNAT los tramites o requisitos correo 2.10, 2.11,
para contratar a una empresa autorizada en la recoleccion y electrénico, 212,213
destruccion de los bienes muebles de acuerdo a la NOM. oficio
9 Identifica a las empresas requeridas y contacta para solicitar Internet, correo 2.10, 2.11
cotizaciones y/o procedimientos del servicio de la destruccion. electronico 21252213
10 Selecciona empresa aplicando el criterio de costo-beneficio y gestiona Internet, 2.10,2:11;
la contratacion de los servicios, programando fecha y horario de visita teléfono, correo  2.12, 2.13
al almacén para inspeccion y de entrega-recepcion. electrénico
COCRDINADOR CONTROL DE 11 Recibe notificacion de aceptacion del servicio de la empresa Oficio 2:10,2:41)
ACTIVO Y SUMINISTROS seleccionada e instruye al A% elaborar la propuesta del acta de 2.12,2.13
entrega-recepcion-destruccion, asi como el oficio para el OIC
notificando actividades, fechas y horarios de los eventos.
12 Confirma al / Gran Usuario / Usuario lo indicado en la actividad Correo 2:105:2:04,
anterior. electronico, via 212, 213
telefonica
ALISTA DE SISTEMA 13 Elabora lo indicado en la actividad 11, obteniendo visto bueno del Documentacion  2.10, 2.11,
DISPOSICION FINAL CCAS. fisica 2.12,2:13
¢LOS BIENES SON DESTRUIDOS POR UNA EMPRESA
AUTORIZADA?

COORDINADOR CONTROL DE 14 NO: Documentacion  2.10, 2.11,
ACTIVO Y SUMINISTROS Instruye al EA'/| proceda a la destruccion de los bienes muebles ante fisica 212,213
el OIC y representante de la Subdireccion de Seguridad.

Continta con la actividad 17.
15 | SI: Documentacion  2.10, 2.11
Solicita al Usuario / Gran Usuario / EA '/ realice el acto de entrega- fisica 212,213
recepcion de los bienes muebles ante el OIC y el representante de la
Subdireccion de Seguridad de los bienes muebles a la empresa.
16 Designa al para que dé seguimiento y recopile informacion del Word, 2:10; 2.1,
proceso de destruccion, asi como requisitar y formalizar el acta de documentacion 212,213
destruccion de los representantes de Nafin y de la empresa, entrega fisica
copia de la misma a los interesados vy el original al CCAS.
Continuaa con la actividad 20.
ENCARGADO ALMACENES Y 17 Clasifica los bienes muebles por tipo de bien y de material, e identifica Personalmente  2.10, 2.11,
MANIOBRAS caracteristicas para iniciar destruccion de acuerdo al proceso definido 2252413
previamente con el CCAS.
¢LOS BIENES MUEBLES SON INSTRUMENTALES?
18 NO: Personalmente  2.10, 2.11,
Realiza la destruccién con personal de maniobras; el desecho lo 212,213
<r empaca y tira a la basura.
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ANALISTA DE SISTEMA

ANALISTA D= SISTEMA'Y
DISPOSICION FINAL

CO RDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

19

20

24

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Continta con la actividad 20.

Sl

Personalmente,

Valida la destruccion de los bienes por numero de inventario, separa y hoja de calculo,

pesa por tipo de material, elabora informe y envia al CCAS.

Informa al 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 destruccion.

Elabora acta de destruccién y/o anexos con la informacion
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 conclusion.

Recibe acta original formalizada y/o informe de la actividad 19,
instruye al tramite el pago 5P baja de los
inventarios de los bienes muebles instrumentales.

Realiza procedimiento 10 “Recepcion de bienes y servicios

contratados y pago al proveedor” del MOC de Adquisicion de Bienes y

Contratacion de Servicios para Nacional Financiera, S.N.C.

Elabora oficio para solicitar al AS la baja de registros del sistema de
inventario.

Revisa y firma de autorizacion los documentos generados de las
actividades 23 y 24.

Recibe oficio y registra la baja de los bienes muebles instrumentales
en los inventarios (SIME y SIF), generan reporte y validan el

adecuado registro en sistema, confirma al CCAS sobre la conclusion.

Verifica que los saldos de los registros de la baja de los bienes
muebles en sistema de inventario sean registrados adecuadamente
en la pdliza contable que genera el SIME en la interfase con SIF al
cierre de mes, generando reportes, poliza, archivo plano, ejecuta y
captura en SIF para la incorporacién de los saldos consolidados
correspondientes, confirman al CCAS.

Integran y archivan copia de los documentos generados en los
expedientes de la solicitud de disposicion final y baja de bienes
muebles y de la destrucciéon correspondientes.

TRIMESTRALMENTE

Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles sobre la
situacion actual y avance de asuntos autorizados por destruccion de
bienes muebles y archiva en expediente correspondiente.

LA DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES CELEBRADA EN EL
EXTRANJERO SE REALIZA EN CUMPLIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 136 DE LALGBN Y A LA
POLITICA 6 DEL MNBGRADFB.

FIN

correo
electronico

Personalmente,
hoja de calculo,
correo
electrénico

Personalmente,
Word y/o hoja de
calculo, acta

Documentacion
iisica

Factura, hoja de
célculo, SIGA,
SIOR, FFON

Oficio,
documentacion
fisica
Documentacion
fisica

Recibo de pago

Sistema de
inventario,
documentacién
fisica
Sistema de
inventario,
péliza, reportes,
SIF

Documentacion
fisica

En forma
impresa y en
archivo
electrénico

2.10,2:11,,
2.12, 213

2:12,243

2:4052:44;
212,213,
223

210,244,
212,213,
2.23

052145
2,218,
228

N N
Sy N

2.10,:2.11,
212,213,
2.23
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uebles por s

iniestro o robo

:; A %'4. it Sk S ot 5
COCRDINADOR CONTROL DE 1 Recibe notificacion del Usuario o del Gran Usuario sobre el siniestro o Correo 2.8, 2:12,2.15
ACTIVO Y SUMINISTROS robo del bien mueble. electronico,
oficio
2 Asesora al usuario para que emita la notificacion del siniestro o robo  Teléfono, correo 2.8, 2.12, 2.15
del bien mueble y de cumplimiento con la documentacion soporte electronico, hoja
detallada en la politica 7 del MNRADFBBM: de célculo, Word

v' Levantar acta administrativa haciendo constar los hechos a
través del area de Seguridad e involucrados, y/o

v' Levantar acta ante el Ministerio Publico.

v Cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en
la legislacion aplicable en cada caso

v' Elaborar y formalizar el formato de desincorporacion de
bienes muebles (Anexo 10).

3 Instruye al AS registre el cambio al estatus 3 del bien mueble en el Sistemade 2.8, 2.12,2.15
sistema de inventario, asignando nimero control y elabora la solicitud inventario
de desincorporacion y oficio para remitir al usuario.

ANALISTA DE SISTEMA 4 Realiza lo solicitado en la actividad anterior, obtiene firma del CCAS, Sistemade 2.8, 2.12,2.15
DISPOSICION FINAL entrega documentos al Usuario o Gran Usuario para que gestionen la  inventario, oficio

formalizacion.

¢(EL USUARIO REQUIERE ACREDITAR LA PROPIEDAD DEL BIEN

MUEBLE?
USUARIO / GRAN USUARIO 5 NO: Documentacion 2.8, 2.12, 2.15
Integra y gestiona la documentacion requerida en la actividad 2. fisica
Continua con la actividad 10. 2.8, 212, 2.15]
6 Sl Correo 2.8,2.12,2.15
Solicita a la CCAS el préstamo de la factura original. electrénico
COORDINADOR CONTROL DE 7 Instruye al AC gestione tramite para retirar factura de la boveda de la Correo 2.8,2.12,2.15
ACTIVO Y SUMINISTROS Caja General. electronico
AN >TA DE CONC C -5 DE 8 Realiza actividades del procedimiento 3 “Préstamo de facturas de Correo 2.8,2.12,2.45
S Y AGENCIA DE > bienes muebles” de este MOC. electronico
USUARIO / GRAN USUARIO 9 Recibe factura original, integra y gestiona la documentacion requerida Documentacion 2.8, 2.12, 2.15
en la actividad 2. fisica
COORDINADOR CONTROL DE 10 Recibe documentos del Usuario o Gran Usuario detallados en la Oficio, 2.8,2.12,2.15
ACTIVO Y SUMINISTROS actividad 2 y elabora oficio para solicitar al = proporcione documentacién
documentos que amparen la recuperacion del bien mueble a través fisica

del seguro; en caso de ser necesario, anexa copia de la
documentacién soporte, y/o copia de la factura de compra o impresién
de pantalla del sistema de inventario.

11 Recibe notificacién del sobre la recuperacion del seguro del bien Oficio, 2.8, 2012, 2:15)
mueble y confirma el pago obtenido mediante copia del finiquito, ficha documentacion
operativa de ingreso y/o cheque. fisica
12 Instruye =/ AS tramite la baja de los inventarios de los bienes Oficio 218,212,
muebles. 215,223
B 13 Elabora oficio para solicitar la baja de registros del sistema de Oficio, 2.8, 212,
inventario, obteniendo firma del CCAS. documentacion 2.15,2.23
fisica
14 Registra la baja de los bienes muebles en los inventarios (SIME y Sistema de 2.10,2.12,
SIF), generan reporte y validan el adecuado registro en sistema, inventario, 2.13,2.23
confirman al CCAS sobre la conclusion. documentacion
fisica

=
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15 Verifica que los saldos de los registros de la baja de los bienes Sistema de 2.8,212,
muebles en sistema de inventario sean registrados adecuadamente inventario, 2115,2.28
en la poliza contable que genera el SIME en la interfase con SIF al poliza, reportes,
cierre de mes, generado reportes, poliza, archivo plano, ejecuta y SIF
captura en SIF para la incorporacién de los saldos consolidados
correspondientes, confirman al CCAS sobre la conclusion.
ANALISTA D= SISTEMA'Y 16 Integra y archiva copia de los documentos generados en los Documentacion 2.8,2.12,
DISPOSICION FINAL expedientes de la solicitud de desincorporacion y baja de bienes fisica 2.185,2.28
muebles y del siniestro o robo correspondiente.
TRIMESTRALMENTE
COORDINADOR CONTROL DE 17 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles para reportar En forma 2.8,2.10,
ACTIVO Y SUMINISTROS los asuntos relativos a siniestro o robo de bienes muebles y archiva en impresa y en 2412828 37
expediente correspondiente. archivo 2:1552:2:3
electronico
FiN

21.

COCRDINADOR CONTROL DE 1
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA 6

CORDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

{/

Recibe notificacion del Usuario o Gran Usuario sobre la no Correo
localizacion y/o extravio del bien mueble. electronico,
oficio
Asesora al usuario para que emita la notificacion del siniestro o robo  Teléfono, correo
del bien mueble y de cumplimiento con la documentacién soporte electronico, hoja
detallada en la politica 7 del MNRADFBBM: de calculo, Word
v' Levantar acta administrativa haciendo constar los hechos a
través del area de Seguridad e involucrados, y/o
v" Cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en
la legislacion aplicable en cada caso
v' Elaborar y formalizar el formato de desincorporacion de
bienes muebles (Anexo 10).
Realiza las actividades 3 a la 9 del procedimiento 20 “Baja de bienes Oficio

muebles por siniestro o robo”.
Continua en la siguiente actividad

Recibe documentos del Usuario o Gran Usuario detallados en la Oficio,
actividad 2, valida que se encuentren completos y correctos. documentacion
fisica
Elabora oficio dirigido al OIC / Unidad de Responsabilidades y Quejas Oficio
para hacerlo de su conocimiento la no localizacion y/o extravio de Documentacion
bienes muebles, a efecto de que éste conforme a sus facultades, fisica

inicie el procedimiento administrativo de responsabilidades en
términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos; anexando copia de los documentos
generados en las actividades 2 a la 3 de este procedimiento.

Realiza las actividades 7 al 10 del procedimiento 20 “Baja de bienes Documentacion
muebles por siniestro o robo”. fisica

¢EL OIC / UNIDAD DE RESPONSABILIDADES Y QUEJAS
REQUIERE DOCUMENTACION Y/O INFORMACION ADICIONAL?
NO:

Continua con la actividad 9.

2.8,2:12,2:15

2.8,2.12,2.15

28, 2:12,,2.48

2.8,2.12,2.18

218, 2.02, 215

2.8,2.12,
215,223
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7 | Sl Internet, 28023125
Realiza lo siguiente: teléfono, sistema  2.15, 2.23
v' Solicita suario investigacion de mercado para determinar  de inventario

valor actual del bien mueble, y/o

v Solicita al Area de Avallios determine la estimacién del valor
del bien muebles, y/o

v' Copia del ultimo resguardo firmado del usuario, y/o

v' Determinar el valor en libros del bien mueble.

8 Recopila documentacion detallada en la actividad anterior, integra y Documentacion 2.8, 2.12,

elabora oficio respuesta el OIC / Unidad de Responsabilidades y fisica, Word 2:15,°2.28
Quejas.
UNIDAD DE RESPONSABILIDADES Y 9 Emite dictamen de acuerdo de conclusion, y de ser el caso, instruye a Oficio 2.8%2512"
QUEJAS la CCAS dar cumplimiento. 215,223
COORDINADOR CONTROL DE 10 Recibe dictamen de acuerdo de conclusion y/o instrumenta dar Oficio 2.8,2112;
ACTIVO Y SUMINISTROS cumplimiento. 215,223
11 Integra y archiva copia de los documentos generados en los Documentacion 2.8,2.12,
expedientes de la solicitud de desincorporacién y baja de bienes fisica 2:15,2.23
muebles o de la no localizacion o extravio correspondiente.
TRIMESTRALMENTE
12 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles para reportar En forma 2.8,2:1012.12;
los asuntos relativos a la no localizacién y/o extravio de bienes impresa y en 2.135,2:19;
muebles y archiva en expediente correspondiente. archivo 2.23
electrénico
FIN

DIRECCION GENERAL 1 Recibe solicitud para otorgar bienes muebles en comodato, dacién en Oficio
pago o permuta y envia a la DGAAF o DAS.

2.18
COORDINADOR CONTROL DE 2 Orienta al comodatario, acreedor o beneficiario sobre los requisitos a Via telefénica, 2.10, 2.13,
ACTIVO Y SUMINISTROS cumplir de acuerdo a la LGBN y/o normatividad interna. correo 2.16;2.17,
electrénico 2.18
3 Solicita al comodatario, acreedor o beneficiario copia de Oficio, correo 2.10, 2:13;
documentacion legal: acta constitutiva o decreto de creacion, electrénico 216, 2.417,
comprobante de domicilio y RFC, del apoderado legal: nombramiento 2.18
y facultades, identificacion oficial y nombramiento de un testigo e
identificacion oficial.
4 Recibe copia de la documentacion legal y/o documentacién e integra  Documentacion  2.10, 2.13,
para archivar en el expediente correspondiente. fisica 2.16, 21,
2.18
5 Informa al Usuario / Gran usuario sobre la instrumentacion para la Documentacion 2.7, 2.13,2.16,
identificacion fisica de los bienes muebles e instruye al EA '/ realice fisica 217,218
levantamiento fisico de inventario propuestos para comodato, dacion
en pago y/o permuta.
ENCARGADO ALMACENES Y 6 Contacta Usuario / Gran usuario, establece cita, realiza levantamiento Documentacion 2.7, 2.10, 2.13,
MANIOBRAS fisico de inventario, obtiene firma de Vo. Bo. del usuario y elabora fisica 2.16, 2.1,
reporte proporcionando al CCAS. 2.18
7 Realiza la integracion del lote en almacenes generales u oficina matriz Personalmente  2.10, 2.13,
de acuerdo al informe generado en la actividad anterior, previo a la 2.16, 2.17,
fecha de autorizacion, confirmando la conclusién al CCAS. 2.18
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8 Confirma con el Usuario usuario el nombre del usuario Nafin Correo 210,213,
que sera responsable del resguardo temporal de los bienes muebles electronico 216,217,
para actualizacion en sistema de inventario. 2.18

9 Instruye al AS actualice el resguardo de bienes muebles y genere Correo 2.10,2.13,
reguardo para firma del usuario responsable del resguardo temporal. electrénico, 216,217,

personalmente 2.18
ANALISTA SISTEMA 10 Registra en el sistema de inventario la actualizacion de inventario, sistema de 2105213,
B genera resguardo temporal, recaba firma del usuario y proporciona al inventario 2 16,247,
CCAS. 2.18
CO”RDINADOR CONTROL DE 11 Recopila informacién generada de las actividades 6 y 9, elabora la Documentacion  2.10, 2.16,
ACTIVO Y SUMINISTROS propuesta del asunto, en caso de ser comodato se fundamenta de fisica 247,218
acuerdo al articulo 137 de la LGBM.

12 Elabora la carpeta de la sesion del COBIM, integrada por la orden del Asunto, 210, 213,
dia, el asunto, documentacion soporte, fundamento legal y la relacion ~ documentacion _ 2.16, 2 17,
de bienes muebles, especificando que se trata de comodato, dacién fisica y cédulas 2.18
en pago y/o permuta de bienes muebles.

13 Realiza las actividades 8 a la 28 del procedimiento 12, Gestion de Documentacion  2.10, 2.13,
asuntos de disposicion final y baja de bienes muebles para su fisica 2:16, 2.4,
dictaminacion o aprobacion por el COBIM. 218

14 Realiza gestiones ante el DGAAF y el DG para obtener la autorizacion Documentacion  2.10, 2.13,
del comodato, dacion en pago y/o permuta de bienes muebles. fisica 2.16,2.17,

2.18

15 Elabora oficio para solicitar a la DNG instrumente el comodato, dacion Oficio 2.10, 213,
en pago y/o permuta de bienes muebles, anexa copia de los Documentacion  2.16, 2.17,
documentos legales, autorizacion del Director General, dictamen de fisica 2.18
no utilidad y el anexo unico.

16 Recibe de la DNG 3 tantos originales del contrato o convenio y Oficio 2:10, 2.13,
procede a la validacion de la informacion contenida en estos. 2.16, 247,

2.18
¢ LA INFORMACION CONTENIDA EN EL CONTRATO O
CONVENIO ES CORRECTA?

17 NO: Documentacion  2.10, 2.13,
Solicita a la DNG se realice la correccion, indicando las fisica 260250,
observaciones. 218
Regresa a la actividad 16.

18 Sk
Elabora oficio para informar al comodatario, acreedor o beneficiario Word 2507253,
sobre la autorizacion a la peticion, solicita firma y devolucion de los 24161257,
contratos o convenios. 218
¢EL CONTRATO O CONVENIO ES APROBADO POR EL
COMODATARIO, ACREEDOR O BENEFICIARIO?

19 NO: Oficio,

Recibe del comodatario, acreedor o beneficiario observaciones con la correo 2.10; 2:13,

documentacién soporte necesaria y solicita a la DNG que realice las electrénico, 2165 2.0,

adecuaciones a los contratos o convenios. conversacion 2.18
telefénica

Regresa a la actividad 16.

20 Sl:

Recibe contratos o convenios originales debidamente rubricados y Oficio, 2:105 2113,
firmados por el representante legal y testigo del solicitante, recaba en  documentacion  2.16, 2.17,
los contratos o convenios rubrica del y firmas del DGAAF y del fisica 2.18

DAS, y elabora oficios para entregar al comodatario, acreedor o
beneficiario y a la DNG.
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ANALISTA DE SISTEN 21 Elabora oficios para enviar un tanto del contrato original al Oficio, contrato ~ 2.10, 2.13,
DISPOSICION FINAL comodatario, acreedor o beneficiario solicitando la instrumentacion de 2.16, 217,
la formalizacion del acta de entrega-recepcion de los bienes muebles; 2.18
y otro tanto del contrato original a la DNG para su guarda y custodia,
obteniendo firma del CCAS.
22 Gestiona ante la © la entrega del contrato al comodatario y realiza Correo 2.10, 2.13,
la entrega a la DNG obteniendo acuses de recibido. electronico, 216,207,
documentacion 2.18
fisica
23 Elabora proyecto del acta de entrega recepcion, obtiene Vo. Bo. del Word 2.10, 2.13,
CCAS. 2:16, 2,417
2.18
24 Programa con el comodatario, acreedor o beneficiario la fecha de Oficio, 2:10,2:13;
formalizacién de la entrega-recepcion de los bienes muebles, documentacion  2.16, 2.17,
anexando proyecto de acta de entrega-recepcion. fisica 2.18
25 Da seguimiento al cumplimiento de los términos del contrato o Documentacion  2.10, 2.13,
convenio del comodato, dacién en pago o permuta de los bienes fisica 2.16, 247,
muebles; respecto a la fecha de conclusion para solicitar a la DNG 2.18
elabore contrato o convenio respectivo; y de ser el caso, coordina la
devolucion de los bienes muebles a la Institucion.
¢EL COMODATARIO DESEA QUEDARSE CON LOS BIENES
MUEBLES?
Sl: 240,212,
Continta con el procedimiento 18, Donacién de bienes muebles. 2.13,2.16,
217,218,
2.23
26 NO:
Informa al COBIM sobre la conclusiéon del comodato, dacion en pago o Carpeta COBIM  2.10, 2.13,
permuta de los bienes muebles. 2.16, 217
2.18
27 Informa a la DNG sobre la conclusion del comodato, dacién en pago o Documentacion  2.10, 2.13,
permuta de los bienes muebles para que de ser el caso, elabore el fisica 2465217
contrato o convenio de conclusion. 218
28 Recibe 3 tantos del contrato de conclusion, recaba firmas del DGAAF, Contrato 2.10,2.12
DAS y contraparte; proporciona un tanto original del contrato a la 2139216,
DNG, beneficiario, CCAS. 27, 2:18
29 Realiza actividades de la 17 a la 22 de este procedimiento. 2.10,2.12,
2:18y2:16;
Continua en la siguiente actividad 217,218
30 Informa al Usuario / Gran Usuario sobre la conclusion del proceso y Correo 2 0N 25123
solicita confirme la fecha de devolucién de los bienes muebles, asi electronico 2.13,:2.16,
como los datos del usuario Nafin que resguardara los articulos. 2.17,2.18
31 Instruye al EAS realice la devolucién de los bienes muebles e instruye Correo 201052012,
al AS actualice el resguardo en el sistema de inventario. electrénico 2.:13,2.16,
2.17,2.18
ENCARGADO ALMACENES Y 32 Confirma cita con el Usuario / Gran Usuario, elabora los formatos de Correo 2.10,2.12
MANIOBRAS recibo de devolucion y resguardo de bienes muebles, obtiene firma del electronico, via  2.13, 2.16
CCAS, y realiza entrega. telefonica, 217,218
Access
ANALISTA SISTEMA 33 Recibe los formatos de recibo de devolucion y resguardo de bienes Sistema de 20108252
muebles formalizados, registra actualizacién en el sistema de inventario, 2:1372:16;
inventario, genera nuevo resguardo y recaba firma del usuario. documentacion 2,17, 2:18
fisica
34 Integra documentacion generada y archiva en el expediente(s) Documentacion  2.10, 2.12
correspondiente(s). fisica 213, 2.16,
2.17,2.18

TRIMESTRALMENTE

N
e~

< Pagina 100 de 159

A



MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11
COORDINADOR CONTROL DE 35 Elabora informe trimestral al Comité de Bienes Muebles para reportar En forma 2:1052:12;
ACTIVO Y SUMINISTROS los asuntos relativos a comodato, dacién en pago o permuta y archiva  impresa y en 216,217,
en expediente correspondiente. archivo 2:18
electrénico
FIN

23. Elaboracién del informe trimestral y ejecutivo sobre los asuntos en tramite, conclusion y baja de bienes muebles y su presentacion al
COBIM

TRIMESTRALMENTE

COORDINADOR CONTROL DE 1 Analiza el estatus de los asuntos dictaminados procedentes por el Documentacion  2.10, 2.13,
ACTIVO Y SUMINISTROS COBIM y los acuerdos emitidos de acuerdo al proceso de disposicion fisica 214
2 Identifica numeros de solicitud de disposicién final y asunto del Acta del COBIM  2.10, 2.13,
COBIM. 2.14
ASUNTOS CONCLUIDOS Y BAJA DE BIENES MUEBLES
3 Genera la relaciéon de bienes muebles dados de baja de los Sistema de 2.10,2.143,
inventarios y concluidos durante el trimestre correspondiente. inventario, 2.14
Oracle
Discoverer
4 Clasifica bienes muebles dados de baja de los inventarios por Documentacion  2.10, 2.13,
disposicion final: fisica, hoja de 2.14
calculo

v Venta (licitacion publica o subasta, adjudicacion directa o
invitacion a cuando menos tres personas).

v' Donacion.

v' Destruccion.

v' Siniestro o robo.

v" No localizados o extraviados (en proceso de recuperacion),
ylo

v" Comodato, dacién en pago o permuta.

5 Obtiene informacion de las actas de fallo por venta, contrato de Documentacion 210,213,
donacion, actas de destruccion, finiquitos del seguro, pdlizas fisica, CABM, 214
contables y reportes de baja de bienes muebles y elabora resumen hoja de calculo,
por clave CABM, cantidad y unidad de medida, valor de inventario, pdliza contable,
disposicion final, precio minimo de avallo y valor de operacion. sistema de

inventario
6 Requisita el formato de informe trimestral. Hoja de célculo  2.10, 2.13,
. 2.14
Continua en la actividad 8 o0 9.
ASUNTOS EN TRAMITE

7 Elabora informe ejecutivo indicando el estatus de los asuntos por Word 210,213,
numero y sesion. 2.14
¢~ APRUEBA EL INFORME?

NO:
Regresa a la actividad 7.

8 Sl
Elabora la carpeta de la sesion del COBIM, integrada por la orden del Asunto, 21012513,
dia, el asunto, informe trimestral y ejecutivo, documentacion soporte y documentacion 2.14
fundamento legal. fisica

9 Entrega propuesta de la carpeta del COBIM al para obtener el Documentacién  2.10, 2.13,
visto bueno. fisica 2.14

10 Revisa la carpeta del COBIM. Documentacion  2.10, 2.13,

= fisica 2.14
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COORDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

SECRETARIO TECNICO DEL COBIM

i

12

13

14

15

16

18

19

20

21

22

23

24

25

(LA PROPUESTA DE LA CARPETA ES APROBADA POR EL

NO:

Realiza las modificaciones solicitadas.

Regresa a la actividad 7.

Sl

Elabora la invitacién, indicando el nimero de la sesion, lugar, fechay

hora.

Rubrica los documentos que integran la carpeta del COBIM e informa
al DAS sobre los asuntos a tratar en la sesion, obteniendo su firma en

las invitaciones.

Recibe carpeta e invitaciones, anexa documentacion legal y/o soporte,
ordena y sella ios documentos de acueido a!
consecutivo correspondiente e instruye al

Integra documentos y envia la invitacion y carpeta a los integrantes
del Comité de Bienes Muebles, obteniendo acuse de recibido.

Elabora la lista de asistencia de la sesion.
Solicita a los asistentes registrarse y firmar la lista correspondiente.

Da lectura a la orden del dia y listado de asuntos, incluye documentos
de apoyo para obtener la aprobacion o autorizacion del informe
trimestral correspondiente y/o de mas funciones que haya
encomendado el COBIM.

¢EL COBIM DICTAMINA PROCEDENTE EL ASUNTO?

NO:

Aclara las dudas del COBIM o justifica el asunto apoyandose en la
documentacion soporte, hasta obtener el visto bueno.

Continta con la siguiente actividad.

SI:

Graba sesion o toma nota sobre los acuerdos del COBIM.

Redacta la propuesta del acta de la sesién sobre los acuerdos
emitidos por el COBIM y presenta al Secretario Ejecutivo para obtener

su visto bueno.

Envia propuesta del acta a los integrantes del COBIM y solicita
aprobacion al acta o remitan observaciones para su adecuacion.

¢EL COBIM ESTA DE ACUERDO CON EL ACTA?

NO:

Modifica el acta de sesion de acuerdo a la solicitud emitida por
integrantes del COBIM.

Contintda con la siguiente actividad.

SI:

Imprime el acta de sesion definitiva.

Lero de asunto
> digitalice la carpeta.

Documentacion
fisica

Documentacién
fisica, correo
electronico
Documentacién
fisica

Documentacion
fisica o correc
electronico

Correo
electrénico

Hoja de calculo
Firma autégrafa

Documentacion
fisica

Documentacion
fisica

Grabadora,
documentacion
fisica

Word

Correo
electrénico

Documentacion
fisica

Acta

Firma acta de la sesion y rubrica informe trimestral y ejecutivo, recaba Documentacion

firma y rubrica del Presidente y Secretario Ejecutivo.

fisica,
firma autoégrafa y
rabrica

210,213,
2.14

2:10,2.13;
2.14

2.4052:43;
2.14

2:0,2.13;
2.14

2.10,2.13,;
2.14

2:10552:4:3;
2.14

2.10,2:43,
214

2:10,;;2:18;
2.14

210, 2.13,
2.14

2.10, 2.13,
2.14

210,213,
214

2.10,2.13,
2.14

2:10,:2:13,;
2.14

21025131
214

2:10,:2:43;
2.14
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i 26
DISPOSICION FINAL

SECRETARIO TECNICO DEL COBIM 27

28

Recaba en el acta las firmas y rubricas de los miembros del COBIM. Documentaciéon  2.10, 2.13,

fisica, 2.14
firma autégrafa y

rubrica
Digitaliza el acta formalizada y envia a los miembros del COBIM, Documentacion  2.10, 2.13,
obteniendo acuse de recibido. digitalizada, 214

correo

electronico

Integra documentos generados y archiva en el expediente del Comité Documentacion  2.10, 2.13,
de Bienes Muebles en la seccion correspondiente al nimero de sesion fisica 2.14
y asunto.
FIN

24. Formalizacion de la conciliacion mensual operativa contable

UN DIiA HABIL DESPUES DEL CIERRE MENSUAL

Verifica que los registros de alta, actualizacion de resguardo y baja se Sistema de 2.19,2.28
encuentren debidamente registrados en el sistema de acuerdo a los inventario
pedidos generados y operados durante el mes del cierre de
referencia.
Verifica en sistema los bienes muebles que han cumplido con la Sistema de 2.19
depreciacion al 100% en ese mes, generando reporte para validacion. inventario,

aplicacion

Oracle
Discoverer

¢EL REPORTE DE BIENES MUEBLES DEPRECIADOS AL 100%
GENERADO POR EL SISTEMA DE INVENTARIO ES CORRECTO?

NO: Sistema de
Concilia los articulos con la base de datos generada en Oracle inventario, 2.19
Discoverer y solicita a la = < aplicacion

oy ( realice los ajustes correspondientes Oracle
para que los bienes muebles se encuentren integrados a la lista de Discoverer
articulos depreciados al 100%.
Continta con la siguiente actividad.
Sl:
Ejecuta en el sistema la depreciacién mensual automatica para que Sistema de 2.19
los bienes muebles sean integrados al estatus 4 y contabilizados en inventario
cuentas de orden.
Genera la base de datos en Oracle Discoverer Sistema de

por concepto de altas, asignaciones, bajas y catalogo de inventario, 2.19
bienes muebles registrados en el sistema con fecha valor; asi como aplicacion
del sistema de inventario los reportes de: Consolidado de inversion Oracle
fisica, Consolidado de cuentas de orden, Catalogo de Bienes Muebles Discoverer, hoja
registrados en el SIME, Calculo de la depreciacion y Ficha unica de de célculo
poliza.
¢LOS SALDOS MENSUALES GENERADOS EN LOS REPORTES
SE ENCUENTRAN CORRECTOS?
NO:
Realiza la conciliacion e identifica irregularidades reportandolas a la Documentacion 2.19

fisica, teléfono

y solicitando las adecuaciones correspondientes para agilizar el y/o correo
correcto cierre mensual. electronico

Regresa a la actividad 5.

’

U
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7 Sl Sistema de
i = de inventario, 219
Excel, aplicaciéon
Oracle
Discoverer, hoja
de calculo
8 Ejecuta en el sistema de inventario la interfase con el sistema de Sistema de 2.19
informacion financiera, generando el archivo plano para ser transferido inventario, SIF
y cargado en el SIF, a través de la ficha Unica para el registro de la
aplicacion de depreciacion mensual y baja de saldos de inversion
fisica de bienes depreciados al 100%, alta y baja en cuentas de orden;
obteniendo reporte de la ficha unica de los movimientos por concepto
(aplicon).
9 Elabora el informe de conciliacién de saldos entre las Direcciones de  Hoja de calculo 2.19
Adquisiciones y Servicios y de Contabilidad y Presupuestos.
10 Enviaala GC el catalogo de bienes muebles registrados en el Correo 2.19
sistema de inventario, reporte depreciacion e informe electrénico, hoja
de conciliacion de saldos. de calculo
11 Integra documentos generados en las actividades 5, 7 y 8, elabora Documentacion 2.9
oficio y recaba firma del CCA. fisica
COORDINADOR CONTROL DE 12 Recibe documentos generados por el cierre del mes, revisa, analiza Documentacion 2.19
ACTIVO Y SUMINISTROS informacion y saldos, rubrica y firma de conformidad e instruye al AC fisica
el envio a la GOCFSE para validacion previa a la formalizacion de la
conciliacion mensual.
13 Captura en base de datos las operaciones de las fichas operativas Hoja de calculo, 2.19
E generadas durante el mes, elabora los reportes de: altas, bajas y documentacion
reclasificaciones de inversion fisica y cuentas de orden e informe de fisica
registro contable.
¢(EXISTEN DIFERENCIAS EN LOS SALDOS MENSUALES?
COORDINADOR CONTROL DE 14 NO:
ACTIVO Y SUMINISTROS Recibe de la GO el informe firmado de visto bueno por el titular  Documentacion 2.19
de area. fisica
Contintaa en la actividad 26.
15 | Sl: Correo
Recibe de la C notificacién sobre los saldos que genera la electroénico, 2.19
partida en conciliacion. teléfono
16 Instruye al analice y documente la partida en conciliacion para Documentacion 219
realizar la correccion. fisica
17 Recaba documentacion contable y del sistema, realiza comparativo de  Documentacion 219
registros generados durante el mes y determina diferencias para fisica, sistema
corregir el registro. de inventario,
hoja de calculo
LA DIFERENCIA ES GENERADA POR LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS.
18 Recibe notificacion de la ; sobre la correccion de registros e Hoja de calculo 219
informa sobre la causa que genero la diferencia.
Continta en la actividad 23
LA DIFERENCIA ES GENERADA POR LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
< 19 Informa sobre la causa que genero la diferencia y de ser el caso, Documentacién 219
4 elabora ficha operativa para la correccion de registros contables o fisica, sistema
realiza modificaciones en el sistema previa autorizacién del CCAS. de inventari /
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COORDINADOR CONTROL DE 20 Valida el documento generado en la actividad anterior, firma de Sistema de 2.19
ACTIVO Y SUMINISTROS autorizacion e instruye al el registro de la operacion en el sistema  inventario, hoja
correspondiente. de calculo
21 Instruye al la validacion correcta de los registros realizados en la 219

actividad anterior.

22 Recaba documentacion contable y/o del sistema y verifica que los Sistema de 2.19
registros estén correctos, si no lo estan regresa a la actividad 5. inventario,
documentacion

fisica, hoja de
calculo, correo

electrénico
COORDINADOR CONTROL DE 23 Solicitaala - elabore la version corregida del comparativo de Hoja de calculo, 219
ACTIVO Y SUMINISTROS saldos. correo
electronico
24 Recibe informe en dos tantos, firma de conformidad, devuelve un Documentacion 219
tanto a la GOCFSS. fisica
DE C : 25 Elabora reporte de alta y bajas de bienes muebles registrados en el Hoja de calculo  2.19, 2.28
=R : sistema de inventario y entrega a la 5 para que reporte a la
Compafiia Aseguradora el endoso correspondiente, obteniendo acuse
de recibido.
26 Archiva el informe de la conciliacién formalizado con documentacion Documentacion 219
soporte y el acuse de recibo generado en la actividad anterior en el fisica

expediente de conciliacion al mes / afo correspondiente.

FIN

25. Registro de inventario de bienes muebles en el Sistema Integral de Administracion de Riesgos (SIAR/SHCP)

A LOS CINCO DIiAS HABILES DESPUES DEL CIERRE MENSUAL

COORDINADOR CONTROL DE 1 Instruye al el registro del alta, modificacion o baja de bienes Sistema de 2.26
ACTIVO Y SUMINISTROS muebles propiedad de Nafin de aquellos bienes que deben ser Inventario,
reportados en el SIAR. SIAR
2 Consolida los registros generados durante el mes correspondiente, »  Oracle 2.26
relativo a la alta, modificacion de resguardo y baja, generando base Discoverer,
de datos y parametrizando la informacion de acuerdo al Manual de SIAR
Usuario del SIAR.
3 Genera archivo plano conforme a requerimiento del SIAR, validando  Hoja de calculo, 2.26
que los caracteres cumplan con las caracteristicas propias para la SIAR

transferencia electronica de la informacion de altas, modificacion y/o
baja del inventario.

S| ES REGISTRO DE ALTA:

4 Registra en SIAR / Modulo de altas el archivo a transferir, integrando ~ Hoja de célculo, 2.26
las claves de la entidad y caracteristicas de los bienes: archivo csv,
SIAR

Alta: registra clave de la entidad, del equipo y el codigo “A”, seguido
del listado de los bienes que se dieron de alta que contenga: clave de
ubicacién del inmueble, tipo de equipo (clave catalogo SIAR), marca,
modelo, ano de fabricacion, el nimero de serie asociando al de
inventario institucional, el valor de adquisicién del bien, moneda y sitio
de operacion del equipo.
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5

10

11

13

S| ES REGISTRO DE MODIFICACION

Registra en SIAR / Médulo de modificacion el archivo a transferir, Hoja de calculo, 2.26
integrando las claves de la entidad y caracteristicas de los bienes: archivo csv,
SIAR

Modificar resguardo: registra clave de la entidad, del equipo y el
caodigo “M”, seguido del listado de los bienes que cambiaron de
resguardo, que contenga: clave de ubicacion del inmueble, clave SIAR
asignada al bien, tipo de equipo (clave catalogo SIAR), marca,
modelo, ano de fabricacion, el nimero de serie asociando al de
inventario institucional, el valor de adquisicion del bien, moneda y sitio
de operacion del equipo.

S| ES REGISTRO DE BAJA

Registra en SIAR / Médulo de baja el archivo a transferir, integrando  Hoja de calculo, 2.26
las claves de la entidad y caracteristicas de los bienes: archivo csv,
SIAR

Baja: registra clave de la entidad y del equipo SIAR), equipo y el
codigo “B”, seguido del listado de los bienes que se dieron de baja y
que contenga: clave SIAR asignada al bien, clave del catadlogo SIAR
referente al estatus de baja: pérdida total, siniestro, venta, donacion,
los cuales estas asociados a la disposicion final del bien: venta,
donacion, destruccion, siniestro, robo o extravio.

Ejecuta transferencia de archivo plano en SIAR, recibiendo SIAR
confirmacion sobre la carga en el sistema.

Obtiene reportes que contienen los saldos de la informacion cargada, SIAR,
convierte a hoja de calculo e imprime para su validacion. hoja de calculo

¢LOS REGISTROS EFECTUADOS EN SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES ASEGURABLES SON
CORRECTOS?

NO:
Realiza las correcciones en el SIAR. SIAR

Regresa a la actividad 3.

Sl:
Anexa reporte de validacion, confirmando al CCAS sobre la Hoja de calculo

conciliacion de los saldos.

¢ LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
REQUIERE CONFIRMACION DE REGISTRO EN SIAR?

NO:

Continua con la actividad 13.

Sl: Documentacion
Elabora oficio para remitir a la SHCP la informacion relativa al fisica

inventario actualizado de los bienes muebles registrados en SIME vs.
SIAR, obteniendo rubrica del CCAS, y firma del DAS.

Recibe informacion electrénica e impresa, confirma en SIAR el registro SIAR

del inventario actualizado y emite notificacion de recepcion. Oficio
Integra documentos generados en el proceso, elabora reporte de Documentacion
conciliacion de saldos y archiva en el expediente del SIAR e informa al fisica
CCAS.

FIN

2.26

2.26

2.26

2.26

2.26

2.26

2.26

2.26

\
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26. Re expresion de los valores de Aseguramiento de bienes muebles para el Sistema Integral de Administracion de Riesgos (SIAR/SHCP)

ANUALMENTE

COORDINADOR CONTROL DE 1 Solicita al Area de Avallios la elaboracion del avalto de los bienes Oracle 221l
ACTIVO Y SUMINISTROS muebles que integran el inventario Institucional, proporcionando base Discoverer

de datos que contenga datos individuales; del bien mueble: numero de hoja de calculo
inventario, descripcion, marca, modelo, serie, fecha y costo de

adquisicion.
COORDINADOR CONTROL DE 2 Realiza actividades de la 2 a la 10 del procedimiento 13 “Presentaciéon Hoja de calculo 227
ACTIVO Y SUMINISTROS / de asuntos de venta de bienes muebles al COBIM”. Documentacion
ENCARGADO ALMACENES Y fisica
MANIOBRAS / ANALISTA SISTEMA
D8 F /A [A DE
Continta en 'a siguiente actividad
3 Elabora base de datos conteniendo valor de aseguramiento de cada Sistema de 2.2
bien mueble e integra carga del archivo plano y genera base de datos inventario,
para validar el monto total vs. avalto Oracle
Discoverer,
. hoja de calculo
¢ LA CARGA DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE
INVENTARIO ES CORRECTA?
NO: Sistema de 2:27
Regresa a la actividad anterior. inventario,
Oracle
Discoverer,
hoja de calculo
4 Sk Sistema de 2.27
Genera del sistema de inventario impreso en dos tantos y en archivo  inventario, hoja
electronico el reporte consolidado de saldos por cantidad de bienes y de calculo
valor del valor de aseguramiento agrupado por Inmueble y subcuenta
contable.
COORDINADOR CONTROL DE 5 Recibe reportes, rubrica y envia reporte impreso a la para el Documentacion 2:27
ACTIVO Y SUMINISTROS registro de los saldos de valor de aseguramiento en el SIAR. fisica
6 Archiva documentos generados en el expediente del SIAR. Hoja de calculo 229
FIN

27. Entrega — recepci6

cje esecho de pap»evl’

W

ENTREGA DE DESECHO DE PAPEL Y CARTON PROVENIENTE DE
OFICINA MATRIZ

COORDINADOR CONTROL DE 1 Instruye al realice la entrega — recepcion del desecho de papel y Personalmente 2.29
ACTIVO Y SUMINISTROS carton
2 Solicita a la Subdireccion de (=) confirme la cantidad de Correo 2.29
desecho de papel y cartén disponible para programar fecha de retiro electronico

con el donatario.

(LA CANTIDAD DE DESECHO DISPONIBLE ES IGUAL O MAYOR
A LA COMPROMETIDA CON EL DONATARIO?

_~ ; N
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3 NO: Correo 2.29
Solicita a la SOM informe la fecha en que dispondra de la cantidad electrénico

minima comprometida con el donatario, recibe notificacion.
Continda con la siguiente actividad.

4 Sl Correo 2.29
Envia correo electronico al donatario para programar la fecha de la electrénico
entrega-recepcion, indicando:

v' Cantidad del desecho
v Periodicidad
v Fecha
v" Horario
v" Domicilio
v Nombre y teléfono del responsable Nafin
5 Solicita al EAI designe a personal de maniobras para realizar el Correo 2.29
pesaje del material, obteniendo tara y fotogravias. eiectronico
ENCARGADO ALMACENES Y 6 Designa al personal, instruye verifique la entrega del material al Fotografias, tara 2.29
: transportista y obtencion de tara de peso y toma fotografica.
HIVO E 7 Recibe al transportista en el lugar, fecha y hora pactados y procede al Desecho 2.29
ONCE / O ENCARGADO pesaje, entrega del desecho y/o toma de fotografias.
ALMACENES Y MANIOE
8 Informa al ~C sobre el proceso de recoleccion: cantidad entregada y/o Correo 229
fotografias y/o tara y/o recibo emitido por el transportista en donde se electronico
encuentre asentada la cantidad de desecho, fecha de recoleccion,
nombre y firma de los que intervienen en el proceso, tanto de Nafin
como del donatario.
TRANSPORTISTA 9 Elabora recibo de recoleccion, indicando: Documentacion 229
e Cantidad del desecho recolectado Fisica
e Fecha Firma autégrafa
. Domicilio
e  Nombre y firma del receptor (donatario)
. Anexa comprobante del pesaje del desecho (Tara)
HIVO E 10 Obtiene documentacion detallada en la actividad anterior e informa a Correo 2.29
CONCE O ENCARGADO la proporcionando los originales o copias. electronico
ALMACENES Y MARNIC Documentacion
Fisica
11 Recibe documentos, elabora informe mensual de entrega — recepcion  Documentacion 2.29
de desecho de papel y carton, y archiva para requerimientos Fisica
posteriores.
COORDINADOR CONTROL DE 12 Integra informacion al informe anual de entrega — recepcion de Informe 2.29
ACTIVO Y SUMINISTROS desecho de papel y carton y presenta al COBIM y Consejo Directivo
Institucional para su conocimiento.
13 Archiva en expediente de donacién y/o COBIM y/o Consejo Directivo. Documentacion 2.29
fisica

ENTREGA DE DESECHO DE PAPEL DE ARCHIVO SIN NINGUN
VALOR DOCUMENTAL PROVENIENTE DEL ALMAC N GENERAL
DE ARCHIVO INSTITUCIONAL.

14 Contacta al donatario y programa fecha de recolecciéon del desecho de Correo 2.29
papel proveniente de la baja de archivo sin ningln valor documental electronico
para la Institucion. Via telefénica

15 Realiza actividades de la 7 a la 11. 2.29
FIN

Pagina 108 de 159 ~

A



MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11
28. Suministro de papeleria
1 Realiza procedimientos numeros 1 o 9 descritos en el Manual Licitacion 2.30, 2.31
Operativo Adquisicién de bienes y contratacion de servicios Publica o
Invitacion a
cuando menos
g tres
(LA PAPELERiA SOLICITADA ESTA CONSIDERADA EN TIENDA
ELECTRONICA?
2 NO: Documentacion  2.30, 2.31
Ver procedimiento 2. Atencién a requisiciones de compra para fisica
adquisicion de bienes mediante adjudicacion directa, del Manual
Operativo de Adquisicion de bienes y contratacion de servicios para
Nacional Financiera, S. N. C. vigente.
Continua con la actividad 41.
ANALISTA SUMINISTROS 3 Sk
Asiste a los usuarios de la Institucion para orientarlos en la operacion ~ Documentacion  2.30, 2.31
de la Tienda Electronica de Papeleria de conformidad fisica,
SUMINISTRO DE PAPELERIA A OFICINAS ESTATALES:
4 El usuario genera pedido a través de la Tienda Electronica, obteniendo 2.30,2.31
numero de folio para control y recepcion fisica de bienes en plaza.
5 Recibe del proveedor en Oficina Matriz los pedidos fisicos solicitados Documentacion 2:30,2.31
por las Oficinas Estatales e instruye a maniobrista realice la fisica
validacion, embalaje y envio de bienes a cada plaza.
MANIOBRISTA 6 Verifica que cada pedido coincida con bienes enviados por el Pedido, bienes 2.30;,2:31
proveedor. consumibles
7 Realiza embalaje de cada pedido, indicando en el paquete los datos Pedido, bienes 2.30.2:31
del usuario y el destino; solicita a el servicio de envio de los consumibles
bienes, detallando cantidad de paquetes, costos de reposicion cada
uno de ellos, asi como el destino.
8 Realiza traslado de los paquetes al area de correspondencia ( ), Paquete, 2.30, 2.31
entrega =10, obtiene acuse de recibido y lo entrega al
ASU.
ANALISTA SUMINISTROS 9 Confirma con el usuario la recepcion de los bienes de acuerdo al Via telefonica 2:30,.2.31

\

pedido efectuado. Contintia con la actividad 13.

SUMINISTRO DE BIENES CONSUMIBLES A OFICINA MATRIZ:

/@
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USUARIO 10 Genera pedido a través de la Tienda Electronica, obteniendo nimero ps://bsd.form 2:30:2-31
de folio para control, imprime pedido y espera la entrega de la - ntes.com
papeleria solicitada. x/OnlineStore

PROVEEDOR 11 Envia la relacion de los pedidos generados por los usuarios al ASU Correo 2.30,:2.31
para su conocimiento. electronico,
base de datos
12 Entrega en sitio a los usuarios conforme a pedido, obteniendo firma de Bienes 2.30,2.31
conformidad. consumibles
13 Envia al ASU pedidos = en la actividad anterior, Documentacion  2.30, 2.31
ordenados por nimero de folio. fisica
ANALISTA SUMINISTROS 14 Recibe pedidos y reporte analitico. Documentacion  2.30, 2.31
fisica
16 Valida que los pedidos cumpla con los siguientes requisitos: Documentacion  2.30, 2.31
fisica
v" Nombre, adscripcion y firma del usuario
v' Fecha de emision del pedido.
V' Folio del pedido.
v" Fecha de entrega — recepcion.
v Articulos entregados (cuadro basico de papeleria).
V' Costo de los articulos.

v Vo. Bo. del usuario
¢LOS PEDIDOS CUMPLEN CON LOS REQUISITOS?

16 NO: Correo 2:30,2.31

Solicita al proveedor realice la correccion. electronico y/o
via telefénica

Regresa a la actividad 13.

17 Sk
Verifica y complementa el reporte analitico conciliando los datos del Documentacion  2.30, 2.31
pedido original para determinar el debido cumplimiento al contrato: fisica, hoja de
calculo
v" Nombre, adscripcion del usuario
v' Fecha de emision y folio.
v" Fecha de entrega — recepcion.
v' Cantidad y costo de articulos suministrados (cuadro basico
de papeleria)
v Determina saldo del stock asignado al usuario vs. consumo.
¢EL REPORTE ANALITICO ESTA CONCILIADO?
18 Sl CF 2:30, 2:31
Continua con la actividad 31. Correo

electrénico y/o
via telefonica
19 NO: Hoja de calculo  2.30, 2.31
Elabora un reporte, indicando el nimero de folio de pedido,
descripcion, cantidad y costo de articulos entregados fuera de tiempo;
y determina el monto de penalizacién por incumplimiento de acuerdo a
lo establecido en el contrato.

COORDINADOR CONTROL DE 20 Revisa reporte analitico con la integracion del monto de penalizaciéon.  Hoja de calculo  2.30, 2.31
ACTIVO Y SUMINISTROS
¢EL MONTO DETERMINADO DE PENALIZACION ES CORRECTO?

ANALISTA SUMINISTROS 21 NO: Hoja de célculo  2.30, 2.31
Realiza adecuaciones en el reporte analitico.

Regresa a la actividad 20.

{\
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22 Sl: 2:30,:2.31
S al proveedor que realice el pago , hoja de
correspondiente a la Institucion, anexan calculo
23 Recibe comprobante de depdsito por el monto de penalizacion Correo 2.30, 2.31
requerido e informa al CCAS. electrénico
COORDINADOR CONTROL DE 24 Instruye al ASU identifique en el FFON el ingreso para que realice el 2.30, 2.31
ACTIVO Y SUMINISTROS reconocimiento y proceda a su reclasificacion. FFON
AL DIA SIGUIENTE
ANALISTA SUMINISTROS 25 Solicitaala =5 numero de péliza de , elabora la ficha Excel
contable para registrar el ingreso en la cuenta de otros

beneficios.

26 Imprime la ficha operativa para tramitar la autorizacion del registro y la Documentacion
operacion. fisica

27 Integra los documentos en dos tantos y obtiene firma de autorizacion =~ Documentacion

del CCAS. fisica,

' fotocopiadora

28 Entrega documentacion a la - recabando acuse de recibido.  Documentacion
fisica

¢ LA FICHA OPERATIVA FUE REGISTRADA CORRECTAMENTE?

29 NO: Correo
Recibe notificacion de GOCF=5 y realiza correcciones. electronico

Regresa a la actividad 25.

30 Sl Personalmente y
Solicita a la Coordinacién de Avallos la emision de la factura correo
electronica correspondiente, indicando los datos del proveedor y el electronico

monto de la penalizacién.

Notifica al proveedor sobre la fecha en que se efectuara el pago. Via telefénica,
correo
electrénico
DIAS HABILES ANTES DE FINALIZAR EL MES
Instruye generar la provision mensual, senalando el Correo
< monto. electroni
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ANALISTA SUMINISTROS

29. Equipamiento y reubicacion de espacios.

COORDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

COORDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS /
ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS
<

Realiza las actividades descritas en el Manual de usuario del sistema Documentacion
integral de operaciones reportables (SIOR) para el registro de fisica, SIOR
provisiones.

Realiza actividades de la 26 a la 29 de este procedimiento.

Realiza actividades dela =~ ala ¢,

A MES VENCIDO

Actualiza control econémico, elabora la conciliacion contable, los SIF 2:35
reportes fiscal y en su caso el Trimestral de Contrataciones Documentacion
Plurianuales, notifica al CCAS y archiva en el expediente fisica

correspondiente.

FIN.

OFICINA MATRIZ Y AREA METROPOLITANA

Recibe convocatoria, solicitud y plano de oficina(s) de la Subdireccion Correo 2.32,2.33
de Se 5 (55) para realizar equipamiento y/o reubicacion de electrénico,
espacios. documentacion

fisica
Participa en reunién con representantes del usuario, la ¢ Correo 2.7, 2.32,2.33
Subdireccion de Seguridad, la Subdireccion de Infraestructura electronico,
Distribuida y Telecomunicaciones y la Coordinacion de Archivo para documentacion
establecer acuerdos a través del cronograma de actividades y fisica
dimensionar el volumen de archivo y mobiliario y equipo a reubicar.
Instruye al ASU y EA'/ |a atencién e instrumentacion del servicio de Correo 2.32.:2.38
acuerdo a necesidades y acuerdos establecidos por involucrados. electronico
Registra la solicitud en control de asuntos para asignar orden de Correo 2.32,2:38
servicio y proceder a la atencion del requerimiento. electrénico, oficio
Establece la logistica de acuerdo al plano, asi como las actividades a Correo 2.32,2.33

instrumentar de acuerdo a lo establecido en la actividad 2. electrénico, oficio

Suministra insumos necesarios a usuarios para que guarden en cajas  Personalmente 2.32.2.33
articulos personales y/o de archivo vigente para su traslado por
personal de maniobras a la nueva ubicacion.

¢EL PROYECTO REQUIERE MOBILIARIO PARA EQUIPAR

OFICINA?

Sl:

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. SIME 2.82,2.33

Continuaa con la actividad 9.

NO: Correo 2.502221)
ContinGa con la actividad 12. electronico, SIME  2.32, 2.33
Valida estatus de bienes muebles y elabora salida de enseres y/o SIME 2:5,2.7. 221,
resguardo en el sistema de inventario, coordina el traslado de los 2.32,2.33

bienes a la oficina de referencia.
¢ SE REQUIERE RETIRAR MOBILIARIO DE OFICINA?

o

= W
N
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10 Sl: SIME, 2.5, 27,2241,
Valida estatus de bienes muebles y elabora salida de enseres y/o documentacion 2.32,2.33
recibo de entrega recepcion en el sistema de inventario, coordina el fisica

ANALISTA SUMINISTROS /
ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS / ANALISTA SISTEMA

ANALISTA SUMINISTROS /
ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALISTA SUMINISTROS

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALISTA SUMINISTROS /
ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

retiro y traslado de los bienes a almacenes generales.

11 NO:
Continuda con la siguiente actividad.

12 Genera del SIME el inventario de bienes muebles por cada integrante Correo 2.8, 2.7, 2.2,

del area para realizar el levantamiento fisico de los bienes y confirmar electronico, SIME ~ 2.32, 2.33
que éstos se encuentren fisicamente.

13 Elabora salida de enseres y/o resguardo - en el sistema de inventario SIME, 2.5,2.27,
senalando en éste los datos del usuario: nombre, clave de adscripcion documentacion 2.21,:2.32,
y nimero de némina y del bien mueble: descripcion, nimero de fisica 2.33

inventario y ubicacion actual, para reubicar los articulos de un inmueble
0 piso a otro, y recaba firma de autorizacion del CCAS.

14 Realiza el traslado de los bienes muebles, archivo y cajas de articulos Bienes muebles, 2.5, 2.7, 2.21,
personales de acuerdo al plano de ubicacion del personal, recaba firma documentacion 2:32,2:33

de Vo. Bo. del usuario. fisica
15 Continuia con la actividad 36 de este procedimiento. Documentacion 2550282415
fisica 2.32,2:38

OFICINAS EN EL INTERIOR DE LA REPUBLICA MEXICANA

16 Realiza actividad de la 1 a la 4 de este procedimiento. Correo 2.5,2.21,
electrénico, 2.82:2.33
documentacion
fisica
17 Orienta al usuario para que genere requisicion para la adquisicion de Correo 245020245
cajas de carton para traslado de archivo y articulos personales e electronico, via 2.32,2.33
instruye efectie la compra en plaza. telefénica

¢ SE REQUIERE MOBILIARIO PARA EQUIPAR OFICINA?

18 NO: 256,232,233
Contintia con la actividad 24.

19 Sl: Bienes muebles, 2:5,2.21;
Identifica bienes muebles en almacenes generales y/o solicita su SIME 2.32,2.33
mantenimiento.

20 Valida estatus de bienes muebles y elabora salida de enseres y/o SIME 225, 2:245;
resguardo en el sistema de inventario, coordina el traslado de los 2.32,2.33
bienes con el proveedor de fletes y mudanzas a la oficina regional de
referencia, previa gestion del ASU para la contratacion del servicio de
fletes y mudanzas, ver procedimiento 30 “Servicio de Fletes y
Mudanzas”.

¢ SE REQUIERE RETIRAR MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA?

21 NO:
Continua con la actividad 24. 21592945
2.32,2.33
22 Sl: SIME, hoja de
Solicita al usuario valide el inventario de bienes muebles a retirar, célculo, correo  2.5,2.7,2.21,
confirmando los nimeros de inventario. electronico 2.32,2:38
23 Recibe numeros de inventario, valida estatus de bienes muebles y SIME, 2.5,2.21,
elabora salida de enseres y/o recibo de entrega recepcion en el documentacion 2.32,2.33
sistema de inventario, recaba firma del CCAS. fisica
24 Solicita al ASU tramite viaticos para realizar el servicio en plaza. Personalmente 2.5, 2.21, 2.32

/, \
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ANALISTA SUMINISTROS/
SECRETARIA "A" DAS

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALISTA DE SISTEMA

ANALISTA SUMINISTROS

COORDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

30. SAervicio de Fletes y Mudanzas

COORDINADOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

e

25 Gestiona viaticos para traslado del EAM, requisita formato de viaticos y Hoja de calculo
transporte: nombre, clave y nomina del comisionado, destino, fechas
de salida y regreso, tipo de trasporte, detalle de gasto y cuota fija,
recaba firmas del comisionado y Director autorizacion y Vo. Bo., del
y CCAS.

26 Imprime tres tantos y entrega a la GOG para autorizacion del depdsito Documentacion
de recursos y/o boleto de avion, obteniendo acuse de recibo para fisica
comprobacion.

27 Recibe conformidad del ASU sobre el deposito bancario y/o boleto de  Personalmente,
avion, comprometiéndose a la entrega de documentos fiscales documentacion
comprobatorios generados durante la comision. fisica

28 Se traslada a la oficina regional y coordina con el proveedor de fletes y Personalmente,

mudanzas el retiro y/o traslado de los bienes a los almacenes documentacion
generales, obtiene Vo. Bo. y firma a la salida de enseres y resguardo fisica
con el usuzric
29 Verifica que los bienes muebles propiedad de Nafin no se queden Personalmente,
adosados a los inmuebles, o en su caso toma numeros de inventario, bienes muebles,
descripcion y/o serie y elabora reporte para informar al CCAS. documentacion
fisica

30 Coordina el traslado de los bienes y cajas de articulos personales de  Bienes muebles,
acuerdo al plano de ubicacion del personal, recaba firma de Vo. Bo. del documentacion
usuario. fisica

3

=1

Realiza levantamiento fisico de inventario por usuario, recaba firma de Bienes muebles,
conformidad, para de ser el caso, solicitar la actualizacion en sistema  documentacién
de inventario para mantener el resguardo de bienes vigente. fisica

32 Integra documentacion generada en la comision y separa para entregar Documentacion
salidas de enseres y/o recibo de entrega recepcion y/o resguardos fisica
formalizados y adosados al AS, documentos fiscales generados por la
comision para que realice la comprobacion de gastos de viaje y
viaticos, asi 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 SIME,
recepcion y/o resguardos estén formalizados y cumplan con los documentacion
requisitos para actualizacién, y procede a la autorizacion o fisica
cancelacion de los cambios o transferencias en el sistema de
inventario.

34 Recibe y valida documentos fiscales comprobatorios de gastos de viaje Documentacion
y viaticos, requisita ficha de comprobacion, anexa documentos y fisica
recaba firmas del comisionado y DAS; entrega a GOG y obtiene acuse
de recibido.

35 Informa al grupo Inmobiliario sobre los bienes adosados al inmueble, Correo
solicita el pago de los bienes muebles para gestionar la disposicion electrénico, hoja
final y autorizar la baja de los inventarios. Continda con el de calculo

procedimiento 17.

36 Integra documentos generados en el proceso y archiva en expedientes Documentacion
correspondientes. fisica

FIN.

1 Recibe solicitudes para servicio de fletes y mudanzas de los usuarios Correo
de la Institucion e instruye al ASU instrumente atencion de solicitud de electrénico
acuerdo a requerimientos.

2.5,2.21,2:32

2.5, 2:21,2.32

2:5.2.21,2.32

2.5,2.24,
2:32,2:33

2:5,2.7;2.24;
2.32.2.33

2:5,2.7,2.21,
2.32,2.33

25,27, 2.24);
2:82,2.38

2:5)2.24),
2:32,2.33

2.5, 2.2,
2.32,2.33

2.5, 2.2, 2.32

2.5,2.21,2.:32

2.36
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2 Recibe instruccion, registra solicitud, genera y requisita orden de Hoja de 2.36
= servicio:

v" Del usuario: nombre, némina y clave de adscripcion.

v Del servicio: descripcion, ubicacion actual y destino
(domicilio), fecha y hora de inicio y conclusién, nimero de
folio.

Imprime y firma.

3 Estable contacto con el proveedor (tres empresas) para obtener Via telefénica, ,2.36
cotizacion del servicio requerido, solicita envio de cotizacion a través correo
de correo electronico y/o fax, debidamente firmada por el proveedor. electrénico, fax
4 Recibe cotizaciones selecciona la cotizacion en funcion al costo Documentacién 2.36
beneficio y notifica al proveedor elegido. fisica
5 Requisita y envia orden de servicio del transportista: Correo 2.36
electronico
v' fecha y origen de salida, SIGA
v' fecha y destino de llegada, SIOR
v" nombre del personal Nafin que supervisa embarque y
recepcion,

v' ylo relacién de bienes muebles,
v' caracteristicas del embalaje.

Solicita conformidad del proveedor sobre las condiciones del pago por

el servicio.
6 Notifica al usuario y EAM y a la Subdireccion de Seguridad lo detallado Correo 2.36
en la actividad anterior, indicando los datos del proveedor: nombre de electrénico, hoja
la empresa y areas de acceso. de calculo, Word
ENCARGADO ALMACENES Y 7 Elabora salida de enseres y/o recibo de entrega recepcion y/o SIME 2.5,2.36
MANIOBRAS / USUARIO resguardo en el sistema de inventario firma y obtiene autorizacion del
CCAS.
8 Coordina con el transportista el traslado de los bienes muebles de Documentacion 2.5, 2:36
acuerdo a lo senalado en la actividad 6, obtiene firmas de personal fisica

designado por la Subdireccion de Seguridad y/o usuario.

ENCARGADO ALMACENES Y 9 Acomoda bienes muebles en almacén general o sitio de destino, Personalmente, 2.36
MANIOBRAS requisita orden de servicio y obtiene Vo. Bo. del usuario. documentacién
fisica
10 Recibe del EAM la conformidad y conclusion al servicio de fletes y Correo 2.36
mudanzas. electronico

¢EL SERVICIO FUE RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION?

11 NO:
Informa al proveedor sobre las inconveniencias surgidas y solicita Correo 2.36
modifique en factura la adecuacion al costo o manifiesta la electrénico, via
improcedencia de la aceptacion a la factura por servicio o aplica telefonica

penalizacion, informa al CCAS.

Realiza la actividad 5 y continGia con la siguiente actividad.

12 Sl Correo 2.36
Solicita al proveedor envie factura para iniciar con de electronico, via
pago por servicios de fletes y mudanzas. telefénica

13 Recibe factura de servicio de fletes y mudanzas por parte del 2.36
proveedor verifica  que cumpla con requisitos fiscales y montos

de facturacion vs cotizacion.

(LA FACTURA ESTA CORRECTA?

N\
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14 NO: Correo
Informa al proveedor para que realice la sustitucion. electronico, via 2.36
telefénica
Continaa con la siguiente actividad.
15 Sl SIOR, 2.35,72:36
Fealiza las actividades = 12 31 a < del procedimiento 28. documentacion
fisica

FIN.

31. Servicio de Maniobrs

ok

1 Realiza actividad 1 del procedimiento 28 de este Manual

DIARIAMENTE
COORDINADOR CONTROL DE 2 Recibe de solicitudes para servicio de maniobras de los usuarios de la Correo 2.34
ACTIVO Y SUMINISTROS Institucion: Electronico,
«  Traslado de archivo y material promocional. docu?']gntamon
g x o isica
. Distribucion de publicaciones.
. Suministro y retirar de articulos de papeleria.
. Ensombrerado de estados de cuenta.
. Suministro, reubicacion y retiro de mobiliario y equipo.
. Apoyo a eventos Institucionales.
. Pago de servicios de Tesoreria, Bancos, Comision Federal
de Electricidad, INDAABIN, Notarias, etc.
. Entrega de documentacion oficial a Entidades
Gubernamentales.
. Apoyo a eventos de Licitaciones Publicas por adquisicién o
enajenacion.
. Organiza y acomoda almacenes generales y en Oficina
Matriz.
. Otros.
E instruye al EAM instrumente atencion de solicitud de acuerdo a
requerimientos.
ENCARGADO ALMACENES Y 3 Recibe instruccion, registra solicitud, genera y requisita orden de Correo 2.34
MANIOBRAS / ANALISTA servicio: Electronico,
SUMINISTROS v' Del usuario: nombre, némina y clave de adscripcion. Access,
documentacion
V' Del servicio: descripcién, ubicacién actual y destino fisica
(domicilio), fecha y hora de inicio y conclusion, nimero de
folio.
Imprime y firma.
4 Coordina al personal de maniobras e instruye la ejecucion del servicio. Personalmente 2.34
MANIOBRAS 5 Realiza el servicio de acuerdo a las especificaciones de orden de Personalmente 2.34
servicio y supervision del EAM, aplica encuesta de evaluacion y recaba
firma de Vo. Bo. del usuario.
ENCARGADO ALMACENES Y ° Integra ordenes de servicio generadas por nimero de folio, sella de Personalmente, 2.34,2.35
MANIOBRAS concluido, registra en base de datos, archiva e informa al CCAS sobre documentacion
estatus de las ordenes de servicio atendidas. fisica
ANALISTA SUMINISTROS / Verifica registro del =/vicio c=l personal de maniobras y determina: Documentacion  2.34, 2.35
= asistencia, retardo y/o tiempo extra, permisos y vacaciones. fisica, hoja de
‘ célculo.
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Informa al CCAS sobre incidencias generadas por el personal de Correo 2.34,2.35
maniobras para gestionar el pago por la prestacion del servicio con el Electrénico,
proveedor, obteniendo Vo. Bo. documentacion
fisica
Requisita formato del proveedor para gestionar la remuneracion Hoja de calculo,  2.34, 2.35
mensual del personal de maniobras, reportando incidencias, confirma correo
al CCAS. electronico
Recibe factura de servicio de maniobra | por parte del proveedor 2.34,2.35
verificar que cumpla con requisitos fiscales y montos de
facturacion vs. contrato. documentacion
] fisica
¢(LAFACTURA ESTA CORRECTA?
NO: Correo 2.34
Informa al proveedor para que realice la sustitucion. electrénico, via
telefonica
Sl: SIOR, 2.34,2.35
las actividades 31a del procedimiento 28. documentacion
fisica
FIN.

32. Custodia de Almacenes Generales.

COORDINADOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALISTA DE SISTEMA

ENCARGADO ALMACENES Y-
MANIOBRAS

ENCARGADO ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALISTA SISTEMA

Instruye al EAM concilie la entrada y salida de bienes muebles de los Correo
almacenes generales y/o de transito a través de salida de enseres y/o electroénico,
recibos de devolucion de bienes muebles en desuso o del stock. verbalmente
Solicita al AS emita relacion de bienes muebles localizados en Correo
almacenes generales y/o de transito para validacion e identificacion electronico
fisica.

Genera base de datos del sistema de inventario bajo resguardo Oracle
usuarios de los almacenes generales, ordena bienes por inmueble y/o Discoverer,

de transito, nimero de solicitud de disposicion final y de inventario y/o  Hoja de calculo
stock.

Recibe relacion y/o base de datos de bienes del AS y coordina al Correo
personal de maniobras e instrumenta logistica para validacion e electronico, hoja
identificacion fisica de los bienes por nimero de inventario y/o solicitud de calculo,
de disposicion final, estado fisico y/o stock. documentacion

fisica
Realiza levantamiento fisico detallado, verificando que los bienes Documentacion
muebles se encuentren debidamente identificados con numero de fisica
inventario.

¢LOS BIENES MUEBLES PRESENTAN ALGUNA
IRREGULARIDAD?

NO: Documentacion
Confirma identificacion fisica en listado, indicando la existencia. fisica

Continua con la actividad 10.

Sl: Documentacion
Reporta en resultado del Lefis para registro de actualizacién en fisica, sistema de
sistema de inventario y/o solicita etiqueta de codigo de barras. inventario
Recibe informacion generada en la actividad anterior, registra en Documentacion
sistema de inventario y/o valida el estatus de los bienes e identifica el fisica, sistema de
numero de inventario requerido. inventario

z/
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9 Notifica sobre actualizacion en sistema de inventario y/o entrega Documentacién 2.37
etiquetas de codigo de barras para identificar nuevamente el bien y fisica, sistema de
regularizar el inventario. inventario
MENSUALMENTE
ENCARGADO ALMACENES Y 10 Elabora informe de control de bienes muebles resguardados en Hoja de calculo, 2.37
MANIOBRAS almacenes generales y/o de transito vs. saldo inicial del sistema de sistema de

inventarios y salidas de enseres, recibos de resguardo o de devolucion inventario

e integra saldo final.

(EXISTEN DIFERENCIA EN SALDO DE BIENES CUSTODIADOS

VS. REGISTROS DEL SIME?

11 NO: Hoja de calculo 237
Imprime cuadro de control de custodia de bienes en almacenes
generales, rubrica y recaba firma del CCAS.

Continda con la actividad 14.
ENCARGADO ALMACENES Y 12 Sl: Hoja de célculo, 2:37
MANIOBRAS / ANALISTA 0F Valida saldos, compara documentos generados durante el mes por el  documentacion
SISTEMA Y DISPOSICION FINAL movimiento de bienes (entradas, salidas y devoluciones) con los fisica

movimientos registrados en sistema, identifica diferencia y procede a la

realizar o solicitar la adecuacion al AS, confirmando al CCAS.

SEMESTRALMENTE
ENCARGADO ALMACENES Y 13 Solicita a la SOI que los almacenes generales sean supervisados para Correo 2:37
MANIOBRAS mantenerlos funcionando éptimamente, obteniendo respuesta de electronico,

servicio atendido, confirma al CCAS.

14 Integra documentos generados en el procedimiento y archiva en Documentacion 2.37
expediente correspondiente. fisica
FIN.
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Control de activo

SUBDIRECTOR DE 1 Realiza actividad 1 del procedimiento 28 de este Manual Operativo. Licitacion Publica 3.8. 3.14, 3.18
SERVICIOS/COORDINADOR DE ]

CONTROL DE ACTIVO Y
SUMINISTROS/ANALISTA DE
SUMINISTROS

'SUBDIRECTOR DE

3.18
SERVICIOS/COORDINADOR DE
CONTROL DE ACTIVO Y
SUMINISTROS
/ Fecha de elaboracion.
v Numero de folio.
/ Solicitante:
® Nombre
o C '9»1
® Firma
Motivo del vuelo
v ltinerario
. Fecha(s)
° Ruta
° Hora de salida (local)
° Hora de llegada (local)
° Total de horas
Lista de pasajeros
Comisariato
Autorizo
“ Nombre
e Cargo
o Firma
3 Solicita el servicio indicando la siguiente informacion Correo 3:1

ar los tramos y por cada tramo lo si

ronico

ERVICIO 4 confirmacion uelo, la cual contiene cion citada
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SUBDIRECTOR DE SER\ ’!CIOS/ Sl Documentacién 3.18
ANALISTA DE SUMINISTROS Elabora oficio dirigido al CCAS para solicitar el pago de la factura por el fisica
servicio recibido a entera satisfaccion, indicando:
v Fecha de vuelo
v Numero de factura
/ Subtotal
VI ‘\/v"'\
v Total
Anexando original de [a factura y copia de los documentos generados
en las actividades 2, 3, 4, 9y 12.
COORDINADOR DE CONTROL DE 17 Recibe documentos e instruye al ASU gestione el pago al proveedor. D:cun entacior 3.18
ACTIVO Y SUMINISTROS fi
ANALISTA DE SUMINISTROS 18 Aprueba e imprime factura XML en sistema. 3.18
¢ LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN COMPLETOS Y
CORRECTOS?
19 NO:
Continta con la actividad 15.
20 Sk SIOR 3.18
Realiza las actividades descritas en el Manual de usuario del sistema
integral de operaciones reportables (SIOR), numeral 3.12 Pagos,
obtiene la ficha operativa contable con documentacion soporte y
presenta al CCAS para obtener autorizacion.
COORDINADOR DE CONTROL DE 21 Recibe documentes de la actividad anterior, valida y autoriza. Documentacion 3.18
ACTIVO Y SUMINISTROS fisica
¢ LA FICHA CONTABLE Y DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN
CORRECTOS?
22 NO: ‘ SIOR 3.18
Solicita al ASU realice las correcciones Documentacion
Regresa a la actividad 20. fisica
23 Sk Documentacion 3.18
Obtiene tres tantos de los documentos generados en la acnviddri By fisica
entrega ficha oper? iva y obtiene acuse de recibide de la GO Multifuncional
A MES VENCIDO Y TRIMESTRALMENTE.
24 Actualiza control econdmico, elabora la conciliacion contable, los SIF 2.35, 3.18
reportes fiscal y en su caso el Trimestral de Contrataciones Documentacion
Plurianuales, notifica al CCAS y archiva en el expediente fisica
correspondiente. Hoja de calculo

cxcel

FIN.

35. Servicio de cafeteria

SERVICIO DE SUMINISTRO DE PREPARACION DE INSUMOS DE
CAFETERIA EN SALAS DE JUNTAS Y EVENTOS

COORDINADOR DE CONTROL DE 1 e Manual Operativo.  Li
ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA

DE SUMINISTROS Y/O ANAL
CONCILIACION E ACTIVOS

AGENCIA DE VI
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COORDINADOR DE CONTROL DE 2 [Recibe al personal para el servicio de cafeteria y capacita sobre las Personalmente 2.43, 2.44,
ACTIVO Y SUMINISTROS / ANALISTA actividades a desempenar. 2.45,2.46
DE SISTEMA Y DISPOSICION FINAL

ANALISTA DE SISTEMA Y | 3 |Asigna y verifica que el personal de servicio de cafeteria atienda las | Documentacion = 2.43, 2.44,
DISPOSICION FINAL lordenes de servicio de cafeteria solicitadas por los usuarios en tiempo fisica 2.45, 2.46
y forma de acuerdo a niveles de servicio.
| ANALISTA DE SISTEMA Y 4 \Valida documentalmente el servicio ordinario ylo extracrdinario recibido, Documentacién 2.43, 2.44,
DISPOSICION FINAL / PROVEEDOR por el personal de servicio de cafeteria. ‘ fisica 2.45,2.46
j4',EL SERVICIO FUE RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION?
5 [NO:
‘Solicita al proveedor realice las adecuaciones.
Regresa a la actividad 4. :
PROVEEDOR | 6 Sl ' Excel, correo  2.43,2.44,
Elabora cuadro de incidencias y envia al AS. electronico 245, 2.46
ANALISTA DE SISTEMA Y |7 Flabora' oficio dirigido al CCAS para informar due el servicio fue i
DISPOSICION FINAL recibido a entera satisfaccion, anexando documentacion soporte.
‘ COORDINADOR DE CONTROL DE ‘ 8 i'Recibe oficio descrito en la actividad anterior e instruye al ASU
[ACTIVO Y SUMINISTROS gestione el pago al proveedor.
ANALISTA DE SUMINISTROS | 9 Realiza actividades de Ia 7 a la 12 del procedimiento 31 “Servicio de Excel, correo 2.43, 2.44,
Maniobras”. electronico 2.45, 2.46
‘Actualiza control interno y archiva en expediente.
[Termina procedimiento.
/ADQUISICION DE INSUMOS DE CAFETERIA
| COORDINADOR DE CONTROL DE | 10 [Realiza actividad 1 de este procedimiento. ILicitacién Publical  2.43, 2.44,
ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA \ o Invitacion a 2.45, 2.46,
DE SUMINISTROS Y/O ANALISTA ‘ cuando menos 3.8, 3.14
| CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y ‘ tres o
AGENCIA DE VIAJES Adjudicacion
| [ Directa
ANALISTA DE SISTEMA' Y 11 Determina los productos y cantidades requeridas para atender el Correo 2.43,2.44,
DISPOSICION FINAL servicio de cafeteria de acuerdo al consumo promedio mensual, electrénico 2.45,2.46
elabora relacion y envia a la CCAS para que autorice €l pedido. Excel
[COORDINADOR DE CONTROL DE | 12 [Recibe solicitud de pedido de insumos de cafeteria, revisa de acuerdo | Correo 2.43, 2.44,
ACTIVO Y SUMINISTROS a existencias o necesidades del servicio electrénico 2.45, 2.46
. LA PROPUESTA DEL PEDIDO DE INSUMOS PARA LA ATENCION
DEL SERVICIO DE CAFETERIA ES CORRECTO?
INO: Correo 2.43,2.44
Instruye al AS elabore adecuaciones en el pedido. electronico 2,45, 2.46
Continua con la siguiente actividad.
| |
13 SI: Correo 2.43, 2.44,
Instruye al ASU realice la gestion del pedido ante el proveedor de electrénico 2,45, 2.46
acuerdo a lo establecido en el contrato del servicio.
| ANALISTA DE SUMINISTROS 14 [Envia pedido al proveedor y coordina lugar, fecha y horario de Correo 2.43,2.44
recepcion de los insumos, informando al CCAS y AS. oni 45, 2.46

PROVEEDOR 15 [Realiza entrega de insumos al AS en fecha, hora y lugar establecide
para su revision y Vo. Bo.

¢ LOS INSUMOS SON RECIBIDOS A ENTERA SATISFACCION?

< <
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¢ SOBRARON INSUMOS DE CAFETERIA DEL SERVICIO
PROPORCIONADO?

PERSONAL DE SERVICIO DE 33 Sl . Documentacién .  2.43, 2.44,
CAFETERIA |Recolecta los insur que no fueron utilizados. los devuelve al fisica, hoja de 2.45, 2.46
almaceén y actual a ‘orden de suministro de insumos de cafeteria” calculo e
Continua con la siguiente actividad. insumos
ANALISTA DE SISTEMA Y 34 NO: Documentacion | 2.35, 2.43,
DISPOSICION FINAL Recibe de maniobras los formatos “orden de servicio de cafeteria” v el fisica 2.44, 2.45,
[‘control de insumos de cafeteria”, actualiza base de datos del control 2.46

de 6rdenes de servicio y del stock del almacén de insumos para su
conciliacion y archiva por niumero de folio.

FIN.

36. Servicio de maquinas expendedoras de café para el personal NAFIN.

COORDINADOR DE CONTROL DE | 1 [Realiza actividad 1 del procedimiento 28 de este Manual Operativo.  |Licitacion Pdblica 2.47. 3.8, 3.14

ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA o Invitacion a
DE SUMINISTROS Y/O ANALISTA ‘ cuando menos
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y i | tres
AGENCIA DE VIAJES } - ‘
|
ANALISTA CONCILIACIONES DE 2 Coordina con el prestador del servicio la instalacion de las maquinas Personalmente 2.47
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES/ en sitio de acuerdo a lo establecido en el contrato.
PRESTADOR DEL SERVICIO
3 Revisa que en cada maquina expendedora de café y bebidas calientes | Personalmente 2.47
suministren las bebidas, insumos y costos de los productos de acuerdo
ia lo establecidos en &l contrato.
4 Revisa que las maquinas expendedoras cumplan con el programa de | Personaimente, 2.47
suministro de insumos para que el personal operativo del proveedor documentacion
garantice el funcicnamiento y servicio diario de las maquinas dentro de fisica
; ilas instalaciones de NAFIN de acuerdo programa de mantenimiento.
5 5 Revisa que las maquinas sean reabastecidas en los dias y horarios Personalmente 2.47

}establecidos.

6 (Coordina con el prestador del servicio la realizacion de mantenimientos| Personalmente, 2.47
a las maquinas auto-expendedoras: documentacion
: ) : fisica
v Mantenimiento preventivo, y/o
v Mantenimiento correctivo, y/o
v" Mantenimiento correctivo urgente y Rellenado de las
‘ Maquinas Fuera de Programa, y/o
‘ v' Mantenimiento en sitio, y/o
v' Mantenimiento fuera de las instalaciones.
¢ EL PRESTADOR DEL SERVICIO HA RECIBIDO QUEJAS 0O ‘
INCUMPLIDO COM LOS NIVELES DE SERVICIO ESTABLECIDOS? |
USUARIO 7 Sl Personalmente, 2.47
ANALISTA CONCILIACIONES DE Realiza la queja, indicacion, observacion o comentario relacionado con | documentacion
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES la prestacion del servicio y solicita la documentacion o acciones fisica, via
necesarias para solventar. telefonica
Continua con la siguiente actividad
ANALISTA CONCILIACIONES DE 8 NO: 2.47
ACTIVOS Y AGENCIA DE VIAJES/ Revisa cada una de las maqui checand C ol
PRESTADOR DEL SERVICIO registro fotografico de fin de

la factura correspondiente como sop
de cuenta.
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COORDINADOR DE CONTROL DE 9 Recibe notificacién del AC indicando que los servicios fueron recibidos 2.47
ACTIVO Y SUMINISTROS a ent‘*s satisfaccion y la documentacion soporte de la facturacion e

instruye al ASU realice la validacién para la gestion del pago
ANALISTA DE SUMINISTROS 10 Revisa documentacion generada en la actividad anterior. 2.47

¢, LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS POR EL PRESTADOR DEL
SERVICIO SON CORRECTOS?

11 NO:
Devuelve al prestador del servicio indicar
que debe sustituir
Regresa a la actividad 9.

128k 2.47
Realiza las actividades 31 a 42 del procedimiento 28.

o
S
~

1o los datos o documentos

FIN.

37. Servicio de recepcionistas en oficina matriz.

COORDINADOR DE CONTROL DE 1 Realiza actividad 1 del procedimiento 28 de este Manual Operativo. Licitacion Publica 3.8, 3.14, 2.48
ACTIVO Y SUMINISTROS/ANALISTA o Invitacion a
DE SUMINISTROS Y/O ANALISTA cuando menos
CONCILIACIONES DE ACTIVOS Y tres o
AGENCIA DE VIAJES Adjudicacién
Directa
COORDINADCR DE CONTROL DE 2 Informa a la GRP los datos del prestador del servicio adjudicado, Documentac 2.48
ACTIVO proporciona copia de contrato y solicita que de acuerdo a lo fisica
establecido en éste, informe si €l servicio es recibido a entera
satisfaccion, anexando documentacion soporte y solicitando €l pago
correspondiente.
IGERENCIA DE RELACIONES 3 Recibe al personal de servicio de recepcionistas, capacita sobre las Personalmente 2.48
PUBLICAS/GRP actividades a desempenar y supervisa de acuerdo a lo establecido en | Documentacion
el contrato del servicio. fisica
¢ EL SERVICIO FUE RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION?
4 2.48
a la queja, indicacion, observacion o comentario relacionado con
acion del servicio y solicita al prest servicio la
documentacion o acciones necesarias para solventar.
Continta con la siguiente actividad.
5 Sk Documentacion 2.48
Envia oficio al CCAS con la informacion descrita en la actividad 2 de fisica
este procedimiento.
COORDINADOR DE CONTROL DE 6 Recibe documentacion e instruye la gestion del pago al ASU. Documentacion 2.48
ACTIVO Y SUMINISTROS fisica
ANALISTA DE SUMINISTROS 7 Realiza |las actividades de la 31 a la 42 del procedimiento 28. Documentacion 2.48
fisica, hoja de
calculo, SIOR,
FFON
FiN.
espacio cancelado o cancelado

) ca
canc C
o cancelado
0 canc
cio cance
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n INDICADORES DE GESTION:

CONCEPTO

TIPO

NOMBRE

OBJETIVO

META O ESTANDAR

DESCRIPCION

FORMULA DE CALCULO

FRECUENCIA DE

CALCULO

RESPONSABLE

FUENTE

1

Satisfaccion de clientes

Encuesta de satisfaccion
del cliente

Evaluar el grado de
satisfaccion del cliente

Obtener el 90% de la
satisfaccion del cliente
equivalente al valor 4

Calcular el resultado total
sobre |a evaluacién de los
clientes

Resultado total entre
numero de encuestas
aplicadas

Semestral

Coordinador Control de
Activo y Suministros

Encuestas requisitadas

2

Creacion de Valor

Mejora continua

Implementar actividades
para la mejora continua del
proceso

Areas de oportunidad 100%
implantadas

Dar seguimiento a los
planes de calidad y de
mejora continua mediante
un cronograma de
actividades

Actividades cumplidas en
tiempo vs. programa
establecido

Programa

Coordinador Control de
Activo y Suministros

Planes y programas de
mejora continua

3

Eficiencia Operativa

Registro, afectacion,
disposicion final y baja de
bienes muebles

Mantener actualizado en el
sistema de inventario el
resguardo de bienes
muebles

Contar con el 95% de los
resguardos actualizados

Porcentaje de los bienes
registrados en el sistema
de inventario entre los
bienes con resguardo
contra el nivel de
satisfaccion

Resguardo contra el
sistema de inventario

Mensual

Coordinador Control de
Activo y Suministros

Sistema de inventario y
resguardos

4

Eficiencia Operativa

Cumplimiento al Plan Anual

Dar cumplimiento al
documento de objetivos
estratégicos
comprometidos con la
Direccion de Adquisiciones
y Servicios

Cumplir con el % de la
meta anual comprometida
dentro de los niveles
satisfactorios establecidos

Asegurar el cumplimiento
de los objetivos en niveles
satisfactorios

Nivel de cumplimiento vs.
nivel real

Mensual

Coordinador Control de
Activo y Suministros

Definicion de objetivos
estratégicos por area

5

Eficiencia Operativa

Atencioén a solicitudes
de servicio de

ctronica de

maniobras v

eria

Satisfaccion y atencion
oportuna al usuario

Cumplir con la atencién
del 100% de las
solicitudes recibidas
dentro de los niveles
satisfactorios
establecidos

Asegurar el
cumplimiento de los
niveles satisfactorios
establecidos

Porcentaje de las
solicitudes recibidas vs.
solicitudes atendidas

Mensual

Coordinador Control de
Activo y Suministros

Ordenes de servicio

o

N
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CARTA DE ORGANIZACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
AREA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ( Ell)
PLAZAS: 24 FECHA: JULIO, 2015

SUBDIRECTOR
SERVICIOS
GERENTE DE
SERVICIOS
GENERALES
' R
| PLANEACION DE
ESPACIOS GBS
SUPERVISOR SUMINISTROS
|| CONSULTOR DE SERVICIOS .
INFRAESTRUCTURA AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS CONBIiTOR ANALISTA
CONCILIACIONES DE CONSULTOR
| H
OPERACION DE ACTIVOS Y AGENCIA DE BIENES ADJUDICADOS
OFICINAS VIAJES
ANALISTA |  Bikeccion
SERVICIOS GENERALES GENERAL ADJUNTA
4 ANALISTA smfl\mlLésTL%s | ANALISTA
PAGOS BIENES ADJUDICADOS
L ANALISTA “B” L | CHOFER
SERVICIOS GENERALES
B ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICION FINAL
ENCARGADO DE
ALMACENES Y =
MANIOBRAS

. Resguardo inicial por adquisicion de bienes muebles.

. Resguardo de bienes muebles.

. Liberacion de resguardo de bienes muebles.

. Reporte SIME para el levantamiento fisico de inventario.
. Cédulas de levantamiento fisico de inventario.

. Etiquetas de identificacion para bienes muebles.

. Formato del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.

0 N OO O B WODN

. Formato de dictamen de no utilidad de bienes muebles.
9. Formato de solicitud de disposicion final de biengs muebles.
10. Formato de solicitud de desincorporacion de%enes muebles. \
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11. Informe ejecutivo trimestral de conclusion o tramite de asuntos sometidos ante el Comité de Bienes Muebles.

12. Informe trimestral de baja de bienes muebles.

13. Formato para la determinacion del precio minimo de vehiculos.

14. Poliza contable cierre mensual.

15. Formato de conciliacion mensual.

16. Salida de enseres.

17. Recibo de resguardo de bienes muebles.

18. Recibo de devolucién de bienes muebles.

19.0rden de servicio.

sl =P 1

CONCEPTO
Actualizacion de resguardo del bien
mueble

ANS
AS

ASU

Avaluto
Baja de bienes muebles

Bienes

Bienes de consumo
Bienes instrumentales

Bienes no utiles

BM
BTS
CABM
CAV
CCAS
CD

Cédula de levantamiento fisico

CG

COBIM

DAS

DCS

Desincorporacion de bienes muebles
DG <

—

DEFINICION / SIGNIFICADO
Registro que modifica el resguardo de un bien mueble en el sistema de inventario por concepto asignacion o
devolucion.

Analis ge cilia 125 de Al
Acuerdo de Niveles de Servicio.
Analista cle Sistema [ sicion Final
Analista e Suministros

T
(0]

El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por parte de los valuadores.

La cancelacion 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 Federacion, que figuren en los
inventarios de la Institucion.

Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realizan las diferentes areas de la
Institucion, 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 areas de la Institucion, siguiendo la asignacion de un nimero de inventario-y resguardo de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten funcionales, no se requieran para el servicio al
cual se destinaron o sea inconveniente seguirlos utilizando.

Bien(es) Mueble(s).

Base temporal del sistema de inventario.

Catalogo de Bienes Muebles.

Consultor Avallos.

Coordinador Control de Activo y Suministros

Consejo Directivo.

Documento oficial que contiene los datos de identificacion de cada bien mueble durante el levantamiento
fisico, el cual sirve como base para la captura en sistema de inventario y como "documento fuente" para
validaciones fisicas.

Caja General.

Comité de Bienes Muebles.

Direccion de Adquisiciones y Servicios.

Djreccic’m de Comunicacién Social.

La determinacion de siniestrar o extraviar los bienes muebles.
Direccion General.

N\
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DGAA
DI

Dictamen no utilidad

Disposicion final de bienes muebles

DNG
DOF

EAM
Estatus 1

Estatus 2
Estatus 3

Estatus 4
Estatus 5

Ficha operativa

Gran usuario

GU
LEFIS

LGBN
Lista

MNRADBM

NOM
oIC

Resguardo

Responsable de los Recursos
Materiales

RFC

SA

Salida de enseres

SCAV

SCD

SEMARNAT

SFP
SIF

SIAR
SIOR

SSP
Usuario

Valor minimo

Direccion General Adjunta de Administracion

Direccién de Informatica.

El documento elaborado por el responsable de los bienes muebles que describe el bien y las razones que
motivan la no utilidad del mismo, asi como en su caso, el reaprovechamiento parcial o total; en coordinacion
con el area técnica responsable de la administraciéon de los bienes.

La determinacion de vender, donar, permutar, destruir u otorgar en dacién en pago los bienes no Utiles.
Direccion de Normatividad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion.

Encargado Almacenes y Maniobras.
Bienes muebles vigentes, no depreciados.

Bienes muebles dados de baja.

Bienes muebles en proceso de disposicion final.
Bienes muebles vigentes depreciados al 100%.
Bienes muebles consumibles.

Documento por medio del cual se instruye v autoriza el registro contable de operaciones de cargo y abono
generadas por el usuario.

Area administradora de bienes muebles, como la Direccion de Informatica, Gerencia Subdireccion de
Seguridad, Subdireccién de Servicio Médico, Suministros, © de Servicios Generales, etc.
Gran Usuario.

Levantamiento fisico de inventario.

La Ley General de Bienes Nacionales.

La lista de valores minimos para desecho de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal que publica la Secretaria de la Funcion Publica en el Diario Oficial de la
Federacion.

Manual Normativo de Bases Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de Nacional Financiera. S.N.C.

Norma Oficial Mexicana.

Organo Interno de Control.

Documento estandar y de aplicacion Institucional, en donde se acredita la identificacion, gestion y entrega de
bienes propiedad de la Institucién con el usuario especifico, para la realizacion de sus funciones laborales.
Director de Adquisiciones y Servicios quien determina la afectacion de bienes muebles, asi como para
proponer la disposicion final correspondiente.

Registro Federal de Contribuyentes.

Subdirecciéon de Adquisiciones

El documento que es utilizado para registrar las salidas de bienes inventariables en resguardo del almaceén.
Sistema de Custodia de Administracion de Valores

Secretario del Consejo Directivo.

Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Secretaria de la Funcién Publica.
Sistema de Informacion Financiera.

Sistema Integral de Administracion de Riesgos.
Sistema Institucional de Operaciones Reportables.

Subdireccion de Seguimiento Presupuestal.

Empleado que adquiere la responsabilidad de un bien mueble para la ejecucion de sus funciones laborales;
ademas de ser quien firma de aceptacion y conformidad las obligaciones establecidas en el documento de
resguardo.

El precio general o especifico que fije la Secretaria o para el cual ésta establezca una metodologia que lo
determine.
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Valuador Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro de estos Gltimos al Instituto de
Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales, a los corredores publicos y a cualquier otra persona
acreditada para ello.

ANEXO 1: RESGUARDO INICIAL POR ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

Macional Financiera

W Hanca de Desarrnllo

PEDIDG: 431-12
| [ ] | 4|
|8= Hecagmss 2152000 Ts [RELOY CHECADOR |oTTe-sE | |

ES MUEELES
Reciol o8 a7ea de cOmY d2 3CUvO Y SLMINETas
los bien2s Que 52 ostalan an est2 Istado.

Hombra:
Clave
Homina:

Facha:

Firma:

Fagha 1321

A

g
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ANEXO 2: RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Nacional Financiera
Banca ce Desarrolle

ORAL FINANCIERA, SN.C.

COM DE ACT Y SUMINIS
SISTEMA DE It NTARIO DE N LIARIC 7
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
Edificio: Reguardo:
Piso: Nombre:
Adscripcion:
Responsable:
Teléfona:

SAMDRA LAURA

N MODELO

NF 14504001

MACUIN

wra]| =

IMPRESORA

NF 1160000

m{mfm

Nombre: JORA FINEDA SANDRA LAL
Clave: El SUBDIRECCION DE SE|
Nomina: 120652
Ubicacion: 3 FLAZA NAFIN TORRE IV
Fecha:
Firma:
Pagina 1de 1
&
/
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ANEXO 3: LIBERACION DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Macional Financiera
fanca de Desarrollo

NACIONAL FINANCIERA, SN.C

CONTROL DE ACTIVO ¥ SUMINISTROS 04112014
SISTENA DE INVENTARIO DE MOBILARIC Y SQUIPC
ACTA DE ENTREGA
Edificio: 3 DLAZA NAFIN TORRE IV Requardo. %003
Plao a7 Nombre MARTINEZ GUZMAN JORGE ANTONO
Agscripcion ZID SUBDIRECCION DE ADCUISICIONES
Responsable:  JORGE A MARTINEZ GUZMAN
Taletono: 3755122
| ‘ |
ESCRITORID ED | 30080 |SARD EN-D1 ZIN SERIE
2 [CREDENZA ED | 30021 |SINMARCA SN MQTDELD [SIN SERIE
3 MESA PARA TEL ED | 2008 NTEFTUAL ZiN SERIE
- ED | 3002 Sik SERIE
5 ED | 30C& ZiN SERIE
€ ED | 3308 SIN SERIE
7 3 AR ED | 3302 VR2 DS0 1843
8 TRITURADORA PASEL ED | 3003 2753430

LIC. SANDRA L GOMORA PINEDA
TITULAR

Saghz 1321
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ANEXO 4: REPORTE SIME PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO

Macional Financiera

W Banca de Desarrollo

Céduia para levantamiento fisice Oy11/20%
Edificic Piso 07 SERTIM
dscripelon: Nomina: A PINEDA SANDRA LALRA
Regponsable: Taledono:

FErcmzro
JATLINA TALDULADORA ELETTRICA

30 OF BARRAS

Fagns 1de

e ~ : / \\
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NF-MPO-CONACT

ANEXO 5: CEDU

AWERD 3.2
DA L AL,
S B E
OB LIDM D CONTIRDL DIk SUMINIS TRES
wraeiaesal fiancmer o RUMINA (1)
CELULA UE LEVANTAMIENTO H PAVEN TRIID
TADICIOMAL
2 FECHA: 14
3 w0 10 oe:
oo N O WO ENT MRC TSRO, TR | coLoe SERE [ LR TATACC FIST 18 T TS EF A ONES
T | =] — 36 1] = 33 T} ) R e = —_— £
ROMEIE ¥ FINMA DEL COCTeoianoin MOWTNE ¥ SINMA DEL AR TADOR ToANE DT ATS MR ¥ T I,
DEL USLAMID
R e
ANEXO 3.3
DERECTINA DE AOUUISICIONES ¥ SEFRICIDS
SUBDIK g C
COURRIRALIGK BE CONTIOL BE ACT ¥ SUMNIZT RO
wventzasar sl P e CEQULA DE LEVARTAMIEN 1O FISICC DE INYER T A00
v HOMIMAL (L
TEEROS”
EDeTRCH: 2
a0 31
) W DR BN AR Ee WartAL | covoe SER WA ook o ESTAZeD ACTOAL 171 e
O Tl T 53 AT (5 i e 38 - = 3

AU ADTe TLAVE OE ADS WOMBRE 7 WA

TeoMERE = TICVRA .

EAE » FIMMA DEL COONLIRAD Tt

-~ &

¢
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ANEXO 6: ETIQUETAS DE IDENTIFICACION PARA BIENES MUEBLES

I HH

I\HH II‘HII [

V, Wl P
CA403 2
SO
Mobiliario y Equipo Externo
Seguridad Institucional
s ; &
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ANEXO 7: FORMATO DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

(2) {3} 4 {8} 18} {7 (&} 9 {10}
TIPODE | UNIDAD | CANTIDAD CALENDARIZACION DISPOSICION | DETERMINACION | RESULTADO | PORCENTAJE |OBSERVACIONES
BIENES DE FINAL DEL VALOR FINAL DEL DE

MEDIDA JEUMERO! | SEGUNDO]|TTERCERD | [CUARTO EJERCICIO | CUMPLIMIENTO
TOTALES: TOTALES
{11} 11
(14)
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA Vo. Bo

(12} 113}

—DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

< C: DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
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ANEXO 8: FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE BIENES MUEBLES

@ DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS

PRIl T iRy s s

DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE BIENES MUEBLES
DE LA SOLICITUL DE DISPOSICION FINAL NUMERO {

Nacional Financiars, 5. W. C. 8 travas da Ia Diraccion de Adguisicionas y

12} 5 q.J='1 funge como Sraa técnica generadora da la
plenasnumearo ) , @mitan alsiguiante dictamean da no utilidad,
o0s bienes muables y l1as razonas qua motiven s no utiidad da los mismos

INFORMACION GENERAL

Numare de Sciicitud Nocmikrs del aras amiscra Facha

11} {2) 3}

Los bienas muables qua sa2 2:tdn dictaminando s2 ancuantran clasificados 2n 21 Cstslogo da Bianes
Mugbles (CABN); & continuacion sa describan
CLAY oA A y VALOR DE
DESCRIPCION DEL BIEN CLAVEDECAEBM E;NBTIE[');-E% ADGUISICION O DE
INVENTARID
{4} {5} 15} {7)
TOTALES:

DIAGNOSTICO

Responsables del Area Técnica
Director de Area Elabora Dictamen de no utilidad

~J-~,n-

“3rgo

w 3
0o
m

oo
£l

8]

{10}
Responsables de la Administracion Generalde los Recursos Materiales en Nacional Financiera, 5. N. C.

w 3
O o
i

)
WO

{11} México, D.F. a__de de 200

N

> N\

Pagina 141 de 159

-

M\



MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11

ANEXO 9: FORMATO DE SOLICITUD DE DISPOSICION FINA

DE BIENES MUEBLES

@ DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
SOLICITUD DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

nacional inanciera

(1) NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITA LA DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES {2) NUMERO DE EXPEDIENTE
(3) NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA {4) NUMERS DE SOLICITUD
(5) LOCALIZACION DE LOS BIENES {6} FECHADE ELABORACION:
pra’:)ljc';i?vo DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO MATERIAL COLOR HOMEROQ (13 CAUSA DE LA DISPOSICION FINAL ADQUISICION O DE INVENTARIO {15]
[ B @ (10) 1 12 INVENTARIO SERIE (14 FECRA | VALORS

$0.00]
AREA ENCARGADA DE L4 APLICACION DE LA SOLICITUD DE DISPOSICION FINAL (13 NOMERE DEL TITULAR FIRMA FECHA
AREA QUE APRUEEA LA SOLICITUD DE DISPOSICION FINAL (1 NOMERE DEL TITULAR FIRMA FECHA
AUTORIZA LA SOLICITUD DE DISPOSICION FINAL (18 NOMERE DEL TITULAR FIRMA FECHA

IDISPOSICION FINAL (7

[DOCUMENTACION ANEXA QUE SOPORTE LA DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES

OBSERVACIONES O NOTAS 121

N
=’
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nacional financiera

{1} NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITA LA DESINCORPCRACION DE LOS BIENES

TO DE SOLICITUD DE DESINCORPORACION DE BIENES MUEBL

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
SOLICITUD DE DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES

HUMERS

EDIENTE

i3 MOMBRE Y FIRMA DEL CIRECTOR OE AREA

(4] MUMERC

CITUD

{5 NOMERE Y FIRMA DEL RESP!

OMNSABLE DIRECTO DE LOS BIENES

(6} FECHADE ELABCH

CICN;

p;gg‘;ns?vo DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO MATERIAL COLOR NOMERO 11 CAUSA DE LA DESINCORPORACION ADOUISICION O DE INVENTARIQ (15
w " (@ 0 12) INVENTARIO SERIE e L FECHA _VALOR'S
$0.00
ZREA ENCARGADA DE LA AFLICACION DE LA SOLICITUD DE DESINCORFORAGION 1 NCMBRE DEL TITULAR FIRIA FECHA
SREA QUE AFRUEBA LA SOLICITUD DE DESINCORPORACION HCMBRE DEL TITULAR. FIRMA FECHA
LUTORIZA L4 SOLICITUD DE DESINCORFORACICN NOMBRE DEL TITULAR FIRHA FECHA

DOCUMENTACION ANEXA QUE SCPORTE LA DESINCORPCRACICI DE LS BIENES 11

OBSERVACIONES O NOTAS: i)

gt

N
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ANEXO 11: INFORME EJECUTIVO TRIMESTRAL DE CONCLUSION O TRAMITE
DE ASUNTOS SOMETIDOS ANTE EL COMITE DE BIENES MUEBLES

@ COMITE DE BIENES MUEBLES

INFORME EJECUTIVO CORRESPONDIENTE AL U TRIMESTRE DE (i

nacional financiera DE CONCLUSION O TRAMITE DE ASUNTOS SOMETIDOS

SESION 12} ] ASUNTO

ULTIMO INFORME (%) SITUACION ACTUAL {5
NUMERO FECHA NUMERO (3 TEXTO ¢

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INFORME SECRETARIO EJECUTIVO

7

FIRMA

FIRMA
IOMBRE

NOMBRE
CARGO

CARGO

Meéxico.D.F. a de de

— > §
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ANEXO 12: INFORME TRIMESTRAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES

COMITE DE BIENES MUEBLES

@ INFORME TRIMESTRAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES
nacional financiera s & :
; : TRIMESTRE: Al ANO: (i
CANTIDAD Y UNIDAD VARORLDE DISPOSICION FINAL O ; VALOR DE OPERACION
CLAVE CABMS |TIPO DE BIENES S rib AD(I)':JISICION ODE | o e oRPORACION, | VALOR MitiMO Eii e OBSERVACIONES
VENTARIO
(4 5)
SUBTOTALES: (10) (10 10 10
TOTALES: . (1) " i
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INFORME SECRETARIO EJECUTIVO
FiRIA
NOMBRE OMBRE
CARGO CARGO

/— N §
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PRECIO MINIMO DE VEHICULOS

DETERMINACION

FORMATO PARA

ANEXO

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DETERMINACION DEL VALOR MINIMO DE VEHICULOS

nacional inanciera

FOLIO: (2)
Nombre del area que evalua y que det ina el valor mini de vehiculos: (1) NUMERO DE SOLICITUD DE DISPOSICION
FINAL: (3)
Descripcion: (5) Marca: (5) Modelo: (5) Tipo: (5) FECHA: (4)
No. Eco.: (5)
Motor: (5) Serie: (5) Placas: (5) R.F.A: (5)
Adscripcion: (6) Iubicacibn: (7)
Verificacién Fisica
Concepto Maximo Real Observaciones Concepto Maximo| Real Obser i (of p Maximo Real Observaciones
A. Carroceria 35.0 0.0 bujias 0.8 Tambores 2.0
(8) (o) ]
Aletas 0.5| [y L11) Cables de bujias 0.8 Discos 2.0
Biseles 0.2 Cables de bateria 0.5 D. Interiores 15.0 0.0
Cajuela 2.0] Carburador o inyectores 20 Acelerador 0.3
Calaveras 1.0 Claxon 0.5 Antena 0.2
Cofre 2.0 Clutch 26 Asientos 1.0
Cristales Puertas 2.0 Dist. o Médulo DIS 25 Ceniceros 0.2
Defensas 2.0 Generador o Alt 20 Elevadores crist 1.0
Espejo retrovisor lateral 0.5 Marcha 2.0 Encendedor 0.2
Faros cuartos 0.3 Monoblock 3.0 Espejo retrovisor 0.5
Faros unidades 0.7 Poleas 1.0 Freno de mano 0.2
Limpiadores 2.0] Filtros 0.5 Gato 1.0
Manijas exteriores 1.0 Radiador 2.0 Inst. eléctrica 1.0
Medallén trasero 3.0) Regulador 0.6 Llanta de refacc 1.0
Molduras 0.8 Tapon Aceite 0.3 Llave ruedas 0.3
[Earabnsas 3.0) Tapén radiador 0.1 Manijas interiores 2.0
Parrilla 2.0 Insp. Niveles 1.0 Palanca de veloc. 0.2
Puertas 4.0 Ventilador 1.0 Pedal de clutch 0.2
Salpicaderas 4.0 Ind. Manometros 2.0 Pedal frenos 0.2
Tanque gasol. 1.0 C.Suspension 20.0 0.0 Plafon luz interior 0.1
Tapon gasolina 0.2] Amortiguadores 2.0 Radio 1.0
Tapones ruedas 0.8| Caja de welocidades 3.0 Reloj 0.5
Toldo 2.0] Chasis (bastidor) 3.0 Respaldos 0.5
B. Motor y Sist. Elec. 30.0 0.0 Direccion 20 Tablero instrument 1.0
léandas 0.5 Llantas 2.0 Tapetes 0.1
Bateria 0.5] Muelles 1.5 Vestiduras 1.2
Bobina 1.0 Resortes 1.0 Viseras 0.1
Bomba de gasolina 1.0] Rines 1.5 Volantes Direcc 1.0
Bomba de agua 1.8] [t2)]
Observaciones generales: (13) El IVA esta incluido en los precios de la Guia EBC Total: A+B+C+D 100.0 ‘ 0.0 0
Célculo del Precio Minimo: ( 14 ) E. Precio de Venta Guia EBC: F. Precio de Compra Guia EBC: G. Procio Prom.(E+F)2 | $
G. Factor de Vida Util: 0.00 Precio minimo de avalio: 0.00
IMPORTE CON NUMERO Y LETRA: PESOS __/100M .N. (15)
(16) (17) (18)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Resp ble de la Verificacion Fisica Responsable del calculo Titular del area

y; S

N

<
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ANEXO 14: POLIZA CONTABLE CIERRE MENSUAL

Nacional Financiera
Banca de Desarrollo

BETEA‘TA—DE .h._.»TAF\ O D= MOBILIARID QUIPO
FICHA UNICA DE LOS MOVIMIENTOS POR CONCEPTO (APLICON)
FECHA DE OPERACION: 31-10-2014

T3111/2014

D-25131 101 53103} $

102) 1 10088 3

102) 2 fi s

101 7 52103

102) 3 0

108] 1 0)

TOTAL $79.322.18
Total de Registros 8
Pagnatae

//()
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DE CONCILIACION MENSU

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERYICIOS
CONCILIACION DE SALDOS DE ACTIYO FIJO: BIENES MUEBLES, MOBILIARIO Y EQUIPO
nacional inancera CIFRAS AL DE 20, i
SALDOS
MONEDA | SUBCUENTA| §1($2 |$3| NOMBRE CONTABILIDAD Y | ADQUISICIONES ¥ | DIFERENCIA | OBSER4YACIOMES
PRESUPUESTO SERYICIOS

MOBILIARIO Y ERQUIPO

o1 1801 1 Oficina
o1 1801 2 Computo Electrénico
of 1501 3 Periférico de Computo = e
o1 1801 4 Transporte Terrestre
ot 1801 5 Tranzporte Adreo
)] 1801 30 Diversos
TOTAL 0.00 0.00 0.00

DEPRECIACION ACUMULADA

01 3103 1 1 Oficina
o1 3103 2 Computo Electrénico
o1 3103 3 1 Periférico de Computo
o1 3103 4 1 Tranzporte Terrestre
o1 3103 5 1 Tranzporte Adreo
o1 3103 a0 1 Diverzoz
TOTAL 0.00 0.00 0.00

CONCEPTOS DIYERSOS NO ESPECIFICADOS

o1 6330 4 1 Oficina
01 6330 4|2 Computo Electrénico
o1 6330 T4 3 Periférico de Computo
o1 6330 T4 4 Transporte Terrestre
o 6330 T4 [ 90 Diversos
TOTAL 0.00 0.00 0.00
GRANTOTAL 0.00 0.00 0.00

¥o. Bo. Direccin de Contabilidad y Prezupuesto Vo. Bo. Direccién de Adquisiciones y Servicios

HOHBRE: C. . J.PRANCISCO HEHDEZ HAVARRO HOHBRE: LAE. SAHDRA L GEHORA PINEDA

PUESTO: GERENTE OPERACION CONTABLE DE
PUESTO: COORDINRDOR CONTRO Tivoy
PINANCIAMIENTO, FIDEICOMISOS Y OTROS RELEK S VIRS Y IUG UL TRES
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ANEXO 16: SALIDA DE ENSERES

Macional Financiera

w Marwca o Desanell

PLATA NAP CENTSD COMIRC AL NIWTL AVTHITR
TALIMAMENTT NIE{ IADIERTE  MIWEL AT
P W T T A

COOADIKACICN DE SOMTROL DT ACTWD v SLMENS TRES

DNTREGA

SHOPDR SUT ROCINT ROCITE

WOMERT HOMIAT

COCRLMARCA CIONT
CARGG D€ ATTW T

T OEIT S8

T TG neva TR
SO NCAD
INSPTCCIOMA IHEPOCOON 2 MEPOTCION 2
HMWLTRLT
woMnRr
TENA
FELHA

43C1 PR W ITESANEASS WaUATE (8 TP S BpsrTRsie” gl il e T 3

o W2 2 o 2

o
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ANEXO 17: RECIBO DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Macional Finasciera

v Marca e Desanole

s

SISTEMA DE INVENTARIO _,E MCSILIARIC Y E
RESGUARDO DE BIENES MJEBL_a FOLIC 2502

AECIBE OF LA COUMDINACICN DE CONTROL DE ACTIVG ¥ SUMINIS THOS LOS BIENSS MUEELES GLUE SE CESCIEEN A CONTINUALION

| : : 5 1 I ]
=

CULDCS ENTRECADCS

NCRMATIVIDAD PARS EL REZGUARDC ¥ MOVIMIENTO DE MCEBILIARIO Y EQUIFO

* Toco usuario et dirsctamants moponcatis de 1a inegridad ficioa, of buen uco y |a ubloacion del jloc) bien (ac) acignade (&)

* 3040 el perconal os la Gerencla os Acminictracion oo Blenec cependients cs iz Direcclon ce Adguiciolorec y Zendolos podra
reubloar o cuctitulr loc blensc.

* En ningdn caco & ucuaria podra reubloar, susttuir o Intsroamblar loc bienss. acl como wilizardos para ofre fAn distinto 3l de
herramiema o8 rabajo.

* Todo requerimiantc de carviolo tal oomo: reubicsclomec, cucttuolonec, prectamoc y cuminikciro, debers haoerce por acarttc o
viz a.mall a |a Coordinaalon de Cortrad de Aotivo y Suminictroc

* Ecte recuardo deberi car concarvado por ol ucuario curants @ poceclion cel (Iog) béen (85 an ousction.

* Cuando un cervidor pubiico extravie un bien, ca hard del conooimiente cel Crganc Internc de Confrad a sfecto o= que 4zis
conforme 3 suc facultadec, Inioie procadimisnto sdminictrativo de recpocabiidaces &n 1arminoc Ge 1a Ley Feceral de
Fecponsabdlliicades Acminictrativac de loc Servidorsc Fublloos

* Cuando ol blen ¢2 hublers extraviado. robado o cinectracdo, Naclonal Finanolera, 5.N.C. a fravéc cel area de leguridad o
Involuoradoc deberan levantar acia acminictrativa haclendo oonsiar log heohoc, acl 2omo oumplir aon los demac actos v
formatidadec eciablecicac en a legiciacion aplioable &=n caca oaco, procedi4ndccs 2 |a baja de loc Inventarioc.

ENTREGA: JERRERD YEARRA SERCIC ANCRES RECIEE: SRAL ADRIANA
ADS Ell ADS:
NOMINA: 0310= NOMINA:
AREA SUEDIRECCION DE SES) g AREA: = CICH CENESAL
EDIFICIO:  ESTACIONAMENTD N EDIFICIO:  FLAZA NAFIN TORRE IV
PIaC: sT Ps0: a7
Pagra * 3=
c( /
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ANEXO 18: RECIBO DE DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES

Maciwnal Bnasciera
s rwa v Desanulhs

OO B '-'-!‘ W BEFGE IULNTVX l:'u'.‘v',.'

NORMATINIDAD PARA EL RESGUARDC 7 MOVIMIENTO DE MCOBILIARIC ¥ EQUIPD
Tocso ucuaric e dirsctamerte recpar<able de la nisgridad ficize, ol buen uce ¥ la ubleacion 3l (1oc) bien |8c] acignade (6)
2oi0 ol pervonal de la Gemenala de Acminiciracion de Elerec cepandients ce la Duscolon oe Adquisiclorsc ¥ Sersalos podra
raubloar o suctiuir los Dlenec
En ningdn caso & usuarc podra reudloar, sustiuir o Interoambiar loc bisnss. 2ol como willizarios pany otro fin dictimo ol de
herramienta de trabajo.
Toco requerimisnio o servioio tal aoma: reubloasl . sustituol . Preciamos y cuminictra, deberd haoercs por scarttc o
iz a-mall a i» Coordinacian de Control de Activo y Suminicbnos.
Ects recguardo debera car ooncarvado por of usuario durarts i pocacion el (loo) Diar (sg) &0 cusction,
Cuando un cervidor pabiioo extravie un bien. e hard del corocimients cel Organo Interna de Contral 2 efecto de que &cte
oordorme 2 sut Tacultadec, Inicie progedimisnto adminictrativo de recposabllidaces an iarminos os |2 Ley Federal ce
Recponcabllicadec Acmiricirativac de loc fervicorec Fubiloos
Cuardo el bien ¢# hublere sxtraviade. robede o cinectraco, Naoional Finanolera, $.N.C a iravéc ool drea de Zeguridad e
Involuorades deberdn levantar 2ota acministrativa haciendo oonstar 106 heahor, 36! 2omo oumplir oon los demac oics v
formaiidades sciablecicac en 2 lagiciazidn aplioable #n cada pace, procediendocs 2 |a baja ¢ Joc Inventarioc.

ENTREGA RECIBE: CLERNERD YHARRE SERDO ANDRES
ADE: ADE E

NOMINA NOMINA: !

AREA: AREA i
EDIFICIC E 1 EDIFICIC: i

PI3O: HE P30 N

e 1 de !

Pagina 151 de 159

A



MANUAL OPERATIVO

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo

NF-MPO-CONACT 03-11

ANEXO 19: ORDEN DE SERVICIO

ORDEN DE SERVICIO DE MANIOBRAS
@ FOLIO:

nacional inanciera FECHA:
NOMERE DEL SOLICITANTE: CLAVE Y NUMERO DE NOMINA:
AREA DE ADSCRIPCION: EXTENSION:
A) ARCHIVO B)BIENES MUEBLES C) BIENES CONSUMIBLES
TIPO DE ENSERES:
OTRO:
UBICACION ACTUAL:
DESTING:
FECHA DE ATENCIGN FECHA CONCLUSION
HORA: HORA:

No. DE MANIOBRISTAS

AUTORIZA COORDINA ¥o. Bo. DEL USUARIO

E¥ALUACION DEL SERYICIO
MUY BUENO REGULAR DEFICIENTE
DEL PERSONAL
Dizponibilidad para atender zu zolicitud [ | I I [ I

Actitud de servicio l | [ ” |

Compromizo con ¢l trabajo I—' l___]

Conocimicnto y experiencia | I I “ I

DEL SERYICIO RECIBIDO
Importancia que z¢ da a su solicitud I | I I I ]
Calidad en ¢l servicio recibido I l | I | I

El tiempo de atencidn fue de acuerdo a los niveles | l | ” ]
de servicio establecidos

Proporciona asezoria sobre procedimi [ l ] I ” ]
normatividad

COMENT ARIO, SUGERENCIA O RECOMENDACION:

(Encarade rerpondor Daficiamte onalqunaproqunta, fFavar do oxplicar ol mativa)

En cazo de tener dudas o quejaz, comunicarse con ¢l Titular del Srea a la ext 6134,

GRACIAS!!

N
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D

naconal inanciera

ANEXO 20: FICHA DE ALTA

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
COORDINACION DE CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS

FICHA DE ALTA

FOLIO:

AMPARA:

UNIDAD(ES).

Descripcion del Bien

Nombre del Proveedor

Ndmero de Serie:

Modelo:

Nos. de Inventario

Marca

Dimensiones

Mdmero de Factura

Fecha de la Factura

Costo Unitario

Costo Total

Mombre. Nimero de Némina y

Adscripcion

Nombre del Area

Color

Material

Fecha de alta en SIME

Ndamero de Requisicion

Nimero de
Pedido

Ubicacion:

Edicio:

Piso:

OBSERYACIONES:

\
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ANEXO 21: FORMATO DE RECEPCION Y SUMINISTROS DE BIENES MUEBLES

O

mnacional inanomra

Folio:

WALE DE ENTRADA | SALIDA DE ALMACEN 0O

Descripcion:
1. Nimero de la requisicion o el pedido:

2.Fechade larequiiciono elpedida:

3. Nombre del drea solicitante:

4. Nombre de la personaquerecibe:

5. Clave de adscripcion:

6. Himero de ndmina:

7. Extension:

8. La desecripcion del o los bienes (instrumentales o corsumibles), unidad de medida, costo
unitario y total que reciben se detalla(n) en requisicion o pedido anexo a este formato.

Area que entrega los bienes muebles Area que recibe [os bienes muebles
oM bre y N a an Hombre iy 11m a avkg i3
Persora que eitrega Rersora que recie
I Hom bre v 1imm 3 ankg raa Hombre y imaar
Stpemior Direco Persond nesporsabk dklrezgiando

Fecha de elaboracion: Fecha de conclusion:

g
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ANEXO 22: FORMATO PARA EL REGISTRO DE CARACTERISTICAS DE BIENES MUEBLES

D

nacional inancwera

DESCRIPCION DEL BIEN MUEEBLE:
Marca:

Modelo:

tEterial :

Color:

Oi rnensiones:

Ancho:

Fondo:

Altura:

Serie:

DATOS DEL USUARIO QUE FIRMAEL RESGUARDOINICIAL:

Nombre:

Numero de Namina:

Nombre y Clawve de Adscripcidn:

Ubicacion del bien mueble:

FPersona que levanta los datos “Yo.Bo. Usuario
ombre y ima an Hombre v imaar
Persond que eiirega Parsond que reche

Fecha de elaboracion:
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ANEXO 23: FORMATO DE SOLICITUD DE TRANSPORTACION AEREA EJECUTIVA

O

nacional financiera

NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.

SOLICITUD DE SERVICIOS DE TRANSPORTACION AEREA EJECUTIVA

[ FECHA | I FOLIO
SOLICITANTE FIRMA
NOMBRE:
CARGO:
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
AUTORIZO FIRMA
NOMBRE:
CARGO:
i,

V4

/
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ANEXO 24: FORMATO DE ITINERARIO CONFORME A BITACORA DE VUELO

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
@ SUBDIRECCION DE SERVICIOS
nacional inanciera COORDINACION DE CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS
- AL Itinerario conforme a bitacora de vuelo

FECHA FOLIO

MOTIVO DEL VUELO

LISTA DE PASAJEROS

HORA DE HORA DE
FECHA RUTA SALIDA LLEGADA
(LOCAL) {LOCAL)
TOTAL
COMISARIATO
ELABORA REVISA

TOTAL HRS

00:00
00:00
00:00
00:00

N
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ANEXO 25: FORMATO ORDEN DE SERVICIO DE CAFETERI

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

@ SUBDIRECCION DE SERVICIOS
COORDINACION DE CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS

nacional financiera

e d ORDEN DE SERVICIO DE CAFETERIA

FOLIO:

FECHA:

NOMBRE DE. SOLICITANTE:

CLAVEY NUMERO DE NOMINA:

AREA DE ADSCRIPCION:

ELABORACION DE LA SOLICITUD

FECHA:

EXTENSION:

HORA:

NOMBRE DEL ANFTRION:

DATOS DE LA REUNION O EVENTO

LUGAR: SALA DEJUNTAS EDIFICIO: RSO:
FECHA: HORARIO: DE A LAS HORAS.
NUMERO DE A SISTENTES:
COMENTARIOS Y/O JUSTIFICACION:
NOMBREY FIRMA DEL PERSONAL DE CAFETERIA QUE A TIENDE EL SERVICIO:
AUTORIZA COORDINA Vo. Bo. DEL USUARIO
EVALUACION DEL SERVICIO
MUY BUENO REGULAR DEFICIENTE
DEL PERSONAL
Disponibilidad para atender su solicitud [ r l l ]
Actitud de servicio I I | ] l ]
Compromiso con el trabajo r I | I [ ]
Conocimiento y experiencia l ] [ [ I ]
DEL SERVICIO RECIBIDO
Importancia que se da a su solicitud r l | I I

Calidad en el servicio recibido [

H tlempo de atencion tue de acuerdo a los niveles de

servicio establecidos

Calidad de los insumos suministrados [

COMENTARIO, SUGERENCIA O RECOMEBNDA CION:

(En caso de responder D eficiente en alguna pregunta, favor de explicar el motivo)

En caso de tener dudas o quejas, comunicarse con el Titular del &rea a la ext 6184

GRACIAS!!

e

N\
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" ANEXO 26: FORMATO ORDEN DE SUMINISTRO DE INSUMOS DE CAFETERIA

@ ORDEN DE SUMINISTRO DE INSUMOS DE CAFETERIA

nacional financiera FOLIO:
Banca de Desarrollo

1 AGUA NATURAL BOTELLAS 330 ML

2 AGUA SABOR JAMAICA 500 ML.

3 [AGUA SABOR! I\ 500 ML.

4 AZUCAR REFINADA: SOBRES DES GRS.

5 CAFE DE GRANO MOLIDO PA QUETE DE 500 GRS.

6 CUCHARA CAFETERA PLASTICA DESECHABLE

7 GALLETA DE250 GRS.

8 GALLETA DES5S00 GRS.

9 GALLETA DEUNKILO

10 |GARRAFON DEAGUA NATURAL DE20LTS.

11 |REFRESCO OOCA OOLA ENLATA DE355 ML.

12 |REFRESCO OOCA COLA LIGTH EN LATA DE355 ML.

13 |REFRESCO SIDRAL MUNDET BN LATA DE 355 ML.

14 |REMOVEDOR PARA CAFE

15 |SERVILLETAS DESECHABLES

16 |SUSTITUTO AZUCAR SPLENDA : SOBRES DE 1 GR.

17 |SUSTITUTO DECREMA PARA CAFE: SOBRES DE 4 GRS.

18 |TEDELIMON

19 |TEDE MANZANILLA

20 |TERMO (CAFE) 1LT

21 |TERMO (CAFE) 3LT

22 |VASO DESECHABLE TERMICO 8 OZ.

AUTORIZA COORDINA SUMINISTRA INSUMOS
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