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1. OBJETIVOS
General

Establecer los procesos, procedimientos, disposiciones normativas, responsables,
indicadores y estandares que, respetando el marco legal, eliminen la sobrerregulacion y las
actividades que no agregan valor. De este modo la operacién institucional de apoyo puede
ser mas eficiente, oportuna y transparente.

Especificos

1. Proporcionar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal un
marco de referencia general unificado que estandarice la operacién en materia de
recursos materiales y servicios generales. ‘

2.  Simplificar y homologar el marco normativo de los procesos internos relacionados con
los recursos materiales y servicios generales.

3. Ofrecer al personal del sector publico una guia descriptiva de las actividades
secuenciales para simplificar, homologar y eficientar los procedimientos relacionados
con los recursos materiales y servicios generales.

4, Establecer recomendaciones, proporcionar informacién ttil y formatos que sirvan
para la toma de decisiones y la rendicion de cuentas.

2. MARCO JURIDICO

Las disposiciones generales referidas en este apartado, se citan de manera enunciativa y no
limitativa.

General

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Codigoe Civil Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Codigo Penal Federal.

Ley Aduanera.

Ley de Aeropuertos y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Aviacidn Civil.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Planeacion.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e Histéricos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.

Ley Orgéanica de la Administracién Pablica Federal.

Ley sobre el Contrato de Seguro.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenaciéon de Bienes del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley para la Prevenciéon y Gestion Integral de los Residuos.

Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte.

Reglamento del Instituto de Administracién y Avaltios de Bienes Nacionales.

Reglamento del Registro Aeronautico.

Reglamento del Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio del Distrito Federal.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal
Técnico Aeronautico.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Pablica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2006.

Oficio Circular Namero 309-A-0752/2009 de la SHCP, de fecha 8 de diciembre de 2009, por el
que se da a conocer a los oficiales mayores de las dependencias de la Administracién Publica
Federal, de la Procuraduria General de la Reptblica, los Ramos Generales y al Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, los Lineamientos aplicables a los momentos contables de
los Egresos.

Especifico

Servicios Generales

Reglamento del Servicio de Intercambio de Correspondencia Gubernamental.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1999, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad e higiene, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de diciembre de 1999.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracion Publica Federal Centralizada publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
el 30 de diciembre de 2004,

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposiciéon Final y Baja de Bienes Muebles que,
en su caso, hayan emitido las Entidades de la Administracién Pablica Federal Paraestatal.
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Metodologia y criterios de caracter técnico para la elaboracién de trabajos valuatorios que
permitan dictaminar el valor de los bienes intangibles, bienes inmuebles, bienes muebles,
unidades instaladas y unidades econémicas que pretendan enajenar las dependencias, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica, las entidades y en su caso las demés instituciones publicas, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2009.

Metodologia y criterios de caracter técnico para la elaboracion de trabajos valuatorios que
permitan dictaminar el valor de los bienes intangibles, bienes inmuebles, bienes muebles
usados, unidades instaladas y unidades economicas de los que las dependencias, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y las entidades pretendan adquirir derechos de propiedad, posesion o cualquier otro
derecho real mediante compra-venta, arrendamiento financiero, permuta, donacién y dacion en
pago, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enerc de 2009.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 26 de abril de 2010, Catéalogo de Bienes Muebles, disponible en:

http: / /www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/cabms/cabmsftp.htm

Administracién de Activos

Lineamientos para la internacién al pais de aeronaves extranjeras de transporte aéreo privado
no comercial, de fecha 11 de agosto de 2003.

Acuerdo mediante el cual se establece la Politica Aeronautica que dard rumbo y contenido a las
actividades del Estado, de los concesionarios, permisionarios y operadores del transporte aéreo,
del personal técnico aerondutico, de los aeropuertos y de los prestadores de los servicios
aeroportuarios, complementarios y comerciales, asi como de los demas interesados en el
robustecimiento de la industria, como las aseguradoras, los fabricantes de aeronaves, los
arrendadores, entre otros, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de
2001.

Convenio sobre Aviacién Civil Internacional (Chicago, 1944) firmado el 24 de septiembre de
1968 y entrd en vigor el 24 de octubre de 1968 entre los Estados que lo firmaron gin reserva de
aceptacion.

Circular de asesoramiento CA SA-01/06, Requisitos que deben acreditar los concesionarios,
permisionarios y operadores aéreos, en las aeronaves con marcas de nacionalidad y matricula
mexicana para el otorgamiento o removacién del certificado de aeronavegabilidad, de 23 de
octubre de 2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-145/2-SCT3-2001, que establece el contenido del manual de
procedimientos del taller de aeronautico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de
marzo de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SCT4-2009, Equipo minimo de seguridad, comunicacién y
navegacién para embarcaciones nacionales, hasta 15 metros de eslora, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 24 de febrero de 2009.

Circular Obligatoria que establece el contenido del Manual de Seguridad Aérea, que entrdé en
vigor €l 15 de junio de 2007,

Acuerdo por el que se establecen los criterios para la determinacion de los porcentajes y montos
de incremento o reduccién a los valores comerciales determinados en los dictamenes
valuatorios emitidos por el Instituto de Administraciéon y Avaltos de Bienes Nacionales,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de enero de 2008.
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Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por
parte de las dependencias de la Administracion Publica Federal, en su caracter de
arrendatarias, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de Febrero de 1997.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la puesta a disposicidén y entrega de
inmuebles federales a la Secretaria de la Funcién Pablica por parte de las instituciones
destinatarias, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2007.

Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones publicas federales
podran pactar durante el gjercicio fiscal 2010, en los contratos de arrendamiento de inmuebles
que celebren, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 2009.
Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avaltios y justipreciaciones de rentas a que
se refiere la Ley General de Bienes Nacionales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
27 de septiembre de 2006.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la enajenacion onerosa de inmucbles de
propiedad federal que no sean tutiles para la prestacion de servicios publicos, publicade en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 30 de Diciembre de 1998.

Acuerdo por el que se reforman los lineamientos Décimo Noveno y Vigésimo Séptimo del diverso
por el que se establecen los lineamientos para la enajenacién onerosa de inmuebles de
propiedad federal que no sean ttiles para la prestacion de servicios pliblicos, publicado el 30 de
diciembre de 1998, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de Agosto de 2000.
Lineamientos relativos a la integracion del reglamento tipo que deberan adoptar los
administradores de los inmuebles ocupados por distintas oficinas gubernamentales, para su
administracion, rehabilitacién, mejoramiento, conservacion y mantenimiento constantes,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de Mayo de 1997.

Metodologia y Criterios de Caracter Técnico para la elaboracion de trabajos valuatorios que
permitan dictaminar el valor de los bienes inmuebles y unidades econdémicas de los que las
dependencias, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica v las entidades, pretendan dar en concesién, publicados en el
Diario Oficial de la Federacién el 9 de enero de 2009,

Metodologia y Criterios de Caracter Técnico para la elaboracién de trabajos valuatorios que
permitan dictaminar el monto de las rentas de los bienes inmuebles, muebles y unidades
econdémicas de los que las dependencias, la Procuraduria General de la Repiblica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Reptiblica y las entidades, deban cobrar cuando tengan
el caracter de arrendadoras o pagar cuando tengan el caracter de arrendatarias, publicados en
el Diario Oficial de la Federacién el 9 de enero de 2009,

Procedimiento administrativo que regula la emisién de avallios y justipreciaciones de rentas a
que se refieren los articulos 143 y 144 de la Ley General de Bienes Nacionales, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de octubre de 2008.

Procedimiento Técnico PT-TC para la obtencién de tasas de capitalizacién para la valuacién de
bienes inmuebles, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de enero de 2009.
Catélogo de Bienes Muebles, disponible en:

http: / /www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/cabms/cabmsftp htm

Almacenes ¢ inventarios

Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
el 30 de diciembre de 2004.
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Oficio Circular 309-A-0035/2008, de la SHCP, de fecha 14 de febrero de 2008, por el que se
informa a los oficiales mayores de las dependencias de la Administracién Pablica Federal, el

método aplicable para la valuacion de inventarios.

Archivos. Se deroga.

3. DEFINICIONES ¥ TERMINOS

En adicién a las definiciones previstas en el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, seran aplicables las siguientes definiciones

vy términos:

© Acta circunstanciada: el documento que se elabora en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica Federal, para constar hechos determinados o actos que pueden trascender

la relacién laboral o las responsabilidades de los servidores publicos.

Acta de venta: el documento por el que la Dependencia o Entidad (drea de recursos materiales)
comunica al licitante ganador las partidas que le fueron adjudicadas, precisando el monto a pagar,
la fecha limite para realizar el pago vy para el retiro de los bienes, la ubicacién del centro de

trabajo, y demaéas datos relevantes.

Administracién de activos: la realizaciéon de los actos mediante los cuales se orienta el
aprovechamiento de los inmuebles, los recursos materiales, humanos, financieros y técnicos de

una organizacion hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Administracién de documentos: Se deroga.

Administracién de recursos: el trabajo relativo al manejo y control de los recursos materiales,
financieros, humanos, tecnologicos y técnicos necesarios para operar un programa, tales como

personas, tiempo, dinero y equipo.

Adquisicién de inmuebles: el acto juridico mediante el cual ingresa un bien inmueble al

patrimonio de una Dependencia o Entidad.

Afectacién: la asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio determinado.
Almacén: la unidad de Servicio en los centros de trabajo que bajo normativa establecida, recibe,
resguarda, controla y entrega con calidad, los bienmes que son adquiridos para facilitar el
cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes centros de trabajo.

Alta de bienes: el registro de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios de la Dependencia o
Entidad por nueva adquisicién, donacién, pago en especie, permuta y en el caso de inmuebles a la
incorporacién de los mismos en el inventario ya sea por la adquisicion u ecupacion.

Apoyo logistico: el conjunto de medios ¢ infraestructura necesarios para llevar a cabo un fin

especifico.

Asegurado: la Dependencia o Entidad de la Administracién Piblica Federal que mediante el pago
de una prima tiene el derecho a la reparacién de un dafio o al pago de una suma de dinero al

verificarse la eventualidad prevista en el contrato.

Aseguradora: la empresa que mediante un contrato de seguro y el pago de una prima se obliga a
resarcir el dafio o a pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en dicho

contrato.

Asesor externo de seguros: la persona fisica o moral, contratada con la finalidad de obtener

asesoria en cuanto a la administracion de seguros.

Baja: la cancelacion del registro de un bien en el inventario de la Dependencia o Entidad, una vez
consumada su disposicién final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.
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Baja documental: la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores secundarios.

Bases generales: el documento normativo en materia de disposicién final y baja de bienes
muebles que emite el érgano de gobierno de la entidad paraestatal correspondiente, en términos
de lo dispuesto en el articulo 139 de la Ley General de Bienes Nacionales.

Beneficiario: la persona fisica o moral que recibe la indemnizacién de la aseguradora.

Bienes asegurados: los activos muebles, inmuebles y valores, que se amparan en una péliza para
su proteccién, bajo ciertas coberturas y contra determinados riesgos.

Bienes de consumo: los bienes que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las Dependencias y Entidades 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.
Bienes del dominio phblico de la Federacién: los activos muebles e inmuebles que pertenecen a
la Federaciéon como los bienes que estan afectos al servicio de las dependencias del poder puablico,
los bienes destinados a un servicio publico, los bienes que en general estan afectos o destinados a
una causa de utilidad piblica (espacio aéreo, el mar territorial, la zona federal maritimo terrestre,
los caminos, las carreteras, los monumentos arqueolégicos, histéricos y artisticos).

Bienes instrumentales: los implementos o medios para el desarrollo de las actividades que
realizan las Dependencias y Entidades, siendo susceptibles de la asignacién de un ntmero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes no ftiles: los que por su estado fisico o cualidades técnicas ya no resultan funcionales, o
bien, que ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron o es inconveniente seguirlos
utilizando.

Bitacora: el instrumento técnico de control y registro de trabajos, actividades y servicios que sirve
como medio de comunicacién convencional y que se encuentra vigente durante el desarrollo de los
mismos.

Cancelacién: la accién de anular o dejar sin validez parcial o total un documento o una
obligacién.

Cantidad maxima: el tope de cada material o de cada producto que debe almacenarse.

Cantidad minima: la existencia que sirve de sefial para reabastecer.

Catilogo de Servicios: el registro que contiene todos y cada uno de los servicios necesarios para
1a elaboracién del Plan Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Cédula de Inventario: el formato que contiene los campos de informacion relativos a los
inmuebles y muebles que conforman el Catéalogo de Bienes.

Cobertura: el compromiso aceptado por una aseguradora en virtud del cual se hace cargo, hasta el
limite de la suma asegurada, de las consecuencias econémicas que se deriven de un siniestro.
Comisién: la tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste desarrolle
por razones de su empleo, cargo o encomienda, en ugares distintos a los de su centro de trabajo.
Conservacién: las actividades destinadas a garantizar el buen estado y aspecto de los bienes
fisicos, sin perinitir su deterioro.

Conservacion de Archivos: Se deroga.

Consulta: Se deroga.

Contrato abierto: el contrato que establece una cantidad minima y méxima de bienes por adquirir
o arrendar; o bien, donde se establece el presupuesto minimo y méaximo que podra ejercerse en la
adquisicién, el arrendamiento o la prestacién de servicio, en virtud de que se trata de
requerimiento de un mismo bien o servicio de manera reiterada.

Contrato de servicio: el documento mediante el cual las partes definen los términos y
condiciones para la prestacién de un servicio que requiera garantia.

Control de Documentos del Parque Vehicular: las acciones de cardcter preventivo que deben
garantizar el buen uso, la transparencia y salvaguarda de los recursos vehiculares.
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Todos los vehiculos deberan contar con un expediente, éste estara integrado con la documentacion
del vehiculo, desde su adquisicién hasta la Gltima fecha de calendario incluyendo: copia de factura,
pagos de tenencia, verificacién vehicular, copia de tarjeta de circulacion, copia de pdliza de seguro,
inventarios, resguardo, bitdcora de servicio, consumo de combustible, copia de las facturas de los
servicios realizados y cualquier otro documento correspondiente al mismo.

Convenio de indemnizacién: el documento gue indica los bienes afectados, la valorizacién de las
pérdidas (montos) del evento ocurrido y la forma en la que la aseguradora llevara a cabo el
resarcimiento de los dafios.

Correo ordinario y correo certificado: a) Ordinario: sistema por medio del cual, los documentos se
transportan a su destino, a través del Servicio Postal Mexicano, y b) Certificado: la empresa de
correos gue se utiliza se hace responsable, ademas del transporte de los documentos, de que los
mismos lleguen a su destino, entregando para ello al remitente un acuse de recibo del destinatario.
Correspondencia: las comunicaciones en forma de documentos escritos fluyendo desde un punto
de origen hasta otro destino. :

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Se deroga.

Cuenta: el registro contable donde se reflejan en forma ordenada los movimientos clasificados por
concepto, indicando los aumentos y disminuciones que por el mismo ocurran.

Declaratoria de destino: el documento que determina las areas y predios que seran utilizados para
fines publicos, de acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales.

Deducible: la cantidad que queda a cargo del asegurado, a partir de la cual la aseguradora
empezari a resarcir al asegurado o cantidad que se descontara de la indemnizacion que deba pagar
la aseguradora, seglin las condiciones establecidas en la péliza.

Depreciacién: la disminucién de valor que sufre el objeto asegurado a consecuencia del franscurso
del tiempo.

Desincorporacién patrimonial: la separacién de un bien del patrimonio del Gobierno Federal.
Destino final de archivos: Se deroga. :

Determinacién de pérdida: el documento que emite la aseguradora mediante el cual se establece la
indemnizacién a pagar.

DGAC: la Direccidon General de Aeronautica Civil de la SCT.

Dictamen de procedencia de siniestro: el documento técnico emitido por la aseguradora en donde
informa que derivado de un siniestro, el bien afectado guarda cierto estatus debido a los dailos
sufridos.

Dictamen de no utilidad: el documento en el que las Dependencias y Entidades describen el bien y
se acreditan las causas de no utilidad, que son: cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita
su aprovechamiento en el servicio; atn funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion
del servicio; que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacién; que se han
descompuesto y su reparacién no resulta rentable; que son desechos y no es posible su
reaprovechamiento, y que no son susceptibles de aprovechamiento en ¢l servicio por una causa
distinta de las seflaladas.

Dictamen Técnico de Utilidad: el juicio técnico escrito y fundamentado que valida la utilidad de
los bienes.

Disposicién: Se deroga.

Disposicién Final de Bienes: el acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial de
bienes muebles (venta, donacién, permuta, dacién en pago o destruccion).

Documento original: a todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada unidad
administrativa generado, recibido, transformado o usado, que cuente con firma autégrafa, sellos de
recibido, o sean copias que con caracter de original reciban las unidades administrativas, asi como
las autorizadas por la SHCP, conforme a los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental.
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Documentos comprobatorios: los documentos originales que generan y amparan registros en la
contabilidad de la Dependencia o Entidad y demuestran que éstas: recibieron o proporcionaron, en
st caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos; recibieron ¢ entregaron dinero
en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones internas o eventos econdmicos que
modificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes.

DOF; el Diario Oficial de la Federacion.

Espacio fisico: las areas de uso privativo tales como: oficinas, aulas para capacitacién, comedores,
auditorios, espacios para archivo, bodegas, biblioteca, dreas de mantenimiento y salas de juntas,
entre otras.

Estindares de servicio: las caracteristicas, cualidades o atributos con que debe proporcionarse el
servicio.

Evaluacién del servicio: el método o herramienta implementada por las Dependencias y Entidades
para efectuar el seguimiento a su desempefio como proveedor de servicios para sus usuarios.
Evalia los estandares de cada uno de los atributos especificados en los servicios.

Exclusiones: las estipulaciones establecidas en la péliza de seguro que en caso de incurrirse
cancelan su cobertura.

Expediente de siniestro: el conjunto de documentos generados a raiz de un siniestro y/o
incidente.

Factor de riesgo: la circunstancia o situacién que aumenta la probabilidad de que un riesgo se
materialice.

Fallo: Documento fundado y motivado, suscrito por ¢l servidor publico facuitado para ello, el cual
contiene la resolucién consistente en dictaminar el resultado del procedimiento convocado.

Fianza: el contrato a través del cual una afianzadora (flador) se obliga a cumplir ante el beneficiario
{acreedor) del contrato, las obligaciones contraidas por el fiado (deudor) en caso de que éste no lo
hiciere,

Finiquite: el documento que emite la compafiia de seguros ¢l cual es firmado por el asegurado, una
vez que la aseguradora le ha satisfecho la indemnizacién o reparacién correspondiente a un
siniestro.

Firma electrénica: el conjunto de caracteres que permite la identificacion del firmante en Ios
documentos electrénicos o en los mensajes de datos, como resultado de utilizar su certificado digital
y clave privada, la cual es creada por medios electrénicos, tal y como si se tratara de una firma
autografa.

Franqueo: la actividad realizada para registrar el importe de los envios e imprimirlos en los sobres
enviados a través de SEPOMEX.

Garantia: el compromiso temporal del proveedor o prestador por el que se obliga a reparar o
reponer bienes o servicios adquiridos por la Dependencia o Entidad.

Guia: ¢l formato que la empresa de mensajeria proporciona para realizar los envios de
correspondencia.

Guia EBC: el Libro azul del mercado automovilistico mexicano. Instrumento administrativo que
sirve de orientacién y apoyo para obtener valores de compra y venta de vehiculos usados.

Guia simple de archivo: Se deroga.

IFAL el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Piblica a que hace referencia los articulos 3
fraccion VII y 33 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Incorporar: al introducir al dominio piblico, mediante decreto de un bien, siempre que su posesion
corresponda a la Federacion.

Instrucciones de servicio: Pasos a seguir para realizar un servicio que cumpla con todas sus
caracteristicas y estandares.
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Inventario de accesorios: la relacion de los bienes, accesorios y/o partes que incluye un vehiculo
nuevo al momento de recibirse para su posterior asignacion.

Inventarios documentales (Inventario de uso miltiple): Se deroga.

LFTAIPG: la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.
LGEN: la Ley General de Bienes Nacionales.

Licitacién piblica: el procedimiento de contratacién previsto por los articulos 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccion I y 30 de la Ley de Obras
Pliblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 26 fraccion I de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como el 132 de la Ley General de Bienes
Nacionales. :
Localizacién: la forma de representar, mediante una clave alfanumérica, la ubicacion de espacios
de los almacenes para la guarda de bienes.

Mantenimiento correctivo: la accion u operacién que consiste en reparar los dafios que ponen en
riesgo la integridad de los inmuebles o los equipos en el menor tiempo posible, para evitar que
pueda llegar a una falla o en el caso de presentacion de falla, restablecer la operacion del mismo.
Mantenimiento de bienes: el conjunto de actividades desarroliadas con el objeto de conservar los
bienes fisicos de la dependencia o entidad en condiciones de funcionamiento eficiente para una vida
ttil mayor.

Mantenimiento preventivo: la implantacion programada de actividades que permiten asegurar el
correcto funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles y detectar las posibles fallas con base
en parametros de disefio y condiciones de trabajo supuestos, para realizar los trabajos en tiempo y
forma, con la finalidad de evitar reparaciones mayores.

Mantenimiento vehicular: la serie de actividades realizadas para conservar la cantidad y calidad
de los vehiculos en operacion.

Manual: el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Mapa de riesgos: la representacién gréafica de umo o mas riesgos que permite vincular la
probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva.

Material deteriorado: el material que por haber sufride modificaciones en sus caracteristicas y
especificaciones originales, no puede ser utilizado para el fin que fue adquirido, pero gue
dependiendo del grado de deterioro, puede ser reparado o utilizado para otro fin. :
Material excedente: la cantidad en existencia que rebasa a la fijada como méaximo, cuando ésta es
diferente a cero.

Material obsoleto: el material que por la aplicacién de nuevas tecnologias, ha dejado de ser Gtil.
Materiales de uso comin: los bienes gue son utilizados para fines diversos y por diferentes
departamentos o areas de especialidad.

Mensajeria acelerada: los documentos que por su destino, contenido, volumen o urgencia, son
enviados por medio de una empresa especializada en el servicio de mensajeria y paqueteria.

Mesa de servicios: el area, instancia o medio electrénico que capta las solicitudes o gestiona en
automatico el otorgamiento de bienes o la prestacién de servicios.

Mobiliario y equipo: el bien mueble utilizado para el desarrollo de las actividades que realizan las
dependencias o entidades, siendo susceptibles de la asignacién de un nimero de inventario y
resguardo de manera individual.

Muestreo: Se deroga.

Normas generales: las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracién Pablica Federal Centralizada, publicadas en el Diaric Oficial
de la Federacién el 30 de diciembre de 2004.

Nota de Baja: el documento soporte necesario para llevar a cabo la baja de un bien mueble, en cual
se describen sus caracteristicas y su costo de adquisicién o inventario.
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Niumero de inventario (codificacién): el identificador con representacién alfanumérica que se
integra por los digitos del ramo presupuestaria o la denominacién o siglas de la dependencia o
entidad, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el progresivo que determine la
propia dependencia o entidad y, en su caso, otros digitos que faciliten el control del bien, tales como
el afio de adquisicién y la identificacion de la entidad federativa donde se localice.

Namero de sinfestro: la clave y/o numero de referencia asignado por la aseguradora para el
registro de un incidente determinado. Mediante esta referencia se podré dar seguimiento, solicitar
informacion y/o llevar a cabo tramites derivados del suceso en cuestién.

Organos desconcentrados: los 6rganos jerarquicamente subordinados a las secretarias de Estado y
los departamentos administrativos para la mas eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos
de su competencia; con facultades especificas para resolver la materia y dentro del ambito territorial
que se determine en cada caso, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PAAAS: el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.

PAI el Programa de Aseguramiento Integral.

Parque vehicular: el grupo de vehiculos terrestres, aéreos y maritimos al servicio de las unidades
administrativas.

Pase de salida: documento por medio del cual, se controlan las salidas y entradas de los bienes
Prima: la remuneracion econémica que recibe la aseguradora para hacerle frente a los riesgos que
esta amparando en la poliza.

Prima no devengada: la parte proporcional del aseguramiento no ejercido que reintegrara la
aseguradora al contratante.

Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales: el conjunto de programas de
carscter anual que elabora cada dependencia o entidad, y que como minimo contempla las materias
de asignacién, servicio y mantenimiento de parque vehicular; mantenimiento preventivo y correctivo
de mobiliarioc v equipo; uso, conservacién, mantenimiento y aprovechamiento de inmuebles;
servicios generales; bienes y servicios contratados; aseguramiento integral; disposicion final de
bienes muebles; requerimientos en materia de arrendamiento de inmuebles; y adquisiciones.
Programa de Aseguramiento Integral: el conjunto de acciones que inicia con el entendimiento de
los riesgos que pueden afectar a los bienes o personas de la dependencia o entidad y que culmina
con la adquisiciéon de polizas de seguros que amparan dichos riesgos.

Programa de trabajo: la herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion relevante
para realizar un trabajo, interrelacionando los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos disponibles.

Proveeduria de servicios: el area encargada de prestar servicios a otras areas por medio de la
administracién de contratos y por la canalizacién de servicios con personal interno.

Punto de pedido o reorden: el saldo en inventario que sirve como indicador para promover una
iniciativa de compra, tomando en consideracién los tiempos de procura, ya que la existencia al
momento cubrird la demanda hasta en tanto se reabastece el almacén.

Reasignacién: el movimiento interno de mobiliario y/o equipo que modifica al responsable de su
custodia dentro de la misma area de adscripeién que efecttan las unidades administrativas.

Recursos materiales: la administracién de los activos fijos, operacién de los almacenes y entrega
de servicios generales con el fin de contribuir a la generacién de valor para la dependencia o
entidad.

Registro de entrada de bienes al almacén: el documento utilizado para llevar el control de las
entradas de los bienes inventariables al resguardo del almacén.

Reporte de siniestro: la declaracion del asegurado de la ocurrencia de un siniestro.
Reposicién de expediente: Se deroga.
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Resguardo: el documento emitido por el responsable adscrito el drea de recursos materiales y
servicios generales, donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia de un
servidor piiblico.

Responsabilidad civil: la obligacién que tiene una persona de prevenir o reparar los dafios y
perjuicios producidos a otra a consecuencia de una accién u omision, propia o de tercero por el que
deba responderse.

Responsable de los recursos materiales: el servidor piblico con range no inferior a Director
General o equivalente en Dependencias y Entidades que tenga a su cargo la administracién de los
almacenes, y la distribucién de bienes e insumos.

Responsable del archivo de concentracién: Se deroga.

Responsable del archivo de tramite: Se deroga.

Responsable del archivo histdrico: Se deroga.

Responsable del bien: ¢l administrador, usuario, operador y/o resguardante del bien propiedad de
la Dependencia o Entidad.

Responsable del parque vehicular: el servidor piliblico encargado del parque vehicular que
resguarda v leva a cabo el Programa Anual de Mantenimiento Preventive v Correctivo de los
vehiculos utilitarios, y que supervisa que los vehiculos se encuentren en condiciones de
funcionamiento y seguridad. Asimismo, registra las incidencias, servicios y/o composturas a que se
haya sometido el vehiculo.

Riesgo: la contingencia que puede cubrirse mediante un contrato de seguro.

Salida de almacén: el documento que es utilizado para registrar las salidas de bienes
inventariables en resguardo del almacén.

Seguro: el contrato por el cual la compania aseguradora se obliga, mediante una prima, a resarcir
un dafio o pagar una suma de dinero, al verificarse la eventualidad prevista en el contrato.

Servicio corrective menor: el servicio que proporciona mantenimiento correctivo basico o
cotidiano que surge por una falla o problema.

Servicios gemerales: los servicios basicos, oficiales y especiales gue requieren la Dependencia o
Entidad para el desempeiio de actividades vinculadas con las funciones publicas. Pueden ser
contratados con particulares o instituciones del propio sector pablico. Incluye servicios tales como
postal, telegrafico, telefonico, energla eléctrica, agua y conduccion de sefiales; arrendamientos;
asesorias, capacitacién, estudios e investigaciones; comercial y bancario; mantenimiento,
conservacion e instalacion; difusién e informacion.

Servidores pablicos: los mencionados en el parrafo primero del articulo 108 Constitucional y todas
aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos federales; ilos funcionarios y
empleados y, en general, a toda persona que desemperie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en la Administracién Publica Federal.

Sistema de inventario: el sistema de registro informatico establecido para el control de los
inventarios de la Dependencia o Entidad

Suma asegurada: el valor monetario establecido en la péliza como la responsabilidad maxima que
debe pagar la aseguradora a los beneficiarios en caso de un siniestro.

Transferencia: el acto juridico por el cual se traspasa entre Dependencias los bienes muebles de
propiedad federal.

Unidad de almacenes e inventarios: el area especifica responsable de llevar a cabo el control,
almacenamiento y abastecimiento de los bienes de consumo y bienes instrumentales.

UR: la Unidad Responsable,

Usuario: el servidor ptblico que solicita y ocupa los bienes y servicios.
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Valor de reposicién: la cantidad de dinero necesaria para reparar o indemnizar el bien siniestrado,
manteniendo la misma calidad, funcionalidad, tamafio y capacidad, sin considerar reduccion alguna
por la depreciacion.

Valor minimo: el valor general o especifico que fije la SFP o para el cual ésta establezca una
metodologia que lo determine, o el obtenido a través de un avallo.

Valor para venta: el valor especifico asignado para instrumentar la venta de bienes, con base al
valor minimo.

Vehiculo Asignado: el automdvil designado a un servidor publico en particular, para su uso
durante el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con la normativa vigente.

Vehiculo de trabajo para servicios genmerales y apoyo administrativo: los vehiculos que se
destinan tanto a nivel central como regional, para desarrollar las actividades que demanden los
centros de trabajo en materia de servicios generales (transporte mobiliario y carga seca) como
labores de mensajeria y paqueteria local, asi como gestiones ante diferentes empresas federales,
estatales, municipales, proveedores, clientes y privadas relacionados con la operacion.

Vehiculo de transporte de personal: los vehiculos que se destinan tanto a nivel central como
regional, para desarrollar las actividades que demanden los centros de trabajo en materia de
transporte de personal.

Vehiculo utilitario: el automovil para el uso de varias funciones, perteneciente a un parque
vehicular, al cual tienen acceso distintos servidores piiblicos.

4, AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia obligatoria en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Piiblica Federal, de conformidad con los sefialado en el numeral 1 del Articulo
Tercero del Acuerdo.

Seran responsables de realizar las actividades descritas en este Manual, el o los servidores
pablicos a los que las disposiciones legales, reglamentarias o cualquier otra, les confieran
facultades, funciones u obligaciones asociadas a los procesos y procedimientos senalados en
dicho Manual.

5. PROCESOS

5.1 PLANEACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

5.1.1. Planeacién

Objetivo

Definir los objetivos, metas y proyectos a desarrollar por el 4drea de recursos materiales y
servicios generales.

Descripeidon

Integrar el Programa Anual de los Recursos Materiales y Servicios Generales, definiendo los
objetivos y metas del area, asi como los proyectos y actividades a desarrollar, con el fin de
atender en tiempo y forma los requerimientos referentes al parque vehicular, espacios fisicos,
control de inventarios, aseguramiento de bienes muebles, mobiliario y equipo, almacenes,
archivos v servicios generales. De igual manera, prever los recursos presupuestarios necesarios,
alineados con el proyecto de presupuesto.
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Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

CLDFE Recursos Materiales y Servicios Generales

(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de;

21-julio-2011

MAAG~RMySG

5.1.1.1. Integracién del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo

Integrar el Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Descripcion

A vpartir del anéalisis de informacioén, la determinacién de riesgos, los requerimientos
presupuestarios, y las adquisiciones, se integra el Programa Anual de Recursos Materiales y
Servicios Generales. De igual manera, se definen los proyectos, actividades y rutinas,
indicando responsables, para atender en tiempo y forma los requerimientos referentes al
parque vehicular, inmuebles, control de inventarios, aseguramiento de bienes muebles,
mobiliario y equipo, almacenes, archivos y servicios generales.

Actividades secuenciales por responsable

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

Analiza la informacion y
estadisticas sobre requerimientos
de bienes y servicios tomando en
consideracién lo siguiente:

Requerimientos de ' bienes y
servicios de las distintas unidades
administrativas de la dependencia
o entidad;

Funcionalidad y eficiencia de los
espacios fisicos, parque vehicular,
mobiliario y equipo; servicios
generales y almacenes;

Estadisticas con que la
dependencia o entidad cuente en
la materia;

Impacto en economias, resultados
y cumplimiento de objetivos, y

Riesgos previsibles.

Analisis.

DRMSG/MAAG-RMySG/SDP
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Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.

Coordinacion de Administracién y

Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Vigente a partir de:
. - 21-Julio-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales
. . MAAG-RMySG
(Publicado en el DOF ef 20 de julio de 2011}
Con base en el analisis realizado
elabora un diagnéstico en materia
de:
1 Uso, Conservacion,
Mantenimiento y
Aprovechamiento de Inmuebles;
Area de recursos [l Mantenimiento preventivo y
mater;:a}es y correctivo de mobiliario y equipo; Diagnéstico.
servicios . .
0 Aseguramiento integral;
generales ) o )
[0 Disposicion final y baja de
hienes muebles;
0 Asignacion, servicio ¥y
mantenimiento de pargue
vehicular, vy
1 Servicios generales.
Area de recursos. - i - .
. Define cuales servicios se hara con .
materiales y ) . Listado de
. personal interne vy cuales .
servicios . servicios.
mediante contrato.
generales

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

Elabora proyecto de programa
anual con la metodologia que la
dependencia o entidad considere
méas conveniente por sus
caracteristicas y situacién.

Proyecto del
programa anual.

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

Define requerimientos
presupuestarios para cumplir con
el Programa Anual de Recursos
Materiales vy Servicios Generales.

Requerimientos
presupuestarios.

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

Somete proyecto de programa
anual a la consideracion y, en su
caso, aprobacion del Oficial Mayor
o equivalente.

Proyecto.

Oficial Mayor o
equivalente

Aprueba el Programa Anual de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Programa anual.

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

Tramita presupuesto conforme lo
establecen las
aplicables.

disposiciones |
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Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacidén de Administraciéon y

Finanzas

Vigente a partir de:

21-julio-2011

MAAG-RMySG

Area de recursos
materiales y

Realiza adecuaciones al Programa
Anual de Recursos Materiales y
Servicios Generales definido con

Adecuaciones al
Programa Anual
de Recursos

. 9 -
servicios base en el presupuesto aprobado y Materiales y
generales lo remite al area competente para Servicios

la elaboracion del PAAAS. Generales.
Integra programas de servicio y| Programas de
Area de recursos mantenimiento que se realizaran servicio y
materiales y 10 |con personal de la institucién y| mantenimiento a
servicios con personal contratado. realizar con
generales personal propio y
contratado.
Registra, integra y difunde Ila
n relacion de Dbienes y servicios
Area de recursos .
e indicando responsable, .
materiales y o : Relacién de

- 11 |caracteristicas de los mismos y los| . .

servicios iy L bienesy servicios.
servicios que se realizardn con
generales .
personal y recursos propios, ¥y
cudles mediante contrato.
Programa Anual
Area de recursos Integra y administra Programa ;1; iiegulrsos
materiales y 12 |Anual de Recursos Materiales y g erx_i'es ¥
SEIvicios Servicios Generales., ervicios
generales Generales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ohbjetivo

Descripeion

5.1.1.2 Evaluacién, seguimiento y actunalizacién del programa anual

Evaluar y dar seguimiento al programa anual para su constante actualizacion.

Monitoreo del desarrollo del programa anual establecido, determinando sus variaciones y, en
su caso, las adecuaciones necesarias para su actualizacion en funcién del presupuesto.
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Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Vigente a partir de:
. .. 21-Julio-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales e
MAAG-RMYSG

(Publicado en e] DOF el 20 de julio de 2011)

Coordinacion de Administracion y

Actividades secuenciales por responsabie

5.2,

52.1.

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

Evaltia la ejecucion del Programa
Anual de Recursos Materiaies y
Servicios Generales.

¢El programa requiere cambios?
Si: pasa a la actividad 3.
No: ¥IN DEL PROCEDIMIENTO.

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

Tramita adecuacion Adecuacion
resupuestaria. resupuestaria.
P P

Area de recursos
materiales y

Solicita, en su caso, contratacion
conforme lo establece el Manual
Administrativo  de  Aplicacién Solicitud de

materiales ¥
servicios
generales

servicios General en Materia de| Contratacion.
generales Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.
Area de recursos Registra, en su caso,

Relacion de
bienes
y servicios.

modificaciones a la relacion de
bienes y servicios disponibles en la
Dependencia o Entidad.

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

Programa anual

Actualiza programa anual. actualizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIOS GENERALES

Mesa de servicios

Objetivo
Administrar las solicitudes de servicio, con la finalidad de que se atiendan en tiempo y forma
las necesidades de las diferentes areas de la Dependencia de que se trate.

Descripeiéon
Consiste en la recepcién, analisis, canalizacion, atencidon, seguimiento y evaluacién de las

solicitudes de servicios.
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Centro de Investigacién y Docencia Economicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF e} 20 de Julio de 201 1)

Coordinacion de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:
21-fulio-2011

MAAG-RMyYSG

Objetive

5.2.1.1 Recepcién de solicitudes de servicios y evaluacién

Recibir, canalizar v dar seguimiento a las solicitudes de servicios, con la finalidad de que se
atiendan en tiempo y forma las necesidades de las diferentes areas de la Dependencia, asi
como evaluar el nivel de satisfaccion del usuario con respecto a la atencién de sus solicitudes.

Descripeidn

1

Consiste en la recepcion, andlisis, canalizacién y seguimiento de las solicitudes de servicios,
asi como la evaluacién del nivel de satisfaccion del usuario con respecto a la atenciéon de sus

solicitudes.

Actividades secuenciales por responsable

Solicitud escrita,

) . L correo electronico o
Usuario Presenta solicitud de servicio. llamada telefénica.
Registra la solicitud de servicio en

Mesa de . .
. base de datos y/o sistema de la Registros.
servicios . iy
mesa de servicio.
Compara el servicio solicitado
contra la relacién de los servicios
Mesa de ofrecidos. Relacién de
Servicios cAcepta la  ejecucion  del servicios.
servicio?
8i: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 12,
Identifica en la relacion de
Mesa de servicios  ofrecidos, el area Relacion de
servicios responsable que realizard la servicios.
atencién del servicio requerido.
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Centro de Investigacién y Docencia Econbémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
{(Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011)

Finanzas

Coordinacion de Administracion y

21-Julio-2011

Vigente a partir de:

MAAG-RMYSG

Envia solicitud al Area
responsable del servicio solicitado
de acuerdo con la relacién de
servicios definida por cada
Mesa de Dependencia. Solicitud escrita,
servicios 5 o0 oPp hicular correo electrénico o
arque venicuiar. ilarnada telefonica.
(1 Espacios fisicos.
{1 Mobiliario v equipo.
0 Proveeduria.
Area
. . . Informe de
responsable Atiende los servicio solici dos s
. . . atencion
del servicio e informa a la mesa de servicios. . .
. de servicio.
solicitado
Monitorea los tiempos de atencion
del servicio. Relacion de
Mesa de 7" cLos tiempos de atencién estin servicios.
servicios dentro del estandar? Solicitud de
8i: pasa a la actividad 9. SeTvicio.
No: pasa a la actividad 8.
' Envia reporte de incidencias al
Mesa de . P . Reporte de
L. 8 |4area correspondiente de recursos L .
servicios : e incidencias.
materiales y servicios generales,
Mesa de 9 Solicita al usuario responder la Encuesta de
servicios encuesta de satisfaccion. satisfaccion.
. Responde y entrega encuesta a la Encuesta de
Usuario 10 .. : 2
mesa de servicios. satisfaccién.
Calcula los tiempos de atencion
con base en el reporte de servicio| Bage de datos de
Mesa de 11 |atendido y registra en el sistema| estadisticas de
SEIVICIOS de atencién de servicios. tiempos.
Pasa a actividad 13.
Informa al usuario el motivo del
Mesa de L. . Informe de
g 12 |rechazo de la solicitud y registra
servicios o . rechazo.
incidencia.
Mesa de . . i Base de datos
- 13 | Actualiza base de datos [/ bitacora. "
Servicios / bitacora.
Integra y envia mensualmente el Reporte
Mesa de o . -
gy 14 |reporte de desempefio a areas dedesempefio
servicios . :
involucradas. enviado.
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Coordinacién de Administracion y
Centro de Investigacion y Docencia Econdémicas, A. C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Vigente a partir de:
- . - ~Julie=2
CiHDE Recursos Materiales y Servicios Generales ‘;]Af(:mmogé
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011) Y
Integra grupo de trabajo que
Responsable del analizara las encuestas con el
éreap de recursos objeto de adoptar medidas para e}
materiales 15 mejor aprovechamiento de los
servicios y recurses, la oportuna atencién de
enerales las necesidades que deriven de las
& solicitudes de servicios y su
mejora continua.
Propone al responsable del area de
Grupo de trabajo | 16 recursos materiales y  servicios Reporte.
generales, las medidas para
mejorar el servicio.
FIN DEL PROCEBIMIENTO

5.2.2 Proveeduria de servicios

Objetive

Brindar en tiempo y forma los servicios generales requeridos por las unidades administrativas
de la Dependencia, para el buen desempeiio de sus actividades.

Descripcién

Consiste en la atencién de las solicitudes de servicio que requieran las unidades
administrativas de las Dependencias, ya sea mediante servicios contratados o con personal
interno, asi como brindar los servicios generales que se deben prestar de manera programada.

5.2.2.1 Servicios programados prestados por personal internec

Objetivo

Proporcionar los servicios programados con personal de la institucién, de conformidad con los
programas de trabajo establecidos.

Descripeion

El personal interno de la institucion presta los servicios generales de acuerdo con la
planeacién y programacién establecida.
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Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:
21~julio-2011 ~

MAAG-RMYSG

Actividades secuenciales por responsable

Personal de
servicio
interno

Atiende
siguiendo procesos, manuales y/o
instrucciones establecidas.

programa de trabajo

sRequiere insumos?
8i: pasa a actividad 2.

No: pasa a actividad 5.

Programa de
trabajo.

Personal de

Solicita insumos (material, equipo,

Solicitud de

servicio : . .

o refacciones) a almacén. insumos.
interno

Almacén Entrega insumos, Vale de entrega.

Personal de . . .
y Recibe insumos de almacén Vale de

servicio . . . i s
. (material, equipo, refacciones). recepcion.
nterno

Personal de

Programa de

servicio Presta los servicios programados. )
. trabajo.
mterno
Supervisa y monitorea tiempos y
calidad de los servicios.
Proveeduria de ¢Encuentra anomalias en el
servicios servicio? Reporte.
Si: pasa a actividad 7.
No: pasa a actividad 8.
Proveeduria de . . Reporte de
. Investiga y resuelve problemética.
sServicios problemas.
Analiza mensualmente el
. . s Reporte de
Proveeduria de comportamiento de atencidn de .
. .. acciones
servicios los servicios prestados y define .
de mejora.

acciones de mejora.

Proveeduria de
Servicios

Implementa acciones de mejora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

CiDE Recursos Materiales y Servicios Generales

(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 20171)

Coo}rdinacién de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
21-julio-2011

MAAG-RMYSG

5.2.2.2 Servicios programados prestados por proveedores

Objetivo

Proporcionar los servicios programados a las diferentes areas, mediante la contratacién de terceros,
de conformidad con los programas establecidos.

Descripecion

Atencién mediante contratacién de proveedores, de los servicios generales prestados de manera

programada.

Actividades secuenciales por responsablie

Atiende programa de trabajo
.. Programa de
Proveedor siguiendo procesos, manuales y/o .
. . ) trabajo.
instrucciones establecidas.
Supervisa y monitorea los
tiempos y calidad de los servicios
prestados.
Proveeduria de ¢Encontré deficiencias en el Reporte de
servicios servicio? supervision.
8i: pasa a actividad 3.
No: pasa a actividad 4.
. . . Requerimiento
Proveeduria de Requiere al proveedor la atencion 4 de
servicios de las deficiencias. .
atencion.
Evalta servicios del proveedor
determinando el nivel de
cumplimiento con base en lo
estipulado en el contrato.
i cAplica rescision
Proveeduria de administrativa, terminacién Reporte de
SErviclos anticipada, suspensién del evaluacion.
servicio o convenio
modificatorio?
8i: pasa a actividad 5.
No: pasa a actividad 6.
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Centro de Investigacion y Docencia Econdmiicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Coordinacion de Administracién y
Finanzas

Vigente a partir de:

: . .. 21-hlio-2011
CIDE Recursos Materiales y Servicios Generales MAic: s
{Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011)
Tramita rescision administrativa, Rescisién
terminacion anticipada, . .
» " administrativa,
suspension  del servicio o terminacion
. convenio modificatorio conforme L
Proveeduria de anticipada,
. . lo establece el Manual ..
servicios . , e suspension del
Administrativo de  Aplicacién o
: servicio o
General en Materia de .
Adquisiciones, Arrendamientos y convenio
’ modificatorio.

Servicios,

Proveeduria de
servicios

Calcula pagos y penalizaciones

con base al contrato.

Pago calculado.

Proveeduria de
servicios

Tramita pago a proveedores.

Pago a
proveedores,

*En la recepcion
de los
comprobantes
fiscales
(facturas,
recibos, etc.)
por los
servicios o los
bienes
recibidos,
el area de
programacion
¥y
presupuesto
o de finanzas
o equivalente
debera
considerar que
durante 2011y
2012 en
materia de
comprobacion
fiscal, de
conformidad
con las
disposiciones
fiscales
aplicables,
conviven los
siguientes
esguemas:
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Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generaies
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de;
21-julio-2011

MAAG~RMYSG

a} Comprobante
fiscal digital
por Internet

{Factura
Electrénica).

b} Comprobante
fiscal digital.

¢} Comprobante
figscal impreso
con codigo de
barras
bidimensional.

d} Comprobante
fiscal impreso
hasta que
concluya su
vigencia o se
agoten
(Lo que suceda
primeroj.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.2.3 Servicios por solicitud atendides por personal interno

Objetivo

Atender las solicitudes de servicio que no estén dentro de un contrato o programa, por medio

del personal de la propia Dependencia de que se trate.

Pescripecién

Atencién de los servicios generales que solicitan las unidades administrativas de la

Dependencia, brindados por medio del personal de la misma.
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Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

21-julio-2011

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Proveeduria de
servicios

Recibe solicitud de mesa de
servicios.

Solicitud de
servicio.

Revisa vy analiza solicitud de
servicio conforme a lo definido en
la relacion de servicios y politicas
internas de la institucion.

Relacion de

Proveeduria de Servicios y
SETVICIOS &Se debe prestar servicio? politicas
; L internas.
8i: pasa a actividad 4.
No: pasa a actividad 3.
. Rechaza solicitud y, en su caso,
Proveed.uvna de orienta al ushario. Reporte de
servicios . rechazo.
Pasa a la actividad 12.
Contacta al  usuaric  para
delimitar el servicio.
Proveeduria de ¢Requiere insumos? Reporte de
servicios servicio.

Si: pasa a actividad 5.

No: pasa a actividad 8.

Proveeduria de

Solicita insumos a almacén, tales

Solicitud de

servicios COImo: (material, equipo, msumos.
refacciones, entre otros}.
Area de .
! Entrega insumos. Vale de entrega.
Almaceén

Proveeduria de
servicios

Recibe insumos de almacén.

Vale de
recepcion.
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CiOE Recursos Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:
21-julio~-2011

MAAG-RMYSG

Proveeduria de 8 | Atiende la solicitud de servicio.

Solicitud de

servicios servicio.
Supervisa y monitorea tiempos y
calidad de los servicios.
Proveeduria de o cEncuentra deficiencias en el | Evaluacion de
servicios servicio? servicio.
8i: pasa a actividad 10.
No: pasa a actividad 11.
Proveeduria de . ‘e Reporte de
. . 10 | Investiga v resuelve problematica. P
servicios problematicas.
Otorga firma de .
. ga .. Conformidad o
Usuario 11 | conformidad/aceptaciom Sy
.. aceptacion.
electronica. 3.
Proveeduria de 12 Integra y envia a mesa de servicio Informe de
servicios informe de atencion. servicio.
Analiza mensualmente el
. . i Reporte de
Proveeduria de comportamiento de atencidén de :
. 13 . . acciones de
servicios los servicios prestadeos y define .
. . mejora.
acciones de mejora.
Proveeduria . .
g 14 | Implementa acciones de mejora.
deservicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.2.4. Servicios por solicitud atendidos con personal contratado

Objetivo

Atender las solicitudes de servicio que no estén dentro de un contrato o programa, por medio

de la contratacién de un proveedor externo.

Descripcion

Atencion de los servicios que solicitan las unidades administrativas de la Dependencia

brindados mediante contratacion de proveedores.
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Actividades secuenciales por responsable

Proveeduria de i Recibe solicitud de mesa de Solicitud de
servicios servicios. servicio,
Revisa y analiza solicitud de
servicio conforme a lo definido en Relacién de
Proveeduria de la relacion de servicios y politicas Servicios y
servicios 2 | internas, . politicas
é‘Se debe pre'.st_ar servicio? internas.
Si: pasa a actividad 4.
No: pasa a actividad 3.
Rechaza solicitud e informa a
Proveeduria de 3 mesa de servicio ¥, €N 8u casao, Rechazo de
servicios orienta al usuario. solicitud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Proveeduria de 4 Contacta al  usuario  para Reporte de
servicios delimitar el servicio. servicio.
Tramita contratacién conforme lo
establece el Manual
Proveeduria de Administrativo de  Aplicacién
servicios S General  en Materia de Contrato.
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios v demadas disposiciones
aplicables.
Proveedor 6 | Atiende solicitud de servicio. Sohc:t_u d de
servicio.
Supervisa y monitorea tiempos y
calidad de los servicios.
Proveeduria de ” cExisten deficiencias en el Reporte de
servicios servicio? servicio.
Si: pasa a actividad 8.
No: pasa.a actividad 9.
Proveeduria de 8 Reguiere al proveedor la atencién Requegémento
servicios de las deficiencias. .,
atencion.
Proveeduria de Otorga . ﬁrma:’ de Conformidad o
s 9 | conformidad/aceptacion )
Serviclos . aceptacion.
electrénica.
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CiDE Recursos Materiales y Servicios Generales /
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{Publicado en el DOF el 20 de julio de 201 1)
Proveeduria de 10 Integra y envia a mesa de servicio Informe de
servicios informe de atencion. servicio.
Evalta servicios del proveedor
determinando el nivel de
cumplimiento con base en lo
estipulado en el contrato.
sAplica rescision
Proveeduria de 1 administrativa, terminacién Reporte de
servicios anticipada, suspension del evaluacion.
servicio o convenio
modificatorio?
8i: pasa a actividad 12.
No: pasa a actividad 13.
Tramita rescisién administrativa, s
. L. - Rescisidon
ferminacion anticipada, .. .
P .. administrativa,
suspensién  del  servicio o L
. . . terminacion
. convenio modificatorio conforme s
Proveeduria anticipada,
deservicios 12 | o establece el Manual suspension det
Administrativo de  Aplicacién SI::I“ViCiO o
General en Materia de .
e e . Conveno
Adquisiciones, Arrendamienios y . .
p modificatorio.
Servicios.
Proveeduria Calcula pagos yv/o penalizaciones
. . 13 pagos y/o p Contrato.
deservicios con base al contrato.
Pago
aproveedores.
*En la recepcién
de los
comprobantes
fiscales
{facturas,
recibos, etc.)
por los
Proveeduria 14 | Tramit d servicios o los
. rarnita pago a proveedores. :
deservicios pagoap bienes
recibidos,
el area de
programacion
Yy
presupuesto
o de finanzas
o equivalente
debera
considerar gue
durante 2011 v
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2012 en materia
de
comprobacion
fiscal, de
conformidad
con las
disposiciones
fiscales
aplicables,
conviven los
siguientes
esguemas:

a) Comprobante
fiscal digital
por Internet

(Factura
Electrénica).

b} Comprobante
fiscal digital.

¢) Comprobante
fiscal impreso
con codigo de
barras
bidimensional.

d) Comprobante
fiscal impreso
hasta que
concluya su
vigencia o se

agoien
{Lo que suceda
primero}.
Analiza mensualmente el
. . . Reporte de
Proveeduria comportamiento de atencion de :
L 15 . acciones de
deservicios los servicios prestados y define !
. . mejora.
acciones de mejora.
Proveeduria . .
L. 16 | Implementa acciones de mejora.
deservicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.3 Administracién de correspondencia

Objetive

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de envio, entrega y recepcion de correspondencia y
paqueteria oficial, interna o externa, a todas las areas de la Dependencia o Entidad,
respetando el principio de privacidad y confidencialidad.

Descripcién

Administracién de correspondencia y paqueteria oficial interna y externa, desde el momento
de su recepcidn hasta su entrega.

5.2.3.1 Recepcidn de correspondencia

Objetivo
Proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcion de correspondencia v paqueteria
oficial externa, vy su correspondiente entrega a todas las areas de la dependencia o entidad de
que se trate.

Descripcion
Recepcion de correspondencia externa (dependencias, entidades, organismos, instituciones,
empresas vy personas fisicas) y su correspondiente entrega al interior.

Actividades secuenciales por responsable

Oficialia de
partes

Recibe correspondencia y pagueteria oficial
externa.

Correspondencia
con acuse de-
recibido,

Oficialia de

Verifica que los datos del destinatario y
remitente estén completos.

¢La informacién estd completa?

Datos completos

paries . verificados.
No: pasa a actividad 3.
8i: pasa a actividad 4.
L Regresa la correspondencia al usuario, .
Oficialia de indicando el motivo. Correspondencia
partes rechazada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Oficialia de

Acusa recibo con sello, firma autografa,

4 . Acuse de recibo.
partes fecha, hora y folio.
Oficialia de Registra la correspondencia en el sistema Formato de
artes 5 i manual o informatico, y en su caso, genera | recepcién/envio
p formato de recepcién/envio. generado.
Correspondencia
Oficialia de Ordena la correspondencia externa recibida | identificada como
6 | por inmueble, piso y unidad o area relevante,
partes - . -
administrativa. confidencial o
urgente,
s Relacion o
Oficialia de . » .
7 | Asigna mensajero. registro
partes : .
de asignacion.
Entrega correspondencia a la unidad o area
Mensajero administrativa  correspondienie, recaba .
: 8 , L Acuse de recibo,
asignado acuses de recibo y los entrega a oficialia de
partes,
Oficialia de . - . Acuses
9 | Verifica acuses de recibo. -
partes verificados.
Oficialia de . . Acuses
10 | Registra acuses de recibo. .
partes : registrados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.3.2 Envio de correspondencia

Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de entrega de correspondencia y paqueteria oficial,
interna, que solicite la unidad o area administrativa de la Dependencia o Entidad de que se
trate.

Descripeion

Envio de correspondencia solicitado por un usuario interno de la Dependencia o Entidad
remitente.
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Actividades secuenciales por responsable

Usuario interno-

Entrega solicitud de envio,
personalmente o de manera
electronica junto con la
correspondencia en oficialia de
partes e indica el nivel de
importancia.

Solicitud de envio
entregada.

Verifica «que los datos del
destinatario vy remitente estén
completos y revisa estado del
sobre o paquete, tomando en
consideracion los requerimientos
establecidos por el Servicio Postal

actividad 1.

Oficialia de Mexicano relativo al estado fisico Datos completos
partes gue deben guardar las piezas verificados.
para envio.
cla informacién esta
completa?
No: pasa a actividad 3.
Si: pasa a actividad 4.
Oficialia de pex{uelve la _correspondenma Correspondencia
indicando el motivo. Regresa a la
partes rechazada.

Oficialia de
partes

Acusa de recibo con sello, firma
autografa, fecha, hora y folio.

Acuse de recibo.

Oficialia de
partes

Registra la correspondencia en el
sistema y genera formato de
envio/recepcion.

Formato de
recepcion /envio
generado.
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partes

correspondencia recibida en el dia
v realiza registro.

. - 21-Julio~2011
Recursos Materiales y Servicios Generales MA;‘\L:?{‘OR;()SG
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011) Y
Ordena la correspondencia para
su envio, en su caso, la identifica
por Dependencia o Entidad,
organismo, empresa © persona
fisica y por modalidad de envio,
siemmpre y cuando la Dependencia
Oficialia de o Entidad cuente con los servicios Correspondencia
6 | de . .
partes gCudl es la modalidad de identificada.
envio?
Paqueieria acelerada: pasa a
actividad 7.
Correo certificado yfo
ordinario: pasa a actividad 9.
Mensajero: pasa a actividad 10.
Prepara paquete y guia para
Usuario interno | 7 | mensajeria acelerada y los| Paquete preparado.
entrega a oficialia de partes.
L Entrega el paquete y la guia
Oficialia de g | elaborada al recolector. Acuse de recibo.
partes L
Pasa a actividad 11.
Realiza franqueo de los paquetes
Oficialia de para envio por correo certificado y Paquetes
partes 9 | ordinario y los envia al Servicio franqueados.
Postal Mexicano.
Pasa a actividad 11.
Oficialia de 10 | Asigna mensajero para envio. Relacic'ﬂ} o re'g‘istro de
partes Pasa a actividad 11. asignacion.
. Entrega correspondencia, recaba _
Mensajero 11 | acuses de recibo y los entrega a Acuse de recibo.
oficialia de partes.
Oficialia de _ , .
partes 12 | Verifica acuses de recibo. Acuses verificados.
Oficialia de . . .
partes 13 | Registra acuses de recibo. Acuses registrados.
Oficialia de 14 | Envia el acuse de recibo a los Acuse (.ie
partes remitentes que lo solicitan. reciboenviado.
Oficialia de s Verifica la recepcidn de la Reporte diario

realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.4 Aseguramiento
Objetivo

Contratar y administrar los servicios de aseguramiento bajo el esquema que mas convenga a la
institucion, para mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes con que cuentan
las Dependencias y Entidades.

Descripcion

Realizar las actividades necesarias para la planeacién, integracién, contratacion, administracion de
las polizas de seguros bajo el esquema que més convenga a la institucion, asi como la recuperacion
de las indemnizaciones correspondientes.

5.2.4.1 Contratacién de pélizas de seguros de bienes patrimoniales y pago de primas
Objetivo

Establecer en las pélizas de seguro que conforman el Programa Integral de Aseguramiento de la
Dependencia o' Entidad, las clausulas, términos, coberturas y condiciones para salvaguardar los
bienes muebles e inmuebles de cualquier tipo y descripcion de su propiedad y bajo su
responsabilidad legal o contractual; cubriendo en tiempo y forma los pagos por concepto de primas,
para poder ejercer la contraprestacion de los servicios y coberturas contratadas, buscando
incorporarse a las polizas institucionales coordinadas por la SHCP.

Descripeién

Consiste en el establecimiento de una relacién contractual con las instituciones de seguros
adjudicadas y el cumplimiento del pago de primas estipuladas en las pdlizas de seguro que
conforman el Programa Integral de Aseguramiento de las Dependencias y Entidades, a fin de
salvaguardar su patrimonio a través de la oportuna indemnizacion de dafios.

Actividades secuenciales por responsable

Determina el
aseguramiento que mas le
conviene a la institucion, de
conformidad con las

esquema  de

Responsable de

bienes disposiciones aplicables.
patrimoniales cRequiere listado detallado y
y/o actualizade de los  Tbhienes
seguros institucionales?

$i: pasa a actividad 2.

No: pasa a actividad 4.
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Recursos Materiales y Servicios Generales 21-Julio-201
s MAAG-RMySG
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011
Solicita, mediante oficio, al area
responsable de inventarios y al
area administrativa-usuario, la
Responsable de relacion de bienes a asegurar
bienes propiedad o al servicio de la
patrimoniales institucion, o que tenga Oficio.
y/o responsabilidad legal o
Seguros contractual.
La relacién de bienes debera
contener el valor de los bienes a
asegurar.
respir;:abie Rem_ite ai responsable de bienes
de inventarios v patrxmpmales y/o seguros, lo que .
area le apligue de 'acuer‘do con el Oficio.
administrativa/ nunflerai anterior, junto con
- oficio.
usuario

Elabora, los estudios necesarios,
con el auxilio, en su caso, de un

Estudio o Mapa

Responsable de responsable  interno,  asesor de
bienes externo o de la Unidad de riesgos.
patrimoniales Seguros, Pensiones y Seguridad Férmi
y/o Social (USPSS) de la SHCP, para o
SEEUTOS establecer los  términos ¥ condiciones de
. a1 aseguramiernto.
condiciones de la poéliza de
SEeguro,
Analiza el clausulado de la péliza
a contratar (o} renovar,
considerando las necesidades
actuales de la Dependencia y/o
Responsable de Entidad. Asimismo analiza con la
bienes USPSS la factibilidad  de Péliza a
patrimoniales incorporarse a las  polizas contratar o
y/o institucionales. renovar.
seguros &Se incorpora a las pélizas

institucionales coordinadas por
la SHCP?

8i: Pasa a la actividad 6.

No: Pasa a la actividad 7.

Responsable de
bienes
patrimoniales

y/o
Seguros

Se tramita ante la SHCP la
incorporacién a las polizas
institucionales coordinadas por la
SHCP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable Se mifc::gra al  proceso ' de Programa Anual
. planeacion de recursos materiales d
debienes 7 servicios enerales ara °
patrimoniales y o g P Aseguramiento
/o seguros tramitar el presupuesto anual y el Integral.
/0SB PAAAS.
Emite, genera y envia las polizas i
Aseguradora 8 | correspondientes conforme al Poliza(s).
contrato.
Verifica que el contenido de la
poliza  concuerde con los
Responsable requerimientos solicitados por la
debi institucion. )
t? 1en§:sl 9 Poliza(s).
patrimoniaics ¢Los datos son correctos?
y/o seguros
8i: pasa a la actividad 10.
No: pasa a la actividad 8.
Responsable de dRetgistz;ia 1133 Qol;zasder)i le; baste C;ifi ,
bienes atos de la pagina de Internet de Base de datos
strimoniales 10 | Sistema Integral de actualizada.
P 16 seguros Administracién de Riesgos (SIAR)
y & de la SHCP, para su seguimiento.
Responsable de Oﬁglliz:;m
bienes 11 Remite mediante oficio, a las P ’
patrimoniales ireas competentes, la péliza.
y/o seguros
Responsable de Solicita por escritoe (formato,
bienes yo | oficio, entre otros) a la Formato u
patrimoniales aseguradora las facturas de pago oficio.
y/o seguros de primas.
Requnsable Una vez recibidas las facturas, p
debienes 13 | tramita pago a proveedores ago &
patrimoniales pagoap : proveedores.

v/0 seguros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.4.2 Altas, bajas y modificacién de pélizas bajo el esquema de bien nombrado

Objetive

Actualizar de manera oportuna v precisa las polizas de aseguramiento en cuanto al alta, baja o
modificacion de los bientes patrimoniales.

Descripeion

Reportar a la aseguradora los cambios en el inventario para actualizar las polizas de seguros.

Actividades secuenciales por responsable

Envia oficio y documentacion
soporte (expedientes completos,
avaliios actualizados, facturas,
resguardos, plancs y demés
documentos auo en reerenca|  oficioy
administrativa ’ X documentacion
| responsable de bienes 'y
usuaria , . soporte.
patrimoniales y/o Seguros,
solicitando realizar los
meoevimientos correspondientes
para altas, bajas y modificaciones
a las pdlizas.
Analiza la documentacion enviada
Responsabie de \ - .
bi por la wunidad administrativa- »
ACNCS : USUario. Documentacién
patrimoniales cEsta completa la informacién? soporte.
y/o < L
SOBUTOS Si: pasa a la actividad 3.
g No: pasa a la actividad 1.
Formato de
Respo_nsable de Elabora solicitud de movimientos licitud d
bienes * b | al bad solicitud de
patrimoniales respfactlvo.s_ sobre el a ta: baja o movimientos,
modificacién de las pélizas y oficio
y/o )
seguros envia a la aseguradora. O COTTeo.
Recibe documentacién de la s
o Poliza y/o
Responsable de ageguradora (p6liza y/o endosos y P
bienes factura) y verifica los datos de los e;a (;SOS
patrimoniales bienes y/o valores asegurados. y factura.
v/o ¢Los datos son correctos? Oficio o correo
Seguros 8i: pasa a la actividad 5. electronico.
No: pasa a la actividad 3.
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Lleva a cabo las actividades de

acuerdo con la solicitud de
Responsable de movimientos,
bienes dCudl es el movimiento a Formato de
patrimoniales 5 | realizar? solicitud de
y/o Altas: pasa a la actividad 6. movimientos.
SEZUTos Bajas: pasa a la actividad 8.
Modificaciones: pasa a la
actividad 12,
Responsable de Formato de
bienes . . solicitud de
X . 6 | Tramita el pago correspondiente.
patrimoniales pagoy
y/0 seguros facturas.
Archiva documentacién
correspondiente, envia el endoso
Responsable de y notifica mediante oficio o
bienes archivo electrénico, a la unidad .
: ) 7 .. - . Oficio.
patrimoniales administrativa usuaria gque se
y/o seguros procedid al alta del bien y/o valor
en la péliza de seguro.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Responsable Solicita a la Aseguradora el
debienes patri 8§ | endoso o baja del bien asegurado Oficio.
moniales y/o el reembolso de prima.
Responsable Recibe endoso o nota de baja y/o | Endoso, nota de
debienes patri 9 reembolso de prima de la bajay/o
moniales y/o aseguradora derivado de la baja | reembolso de
Seguros del bien en las pdlizas de seguro. prima.
Res‘ponsable. Envia reembol_so de prima y/io | Reembolso de
debienes patri nota de  baja al Aarea de .
. 10 . prima y/o nota
moniales y/o tesoreria/finanzas/presupuesto, de baia
SEegUros para su registro. Ja-
Notifica al area
Responsable administrativa/usuario gue se
debienes patri 11 procedid a la baja del bien. Ofici
. . . icio.
moniales y/o Contintia en el procedimiento
sSeguros “Baja y disposicién final".
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Solicita a la aseguradora la
debienes patri 12 | modificacion a la gu péliza  del Solicitud de

moniales y/o
Seguros

Seguro.

modificacion.

DRMSG/MAAG-RMySG/SDP

37



Centro de Investigacion y Docencia Econbémicas, A. C.

Coordinacién de Administracién y

Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Vige“tef partir de:
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(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011) Y
Responsable Rec.lbe poliza(s) modiﬁcadfa(s),
. . notifica a la unidad
debienes patri . . . .
. 13 | administrativa usuaria que se Oficio.
moniales y/o iz . .
procedioé a la modificacién de la
seguros s .
poliza de seguro correspondiente.
) Recibe endoso y verifica que las
Areda modificaciones estén correctas.
administrativa 14 | ¢La modificacion es correcta?
usuaria No: pasa a la actividad 12.

8i: FIN DEL PROCEDIMIENTQ.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.4.3 Atencién a siniestros del parque vehicular terrestre, maritimo y aéreo

Objetivo

Realizar el cobro de la indemnizaciéon correspondiente en caso de un siniestro en cualquier tipo de
vehiculo (parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo).

Descripcion

Atencién y seguimiento para el cobro, ante la aseguradora, de la indemnizacién en caso de dafio,
destruccién o pérdida que presenten los bienes de transportacién de las Dependencias y Entidades,
amparados en la péliza correspondiente, presentando la documentacién necesaria.

Actividades secuenciales por responsable

Siniestro de Vehiculos

Unidad
administrativa
usuaria

Reporta a la Aseguradora y al
area responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros el
siniestro, indicando el ntmero de
poliza e inciso, lugar de los
hechos y, en su caso:

0 Descripeion de la afectacién
que sufrié el bien, y

1 La pérdida o dano de
mercancia propia o de terceros,
en estadia o en maniobra de
carga y descarga.

Reporte.
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Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

21 -Julio-2011

MAAG-RMySG

Area
responsable Asigna nOmero de expediente .
. . o Registro en
de bienes consecutivo en la bitdcora de o
. - . . . bitadcora de
patrimoniales registro de siniestros ocurridos siniestro
y/o (base de datos del area). )
SEgUIo
Upl?i&d ' I’En su caso, solicita el apoyo al Solicitud de
administrativa area juridica de la dependencia o
; . apoyo.
usuaria entidad.
Emite la declaracién de los
hechos suscitados, y proporciona Declaracion
a la aseguradora la suficiente | preliminar de
Unidad informacién sobre los hechos los
administrativa relacionados con el siniestro y por dafios y
usuaria los cuales puedan determinarse presentacion
las circunstancias de su del
realizacidén y las consecuencias reclamo.
del mismo,
Consulta a la aseguradora y/o &l
area juridica si se requiere acudir
Unidad al Ministerio Piblico.
administrativa i8e requiere acudir al
usuaria Ministerio Piblico?
8i: pasa a la actividad 6.
No: pasa a la actividad 9.
E.Jr}xiad. Acude a la agencia del Ministerio
administrativa- P
. p Publico competente a levantar el
usuario y Area .
o acta correspondiente.
Juridica
‘ Obtiene el acta correspondiente y
. remite al area juridica de la
Unidad VA .
- . institucién y al érea responsable .. .
administrativa . o . Acta ministerial.
usuaria de Dbienes patrimoniales, y/o

seguros para que ésta integre el
reclamo ante la aseguradora.

Area Juridica de

ia Recibe acta v apertura expediente Docur::fr;taczon
Dependencia o para seguimmiento. | ge .
, siiestro,
Entidad
Usuario,
Unidad
administrativa,
area Elabora un acta administrativa Acta
responsable haciendo constar los hechos. administrativa.
debienes
patrimoniales

y/0 seguros
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Coordinacion de Administracion y

Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
Manua! Administrativo de Aplicacién General en Materia de Vigente a partir de:
\ . 21-Julio-201]
AL Recursos Materiales y Servicios Generales Ao
- Y MAAG-RMYSG
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)
Area .
responsable de Solicita a la aseguradora que »
hienes 10 | especifique  los  documentos | Documentacion
patrimoniales requeridos para tramitar la| delsiniestro.
/o seguros indemnizacién, reparacién y/o
reposicién del bien.
Verifica que la documentacion
Area esté completa.
respgr_lsable de 1 éla documentacién esta
ienes
completa?
patrimoniales . P ..
v/0 seguros 8i: pasa a la actividad 13.
No: pasa a la actividad 12,
Area : d
responsable de Recopila .Eos ocumentos
. comprobatorios faltantes y abre .
bienes 12 : ) Expediente.
patrimoniales expediente para entregar a la
/0 Seguros aseguradora.
Area Pasa, segiin sea el caso, al
responsable de procedimiento de: -
bienes 13 | e e w e Reclamacién.
patrimoniales 'Indemnizacion"; "Reparacién”’, o
y/o seguros "Sustitucién”.
Indemnizacion
Area . Documentacién
Remite a la aseguradora la )
responsable de i ; requerida para
. : . 1 | documentacién requerida para
bienespatrimoni . LA pago de
pago de indemnizacion. . S
ales y/oseguros indemnizacion.
Aseguradora 2 | Tramita pago de indemnizacién. . Pag(? de. .
indemnizacion.
Elabora convenic de finiquito
sobre la determinacidon de la Convenio de
Aseguradora 3 i pérdida correspondiente y finiauito
determina el monto del deducible quo.
respectivo.
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Finanzas

Vigente a partir de:

21-Julio-2011

MAAG-RMYSG

(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Recibe v revisa el convenio de
finiquito, considerando los
comerntarios que, en su  caso,
manifieste el asesor externo o el

Area responsable interno de seguros,
responsable de para la firma de  dicho
bienes documento.
patrimoniales ¢El convenio cumple con los

v/0 seguros

términos de la pdliza de
seguro?

81 pasa a la actividad 5.

No: pasa a la actividad 3.

Convenio de
finiquito.

Aprueba convenio de finiquito y
firma de conformidad el mismo,
remitiéndolo a la aseguradora.
Asimismo, envia copia del

Area convenio de finiquito al &rea
responsable de responsable de inventarios, para c o d
bienes dar de baja el bien siniestrado. onvenio ae
. ial _ o finiquito.
patrimoniales Se requiere la transmisién de
y/o seguros dominio de la unidad siniestrada
a favor de la aseguradora.
8i: Pasa a la actividad 6.
No: Pasa a la actividad 7.
Oficial Mayor Emite  acuerdo de Apuerdo de .
. . - desincorporacid
oequivalente desincorporacién. n
Area Solicita al drea competente, en su .
responsable de . Pago deducible
b caso, el pago del deducible
ienes . o por
. . establecido en la poliza de seguro | . s
patrimoniales ‘ . indemnizacion.
correspondiente,
y¥/o seguros
Area
responsable de
inventarios, Recibe pago por concepto de Cheque o
debienes indemnizacion. transferencia.
patrimoniales
y/o seguros
5 Notifica, mediante oficio, al area
Area de .. ; .
) administrativa/usuario que Ila
tesoreria/finan .. .
Zas aseguradora cubrid - la Oficio,
indemnizacion del siniestro
/presupuesto .
ocurrido.
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Coordinacion de Administracion y

Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Vigente a partir de:
. - 21-Julio-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales
) . MAAG-RMYSG
(Publicado en ef DOF el 20 de Julio de 2011)
Area
responsable de Tramita la baja del inventario. .
. - L Baja de
bienes 10 | {continua con el procedimiento . :
N ) V. . . f inventario.
patrimoniales Baja y Destino de Bienes")
y/o seguros
Reparaciéon de Vehiculos
Unidad Solicita a la aseguradora, la
. . Ny C Reporte de
administrativa 1 | autorizacion de reparacidon del -
. . . dafios.
usuaria bien siniestrado.
Entrega autorizacion de
reparacién del dafio y, en su | Autorizacion de
Aseguradora 2 | caso, especifica el monto del| reparacion del
deducible conforme a  los dafio.
términos de la pdliza.
Area responsable
de bienes
patrimoniales
y/o seguros y /o 3 Traslada el b1e¥1’ siniestrado al BitAcora.
area lugar de reparacion.
administrativa/
usuario o
aseguradora
Area responsable
de bienes
patrimoniales ’I‘ramu_ta en st caso pago de Formato de
y/o seguros y/o 4 | deducible que corresponda g0
area conforme a la poliza contratada. bago.
administrativa/u
suario
Area responsable Acude por la umadlad reparac}a y Usid
de bienes 5 f:ntr?gg _ _ area nidad
- : admministrativa/usuario reparada.
patrimoniales .
correspondiente.
Sustituto
Area )
responsable de Tramita en su caso, pago por el
bienes 1 |monto del deducible que Formato de
patrimoniales corresponda marcado por la pago.

y/o seguros

aseguradora.
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MAAG-RMy3G

(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Area

v/o seguros

Recibe el bien sustituto con| Biepn sustituto
respopsabie de documentos correspondientes al | .on documentos
bienes mismo, procediendo de acuerdo | correspondiente
patrimoniales con el procedimiento de ingreso s al mismo.
y/o seguros respectivo.
Area ) ] )
responsable de Entrfzga b1e;n sustituto al area Firma de
bienes admzmstratwg/ usuario y recaba | entrega del bien
patrimoniales la firma de ésta para resguardo sustituto.
y/o seguros correspondiente.
Area Envia copia de la factura del bien
respopsabie de sustituto al area responsable de Copia de la
bienes 4 | inventarios, para que tramite alta | factura del bien
patrimoniales en el inventario de bienes sustituto.
y/o seguros patrimoniales de la institucion.
Area
respogsable de Tramita alia de seguro y archiva
bienes 5 . Alta de seguro.
. . decumentacion.
patrimoniales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.4.4 Atencién a siniestros de inmuebles, bienes muebles (excepto vehiculos), valores y

dinero en efectivo

Objetive

Realizar el cobro de la indemnizacién correspondiente en términos de las disposiciones aplicables,
en caso de presentarse un siniestro en cualquier tipo de bien mueble (excepto vehiculos),

inmuebles, valores v dinero en efectivo.

Descripcion

Atencién y seguimiento para el cobro, ante la aseguradora, en caso de dafio, destruccion, pérdida o
robo en los bienes inmuebles, muebles {excepto vehiculos) y valores de la Dependencia o Entidad,
amparados en la péliza respectiva, mediante la presentacién de la documentacién correspondiente.
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Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

21-julio-2011

MAAG-RMYSG

Actividades secuenciales por responsable

Inmuebles

Unidad
administrativa
usuaria

Avisa al responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros el
siniestro, via telefonica, correo
electronico u oficio. '

Aviso via
telefonica, oficio
0
correo
electrénico
del siniestro.

Responsable de
bienes
patrimoniales

y/o
seguros

Recibe de la unidad
administrativa usuaria el reporte
del siniestro ocurrido. Asigna
nimero de expediente
consecutivo en la bitacora de
registro de siniestros ocurridos
(base de datos del area).

Numero de
expediente de la
base de datos.

Responsable de
bienes
patrimoniales
y/o
Seguros

Reporta a la aseguradora, el
siniestro, indicando ntmero de
poliza, lugar de los hechos ¥y
descripcion de la afectacién, con
el objeto de que se realicen las
acciones pertinentes para Su
atencién inmediata.

Reporte.

Responsable de
bienes
patrimoniales
y/o
Seguros

Recibe de la aseguradora nimero
de siniestro y solicita apoyo al
area juridica de la Dependencia o
Entidad. ‘

¢Cuil es el tipo de siniestro a
atender?

Bienes inmuebles: pasa a la
actividad 5.

Bienes muebles: pasa al
procedimiento "Atencion de
siniestros de muebles".

Valores y dinero em efectivo:
pasa al procedimiento "Atencién
de siniestros de valores".

Solicitud de
apoyo
del area juridica
de
la dependencia
0
entidad.
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Coordinacion de Administracion y
Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Vigente a partir de:
CiDE Recursos Materiales y Servicios Generales 21-Julio-20 11
(Publicado en el DOF el 20 de julio de 201 1) MAAG-RMYSG
Realiza las visitas de inspeccién
Responsable de requeridas © inicia la
bienes cuantificacién de los dafios del o
patrimoniales 5 | bien inmueble, acompafiado en Visitas de
y/o su caso de un perito de mMSpeCCion.
SegUros proteccion civil, Presenta
reclamacion anexando €l sustento
documental de la misma.
Responsabie de Recibe el reporte de ajuste de
bienes daftos, archiva en su expediente. Reporte de
patrimoniales 6 | cSe r‘equi‘ercf acudir  al ajuste
v/o h{xnxsterzo Pubi_lc'o? de dafios.
seguros Si: pasa a la actividad 7.
No: pasa a la actividad 9.
a dm[g:ilgciztiva AQuc%e a la agencia del Ministerio
usuaria y Area 7 | Pablico compeu?nte a levantar el
Juridica acta correspondiente.
Obtiene el acta  ministerial
correspondiente y remite al area
Unidad juridica de la Dependencia o
administr.ativa 8 | Entidad, y al area responsable de Acta ministerial.
usuaria bienes patrimoniales y/o seguros
para que ésta integre el reclamo
ante la aseguradora,
Responsable de
bienes Verifica el dafio al {los]
patrimoniales 9 | inmueble(s), con base en el
/0 seguros reporte de dafios o pérdidas.
Responsable de .
bienes Solicita, por oficio © correo | Oficio o correo
patrimoniales 10 | electrénico, el presupuesto de de solicitud de
¥/ oseguros reparacién al area responsable. presupuesto.
Convoca reunion con la
asistencia del ajustador y de los
representantes de la aseguradora
para revisar el dictamen de
Responsable valuacion elaborado por la| Reunion con
df?b1en§s 11 | misma, comparandolo con el (los) ajustador y
patrimoniales presupuesto(s) recibido(s) por las | ageguradora.
y/oseguros areas responsables.
¢El dictamen de valuacién es
aceptado?
Si: pasa a la actividad 13.
No: pasa a la actividad 12.

DRMSG/MAAG~-RMySG/SDP

45



Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
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Finanzas

Coordinacion de Administracién y

Vigente a partir de:

Recursos Materiales y Servicios Generales ﬂ;fo;;o;;
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 201 1) Y
Solicita  mediante oficio la
Responsable de intervencion dei_ area juridicg de
bienes la ' Dependenma o Entidad, .
patrimoniales 12 remz_tzendo los doct_m}efntales Oficio.
/o seguros pertinentes para que inicie las
y acciones correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
respoiie;)le de Solicita a la aseguradora
bi especifique los documentos -
ienes 13 . . Solicitud.
patrimoniales requeridos para tramitar el
/0 Seguros acuerdo de pago.
respoﬁgzellale de Recopila _los docgmentos
bienes 14 comprobatpr;os dg las dlft?rentes Documentos
patrimoniales areas .admmmtratwas y se integra | comprobatorios.
v/o seguros expediente,
Area
responsable de Solicita pago de reclamacion a la
bienes 15 | Aseguradora con la Solicitud.
patrimoniales documentacién requerida.
¥/ 0 seguros
Arca Recibe acuerdo de pago.
responsable de <El acue‘rdo. de pago ° t_1mple
bienes 16 | °oR los;, términos de la poéliza de Acuerdo de
patrimoniales ;ﬁfoguro. . Pago.
v/0 Seguros i: pasa a la ac’m.m':iad 18,
No: pasa a la actividad 17.
Area Solicita a la aseguradora el ajuste
responsable de del acuerdo de pago.
bienes 17 | ¢Acepta el ajuste? Soelicitud.
patrimoniales 8i: Pasa a la actividad 16.
y/ 0 seguros No: Pasa a la actividad 12.
Aprueba el convenio de finiquito
Oficial Mayor o 18 firméandolo y remitiéndolo a la Acuerdo de
equivalente aseguradora para que se genere pago.
la indemnizacién.
Area
responsable de Tramita, en su caso, pago de Pago de
bienes 19 | deducible, estipulado en el de dicible
patrimoniales contrato de seguro. ’
vy /0 seguros
O()ﬁgéﬁiiaﬁiﬁgr 20 | Recibe pago. Comprobante,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MAAG-RMYSG

Muebles

Area
responsable de
bienes patri

Solicita al ajustador realice visita
de inspeccién v genera reporte de

Reporte del

moniales y/o dafios, ajustado.
sSeguros
Recibe reporte de dafios o
pérdidas por parte de la
.AFea . aseguradora. Reporte de
administrativa . . : .
asuaria &Se requiere acudir al dafios.
Ministerio Piiblico?
8i: pasa a la actividad 3.
No: pasa a la actividad 5.
Unidad Acude a la agencia del Ministerio
administrativa Piblico correspondiente a
usuaria y Area levantar el acta y solicita a la
Juridica aseguradora el apoyo juridico.
Unidad
administrativa Obtiene el acta certificada L. .
. < ) Acta Ministerial.
usuaria y Area correspondiente,
Juridica
Unidad Envia documentacién del ..
. . .. . Documentacion
administrativa siniestro al area responsable de .
. . . . del siniestro.
usuaria bienes patrimoniales y/o seguros.
Recibe documentacion del
Area sinjestro y  solicita a la
responsable de aseguradora que especifique los
bienes documentos  requeridos para Solicitud.
patrimoniales tramitar la indemnizacion,
y/o seguros reparaciénn  y/o reposicion del

bien.
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Vigente a partir de;

. - 21-Julio-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales N:Ai\uchomaosc
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011) Y
Recopila los documentos
comprobatorios ¥ abre
expediente.
Area é_()t‘xaltesaei tipo de atencidén al
responsable de Simestro:
bienes 7 | Indemnizacién: pasa a la Expediente.
patrimoniales actividad 8. ‘
y/o seguros Reparacién: pasa a la actividad
16.
Sustitucién: pasa a la actividad
20.
Area ..
. Documentacion
responsable de Remite a la aseguradora Ia .
. . . requerida para
hienes 8 | documentacién requerida para el a0 de
patrimoniales pago de indemnizacion. , pagoae
indemnizacion.
y/0 seguros
Recibe convenio de finiquito,
Area ¢El convenio cumple con los
respgpsable de 5 términos de 1la péliza de Convenio
ienes seguro? definiquito.
patrimoniales . .
y/0 seguros 8i: pasa a la actividad 12.
No: pasa a la actividad 10.
; Solicita a la aseguradora el ajuste
Area del convemnio de finiquito.
responsable de X
bienes 10 | ¢Acepta el ajuste? Solicitud.
patrimoniales Si: Pasa a la actividad 12.
0 Seguros .
y/ & No: Pasa a la actividad 11.
Solicita  mediante oficio la
intervencion del Area Juridica de
Responsable de Ia . Pependenma o Entidad,
bienes rem1.t1endo los doct%n?e.ntales e
patrimoniales 11 per‘_cmentes para gge tlmcm las Oficio.
v/o seguros acciones correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
. Aprueba convenio de finiguito C_onyemo de‘
Oficial Mayor . cpis finiquito y oficio
. 12 | firméandolo y remitiéndolo a la
oequivalente O COIreo
aseguradora. .
electrénico.
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Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de;
21-Julio-2011

MAAG--RMySG

De resultar procedente, tramita la
baja del inventario del bien
Area siniestrado, una vez gue se haya
responsable de | 13 | cubierto el pago por la
inventarios aseguradora.
{continua en el procedimiento
Baja y destino de bienes)
Area
responsable de Tramita, en su caso, el pago del Solicitud de
bienes 14 | deducible por indemnizacion a la 420
patrimoniales aseguradora. pago.
y/oseguros
Area
responsable de Recibe indemnizacion.
bienes 15 Comprobante.
patrimoniales FIN DEL PROCEDIMIENTO
v /oseguros
res 6?12211&3 de Solicita a la aseguradora, con
pbienes 16 base en el reporte de dafios, la Reporte de
patrimoniales orden de reparacion del bien dafios.
v/o seguros afectado.
Area
responsable de Verifica se traslade el bien Orden de
hienes 17 | siniestrado - al lugar de | reparacion del
patrimoniales reparacion. dafio.
v/ 0 seguros
Area cren d ]
responsable de Informa al area de tesoreria que
. debera realizar pago por el monto .
bienes i8 . Oficio,
atrimoniales det deducible que corresponda,
py /o seguros conforme a la poliza contratada.
Area Recibe el bien reparado y lo
responsable de entrega a la unidad
bienes 19 | administrativa usuaria para su; Comprobante.
patrimoniales resguardo.
y/o seguros FIN DEL PROCEDIMIENTO
Area
responsable de Solicita a la aseguradora, con Reporte de
bienes 20 | base en el reporte de dafios, la é)aﬁos
patrimoniales sustitucion del bien afectado. '
v /o seguros
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Vigente a partir de:

; - —tulio-
Recursos Materiales y Servicios Generales :;!Ai\t;mm\io\:lé
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011) y
Area
resp;is:e‘tﬁe de 21 Tramita, en su caso, pago de Pago de
X ; deducible. deducible.
patrimoniales
y/o seguros
Area
responsable de Recibe ¢l bien sustituto con
bienes 22 | documentos correspondientes al | Comprobante.
patrimoniales mismao,
y/o seguros
Area Entrega bien sustituto al area
responsable de SR .
: administrativa-usuario y recaba
bienes 23 ) Comprobante.
: ) la firma de ésta para resguardo
patrimoniales X
correspondiente.
vy /o seguros
Area Envia copia de la factura del bien
responsable de sustituto al 4area responsable de Copia de la
bienes 24 | inventarios, para gue tramite alta | factura del bien
patrimoniales en el inventarioc de bienes sustituto.
v /0 seguros patrimoniales de la institucién.
Area
responsable de
’pieneg 05 Tramita alta en la poliza de Alta
patrimoniales seguro y archiva documentacion. '
y/0 seguros
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Valores y dinero en efectivo
i Sclicita el apoyo del ajustador
rea ; "
para que emita el reporte de los Valuacion
responsable de ) .
) hechos suscitados, tome la| preliminarde
bienes 1 s . - 4
: . declaracion y estime valuacion pérdidas y/o
patrimoniales - .
preliminar de las pérdidas y/o robo.
y/o seguros
robo.
I__?n} dad . Acude a la agencia del Ministerio
administirativa g .
. ] 2 i Puablico correspondiente a
usuaria y Area
o levantar el acta.
Juridica
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Coordinacién de Administraciény

21-julio-2011

Vigente a partir de:

MAAG-RMySG

(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Unidad
administrativa - .
usuaria y Area Obtiene el acta correspondiente. Acta Ministerial.
Juridica.,
Responsable . .
po Solicita a la  aseguradora
debienes egpecifique los documentos o
patrimoniales pectiiq ; Solicitud.
requeridos para tramitar la
y/0o seguros - L
indemnizacién.
: Solicita a la unidad
Area Ay . . di
responsable de administrativa usuaria por medio )
bienes de oficio la documentacién y/o Oficio de
strimoniales informacién necesaria e inicia solicitud de
P tramite de pago de indemnizacién | documentacion.
y/o seguros
ante la aseguradora.
.A?ea ' Recaba la documentacién y envia | pocumentacién
admmlstr'atlva al . responsable de bienes diversa.
usuaria patrirnoniales y/o seguros.
Recibe Ia documentacion
recabada.
Responsable -
debienes zEsta . "cempil.ei.:: da® la | pocumentacion
: : ocumentacidon solicitada?
patrimoniales recabada.
O Seguros . .
y/ gl 8i: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 5.
Responsable Remite a la aseguradora,
debienes mediante oficio, la Remision de
patrimoniales documentacién soporte para pago documentos.
y/0 seguros de indemnizacién.
Revisa convenio de finiquito.
Area ¢El convenio cumple con los
respopsable de términos de la pdliza de Convenio
bienes. seguro? definiquito.
patrimoniales

y/0 seguros

8i: pasa a la actividad 12.
No: pasa a la actividad 10.
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Vigente a partir de:

. . 21-Julio-2
Recursos Materiales y Servicios Generales MA,J;{'][DRMOE:(;
{Publicado en ef DOF el 20 de Julio de 2011) 4
Solicita a la aseguradora el ajuste
del convenio de finiquito.
Area
responsable de . :
bienes 10 cAcepta el ajuste? Solicitud.
pa;{r)u;or:;ﬁess 8i: Pasa a la actividad 12.
y & No: Pasa a la actividad 11.
Solicita  mediante oficio la
Area intervencién del Area Juridica de
responsable de la Dependencia o Entidad,
bienes 11 | remitiendo los  documentales Oficio.
patrimoniales pertinentes para que inicie las
/0 seguros acciones correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Area
respopsable de Tramita, en su caso, el pago del Solicitud de
bienes 12 .
. . deducible. pago.
patrimoniales
y/0 seguros
Area
responsable de
bienes 13 ¢ Recibe indemnizacion. Comprobante.
patrimoniales
y/o seguros
Area
responsable de -
. Genera los registros .
bienes 14 . Registro.
; . correspondientes.
patrimoniales
v/0 seguros
Area Notifica a ia unidad
responsable de administrativa usuaria, mediante
bienes 15 | oficio, que la aseguradora cubrid Oficio.
patrimoniales la indemnizacidén de la pérdida

¥/0 seguros

v/o robo ocurrido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIDE

5.3. ADMINISTRACION DE ACTIVOS
5.3.1. Parque vehicular

Objetivo

Administrar, de manera optima y eficiente, el parque vehicular con que cuentan las
Dependencias, con el fin de atender los requerimientos que presentan sus unidades
administrativas para el desarrollo de sus actividades.

Descripecién

Consiste en:

I. Dar seguimiento al Programa Anual Asignacién, Servicio y Mantenimiento de Parque
Vehicular y a las solicitudes de servicio realizadas por las areas usuarias.

II.  Hacer el mejor y mayor uso del parque vehicular con que cuenta la Dependencia, con el
fin de lograr su 6ptimo aprovechamiento.

III. Realizar el alita, baja v resguardos de vehiculos.
IV. Mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular.
V. Contar con los documentos que amparen su propiedad y/o legal posesion.

5.3.1.1 Ingreso de vehiculos terrestres y maritimos
Objetivo

Atender las necesidades de ingreso a la Dependencia del nuevo parque vehicular terrestre y
maritimo.

Descripcidén
Consiste en:
I.  Hacer las gestiones internas para el ingreso de los nuevos vehiculos.

II. Atender las obligaciones ante las autoridades.

Ill. Contar con los documentos que amparen su posesién y el cumplimento de
obligaciones.
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21-Julic-2011

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Copia de

Responsable de Recibe copia de contratos de
Control i o . frat
! adquisicién de parque vehicular. contrato.
vehicular
Responsable de Identifica en la copia del contrato
Control 2 |las fechas y condiciones de
vehicular enirega.
Area de ) . Carta factura y
recursos Recibe carta factura del vehiculo | . nfirmacion de
materiales y 3 | del proveedor y confirmacién de fecha de
servicios fecha de entrega. entrega.
generales
Area de
recursos :
materiales y a Env‘1a carta factura a control Oficio.
S vehicular.
servicios
generales
Revisa contrato v carta factura.
Responsable de cRequiere pago de
Control 5 | contribuciones?
vehicular Si: pasa a actividad 6.
No: pasa a actividad 7,
Responsable de Tramita pago de contribuciones Pago de
Control o . . :
. ante el area competente, contribuciones.
vehicular
Responsable de Tramita alta/registro ante Alta / registro
Control 7 autoridades ante
vehicular ’ autoridades.
Responsable de
Control 8 | Elabora resguardo. Resguardo.
vehicular
Responsable de S011(§1ta a‘l responsable de bienes Solicitud de
Control 9 | patrimoniales y/o seguros el .
\ P . aseguramiento.
vehicular iramite de aseguramiento.
Responsable de
1?1ene§ Entrega la podliza a control Péliza de
patrimoniales 10 .
vehicular, SEgUTOo.
y/o
sSeguros
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Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Vigente a partir de:
21-julio-2011

MAAG-RMySG

Lleva vehiculo para su entrega al

Proveedor 11 sitio v en la fecha acordada.
Verifica condiciones de la unidad.
Area usuaria y 2Cumple con las condiciones y
responsable de especificaciones de
12 . .
control funcionamiento?
vehicular 8i: pasa a la actividad 14.
‘ No: pasa a la actividad 13.
Responsable de Solicita al proveedor atienda las
Control 13 | irregularidades detectadas o, en Solicitud.
vehicular su defecto, sustituya la unidad.
Responsable de
antroi 14 | Revisa inventario del vehiculo.
vehicular y
Area usuaria
Acuse de recibo
Area usuaria 15 | Acepta unidad. y
conformidad.
Responsable de
Control 16 | Entrega resguardo a usuario. Resguardo.
vehicular
) Responsable de ir:itei"zd expediente ‘ (?}Eel Vehlcwiﬂo
Control 17 | aceduiriao, registra 1081 Expediente.
- requerimientos de dotacion de
vehicular .
combustible.
Registra ingreso en almacén, se
Responsable de agrega al inventario de la
Control 18 | Dependencia y se da de alta en el Registro.
vehicular sistema de almacén, en el
: financiero y en el contable.
Responsable de Notifica a mantenimiento sobre el | Notificacion de
Control 19 |.. . :
. ingreso de la unidad. 1ngreso.
vehicular
Revisa condiciones del contrato
para  determinar si  existe
incumplimiento, aplican
penalizaciones, se requiere
rescisidbn o modificacion  de
Responsable de contrato,
Control 20 | ¢Aplican penalizaciones,
vehicular rescision administrativa,
terminacion anticipada,

suspension del servicie o
convenio modificatorio?

8i: pasa a actividad 21.

No: pasa a actividad 22.
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Solicita aplicacién de s
L. .. Penalizaciones,
penalizaciones, rescisiéon Rescisién
administrativa, terminacion L .
L. . d administrativa,
Responsable de antlcnpada, suspension ?i terminacion
Control 91 servicio o convenico modificatorio anticipada
vehicular conforme lo establece el Manual sus enfién éel
Administrativo de  Aplicacion sirvicio o
General en Materia de convenio
Adguisiciones, Arrendamientos y . .
Servicios. modificatorio.
Res%o:;; zie de 90 Solicita el pago a proveedores al Pago
vehicular area cornpetente. aproveedores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.3.1.2. Ingreso de vehiculos aéreos

Objetiveo

Atender las necesidades de ingreso a la Dependencia del nuevo parque aéreo.

Descripeién

Consiste en:

L.
il.

I11.

Hacer las gestiones internas para el ingreso de los nuevos vehiculos.

Atender las obligaciones ante las autoridades.

Actividades secuenciales por responsable

Contar con los documentos que amparen su posesion y el cumplimento de obligaciones.

Responsable de Recibe copia de contratos de Copia de
Control 1 s i contrato
; adquisicion de aeronaves. .
vehicular
) Recibe carta factura de la Solicitud de
Area de aeronave del proveedor y procede carta
recursos a coordinar la recepcién de la factura y
materiales v 2 | misma, en los plazos pertinentes | .onfirmacién de
servicios y de acuerdo con la normativa | fecha y lugaf de
generales aplicable en materia de entrega.
aeronéutica civil.
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Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:
21-julio-2011

MAAG-RMySG

Area de
recursos Envia carta factura a
materiales y 3 | responsables de control | Carta factura.
servicios vehicular.
generales
Solicitud de
o liberacion de
Responsable de Solicita recursos para el pago de | recyrsos para
Control 4 | contribuciones al area pago
vehicular competente. de
contribuciones.
Resgé)nsta bie de 5 | Tramita alta/registro ante la Alta/registro
Ontro DGAC. ante la DGAC.
vehicular .
Responsable de Solicita al responsable de bienes Solicitud de
Coptrol 6 patﬂmoniales y/o _ seguros el aseguramiento.
vehicular tramite de aseguramiento,
Responsable de
at;ri)xflﬁi?ales 7 Entrega la péliza a control Poliza de
p vehicular. SEegUro.
y/o
Seguros
Responsable de Ir(li’ceg%’ajﬁi expediente _ del vehzmlllo .
Control g | acqunao, registra ~los Expediente.
. requerimientos de dotacién de
vehicular -
combustible.
Registra ingreso en almacén, se
Responsable de agrega al inventaric de la )
Control 9 | Dependencia y se da de alta en el Registro.
vehicular sisterna de almacén, el financiero
v el contable.
Responsable de Notifica a mantenimiento sobre el | Notificacion de
Control 10 | . ; ingreso
. ingreso de la unidad. greso.
vehicular
Revisa condiciones del contrato
para  determinar si  existe | penglizaciones,
incumplimiento, aplican Rescisién
penalizaciones, requiere rescision | aqministrativa,
Responsable de o modificacién de contrato. terminacién
Control 11 | ¢Aplican penalizaciones, anticipada,
vehicular rescisién administrativa, suspension del
terminacién anticipada, servicio o
suspension del servicie o convenio
convenio modificatorio? modificatorio.
8i: pasa a la actividad 12.
Ne: pasa a la actividad 13.
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{Publicado en el DOF el 20 de Jutio de 2011)
Penalizaciones,
Solicita aplicacion de Rescisién
penalizaciones, rescisién | administrativa,
Responsable de administrativa, terminacion terminacion
Control 12 | anticipada, suspension del anticipada,
vehicular servicio o convenio modificatorio | suspension del
conforme a la normativa servicio o
aplicable. convenio
modificatorio.
Responsable de Solicita el pago a proveedores al Pago
Control 13 |
o area competente. aproveedores.
vehicular
¥FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.3.1.3 Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades previas a la baja de parque vehicular
terrestre y maritimo

Objetivo
Realizar el seguimiento a la pernocta del parque vehicular terrestre y maritimo, cambio de
resguardo y las actividades previas a la baja.

Descripcion

Consiste en:
I.  Atender los reportes de vehiculos que no realizaron la pernocta en el sitio asignado.

1. Gestionar el cambio de resguardo.

HiI. Determinar las actividades requeridas previas a la baja de los vehiculos terrestres y maritimos.

Actividades secuenciales por responsable

Pernocta

Recibe registro diario de entradas
y salidas del parque vehicular por
parte del personal designado para
tal efecto.

Registros de
entrada y
salidas.

Responsable de
Control 1
vehicular
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Vigente a partir de:
21-Julio-2011

MAAG-RMySG

Responsable de
Control
Vehicular

Confronta - registro diario de
entradas y salidas del parque

vehicular para identificar
ausencias de vehiculos 1o
justificadas.

sExisten ausencias no
justificadas?

8i: Pasa a la actividad 3.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable de

Solicita al usuario justificacidon

Solicitud de

Control por la que el vehiculo no pernocté | justificacion de
Vehicular en lugar asignado. pernocta.
Usuario Entrega justificacién a control Justificacion.

vehicular.

Responsable de
Control
Vehicular

Revisa la
pernocta.

justificacidn  de

¢La justificacién es aceptable?
8i: pasa a la actividad 7.

No: pasa a la actividad 6.

Responsable de
Control
Vehicular

Integra y envia informe al
responsable del area a la que
pertenece el usuario y da vista al
Organo Interno de Control.

Informe y vista,

Responsable de
Control
Vehicular

Actualiza registros de pernocta.

Registros de
pernocta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cambio de resguardo

Responsable de
Control
vehicular

Recibe solicitud de cambio de
resguardo.

Solicitud de
cambio
de resguardo.

Respornsable de
Control
vehicular

Elabora resguardo para atender
la nueva asignacion.

Resguardo.

Responsable de
Control
vehicular

Notifica al usuario fecha y lugar
para que rectba el vehiculo,

Notificacion de
lugar y fecha de
entrega de
vehiculo.
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(Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011) Y
Responsable de Entrega vehiculo, resguardo y
Controi documentacion en la fecha ¥y Resguardo.
vehicular lugar establecido.
Vehiculo v
Usuario Recibe vehiculo, resguardo ¥y documentos
doctumentacion. entregados.
Resguardo.
Control Actualiza expedientes, registros e
vehicular inventario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Actividades previas a la baja

Responsable de

Recibe solicitud de baja del érea

Solicitud de

Comml usuaria. baja.
vehicular
Certifica condiciones de la
unidad, emite dictamen técnico e
informa al area de recursos
materiales sobre la conveniencia
Res:gg);l;‘.;l;ie de de dar de baja la unidad. Dictamen
\ . . s .
vehicular dProcede dar de baja la unidad? técnico.

8i: Pasa a la actividad 3.
No: Notifica al solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de
Control
vehicular

existen adeudos
multas o

Verifica st
respecto de
contribuciones.

2Quién debe atenderlos?
El usuario: pasa a la actividad 4.

Control vehicular: pasa a la
actividad 9.

No hay adeudos: pasa a la
actividad 10.

Responsable de

Notifica a usuario sobre adeudos

Notificacion de

Control endientes adeudos
vehicular P ’ pendientes.
Retine comprobantes de adeudos c
. : omprobantes
Usuario va pagados y/o realiza pago de de pago

adeudos pendientes.
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Entrega a control vehicular
Usuario 6 comprobantes de pagos de los Recibo
adeudos reportados COIo )
pendientes.
Verifica comprobantes de pago
para ver si se atendieron todos
los adeudos pendientes del
usuario.
Responsable de c b
Control 7 | ¢Se atendieron todos los omprobantes
vehicular adeudos pendientes del de pago.
usuario?
Si: pasa a la actividad 9.
No: pasa a la actividad 8.
Integra y envia informe de
incidencias al area de recursos
humanos y al responsable del Informe de

Responsable de area a la que pertenece el| jncidencias de
Control 8 | usuario, asi como al Organo adeudos no
vehicular Interno de Control, de resultar atendidos.

procedente.
Pasa a actividad 9.
Responsable de Reiine comprobantes de adeudos

vehicular Programa Anual de Disposicion

Final y Baja de Bienes Muebles.

Control 9 | ya pagados y realiza pagos de
vehicular adeudos pendientes.
Responsable de .
Control 10 | Integra expediente. I*E}xpedlente
. integrado.
vehicular
Remite expediente al érea de
Responsable de recursos materiales y servicios .
: . Baja del
Control 11 | generales para incorporacién al vehiculo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.3.1.4 Verificaciéon vehicular

Objetivo

Cumplir con las obligaciones del pago de derechos de verificaciones del parque vehicular.

Descripciéon

Consiste en realizar la logistica y gestionar los recursos que se requieren para

verificacion.

realizar la
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Vigente a partir de:
21-Julio-2011

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Responsaﬂe &e

Identifica los vehiculos que deben

Control 1 | cumplir con obligaciones y/o
vehicular contribuciones,
Notifica al wusuario, vy al i B
Responsable de responsable del area a la que Notzﬁgamon de
Control 2 | pertenece, sobre el periodo de pe%'lodo‘c’ie
vehicular verificacién del vehiculo que tiene verificacion.
bajo su resguardo,
Responsable de Solicita la li't?eracién de recursos Solicitud de
Control 3 | para usuario para pago de FecUrsos.
vehicular verificacion.

Responsable de Recibe liberacién de recursos| Recursos para
Control 4 | para usuario para pago de pago de
vehicular verificacion. verificacion.

Llevar vehiculo a centro de
Usuario 5 | verificacioén autorizado ¥
contratado.
Realiza verificacion.
Centro de g | ¢Vehiculo pasa verificacién? Documentos de
verificacién Si: pasa a la actividad 9. verificacion.
No: pasa a la actividad 7.
‘ Solicita. ' servicio de Solicitud de
Usuario 7 | mantenimiento a través de mesa | mantenimiento.
de servicio.
Responsable de Feaiiza - procedirz?iento Servicio d
Control g | "Mantenimiento vehicular CIVICIO &
. terrestre y maritimo”. mantenimiento.
vehicular -
‘ Pasa a actividad 5.
Entrega a control vehicular | Comprobante
Usuario 9 | documento comprobatorio de la de la
verificacion. verificacion.
Responsable de Expediente y
Control 10 | Actualiza expediente y registros. registros
vehicudar actualizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.1.5 Solicitud de Mantenimiento vehicular terrestre y maritimo

Objetivo

Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular terrestre y

maritimo.

Descripcion

Consiste en:

1. Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo y el programa de mantenimiento
preventivo del parque vehicular.
II. Gestionar con el usuario y el proveedor la recepcién, atencién del mantenimiento y entrega de
los vehiculos.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable de
control
vehicular

'Recibe programa de
mantenimiento y scolicitudes de
mantenimiento del parque

vehicular terrestre y maritimo.

Programa y/o
solicitudes de
mantenimiento
del parque
vehicular
terrestre y
maritimo.

Responsable de
Control
vehicular

Revisa programa de
mantenimiento  preventivo y
compara con especificaciones del
fabricante para identificar los
vehiculos que requieren servicio.

Responsable de

Notifica a usuario fecha en que se

Notificacion de
fecha de
recepcion del

control recibird el vehiculo para realizar | vehiculo para
vehicular servicio de mantenimiento. realizar servicio
de
mantenimiento.
Entrega el vehiculo a éarea de
Usuario mantenimiento en la fecha

sefialada.

Responsable de
control
vehicular

Verifica inventario del vehiculo.
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Vigente a partir de;

. . 21-Juio-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales Jullo-20]
. : MAAG-RMYSG
(Publicado en el DOF ¢l 20 de Julio de 2011) ‘
. . . Notificacién
Responsable de Notifica a proveedor sobre servicio
. . sobre
control & | de mantenimiento a realizar .
\ C e . . . servicio de
vehicular indicando si aplica garantia. .
mantenimiento.
Responsable de Entrega a proveedor orden vy Orden de
control 7 . .
. vehiculo. servicio.
vehicular
Realiza diagnéstico de la unidad y
determina si se requiere
autorizacion del area de
mantenimiento para realizar el
trabajo.
Proveedor 8
cRequiere la autorizacién del
area de mantenimiento?
8i: pasa a la actividad 9.
No: pasa a la actividad 11.
Proveedor 9 ]'Elabora o en‘n‘"eg‘a cotizacion  a Cotizacion.
area de mantenimiento.
Revisa cotizacién.
Responsable de cAutoriza? .
control 100 .. Cotizacion.
vehicular S8i: pasa a la actividad 11.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
. . - Mantenimiento
Realiza servicio de mantenimiento
Proveedor 11 . del
correspondiente. .
vehiculo.
. Notifica al responsable de control Nomﬁcgc_;zon de
) ) . servicio de
Proveedor 12 ! vehicular que el vehiculo esta .y
. mantenimiento
listo. .
concluido.
Responsable de .
control 13 | Recibe vehiculo. Vel_nqulo
. recibido,
vehicular
Notificacién de
Responsable de . . . L
Notifica a usuario gue el vehiculo servicio de
control 14 . .
. estd listo. mantenimiento
vehicular -
concluido.
Usuario 15 | Recibe el vehiculo.
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Evaltia servicios del proveedor
determinando el nivel de
cumplimiento con base en lo
estipulado en el contrato.
Responsable de cAplica rescisién d
control 16 | administrativa, terminacién Reporte de
vehicular anticipada, suspensién  del evaluacion.
servicio o convenio
modificatorio?
Si: pasa a actividad 17,
No: pasa a actividad 18.
Tramita rescision administrativa, .
. ‘s . . Rescisién
terminacion anticipada, L
s . administrativa,
suspension del servicio 0 terminacion
. convenio modificatoric conforme s
Proveeduria de anticipada,
. 17 tlo establece el Manual .
servicios .. . Ny suspensiéon del
Administrativo de  Aplicacién ..
- servicio o
General en Materia de convenio
Adquisiciones, Arrendamientos y . .
f modificatorio.
Servicios.
Responsable de Calcula pagos ¥y, en su caso,
control 18 | penalizaciones <con ‘base al
wvehicular contrato.
Responsable de Tramita pago a proveedores Pago
control 19 | conforme a la normativa g
. : aproveedores.
vehicular aplicable.
Responsable de Expediente y
control 20 | Actualiza expediente y registros. registros
vehicular actualizados.
FIN BEL PROCEDIMIENTO

5.3.1.6 Solicitud de mantenimiento de aeronaves

Objetivo

Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular aéreo.

Descripcion

Consiste en gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular aéreo con base
a las solicitudes de servicio y las especificaciones del fabricante en cuanto a horas de vuelo y tiempo
calendario.
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Actividades secuenciales por responsable

Programa y/o
solicitudes de
mantenimiento
Resp&?i?gie de Recibe programa vy solicitudes de del
] mantenimiento de aeronaves. parque
vehicular :
vehicular
terrestre y
maritimo,
Responsable de Revisa programa de Programa de
pcontrol mantenimiento preventivo, | mantenimiento
vehicular bltéthra gle mantenimiento ¥y | Especificaciones
especificaciones del fabricante. del fabricante.
Notifica a proveedor o centro de Notificacién
Responsabie de . .
control mantenimiente sobre el servicio a sqb}“e
. realizar y pone a disposicion servicio de
vehicular T
aeronave. mantenimiento.
Realiza diagnéstico de la unidad y
determina si se requiere
p autorizacionn del responsable de
roveetcior o control vehicular para realizar el
ceg@ro trabajo. Diagnéstico.
mantenimiento cRequiere la autorizacion?
Si: pasa a la actividad 5.
No: pasa a la actividad 7.
Proveedor o
centro Elabora y entrega cotizacién a N
) Cotizacion.
de responsable de control vehicular.
mantenimiento
Revisa cotizacion.
Responsable de cAutoriza? o
control ) . Cotizacién.
vehicular 8i: pasa a la actividad 7.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Proveedor o Realiza servicio de mantenimiento oy
. Mantenimiento
centro correspondiente de acuerdo con del
de la normativa aplicable en materia .
- e vehiculo.
mantenimiento de acronautica.
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Proveedor o

Notifica al Responsable de

Notificacion de

centro ] Control  vehicular sobre el servicio de
de mantenimiento realizado y que la | mantenimiento
mantenimiento acronave esta lista. concluido.
Responsable de . .
P ) Vehiculo
control 9 | Recibe aeronave. g
. recibido.
vehicular
Evalia servicios del proveedor
determinando el nivel de
cumplimiento con base en lo
estipulado en el contrato.
Responsable de s ‘s
p cAplica rescision Reporte de
control 10 . . . 2z .
. administrativa, terminacion evaluacion.
vehicular . . a
anticipada, suspensiéon del
servicio o convenio
modificatorio?
8i: pasa a actividad 11.
No: pasa a actividad 12.
Tramita rescisién administrativa, RF‘S“?’:S@I}
terminacion anticipada, | @dministrativa,
suspension  del  sexvicio o© terminacion
Proveeduriade | ,; | convenio modificatorio conforme anticipada,
SEIViCIos le establece el Manual | Suspension del
Administrativo de  Aplicacién Serviclo o
General en Materia de convento
Adquisiciones, Arrendamientos y | medificatorio.
Servicios.
Responsable de Calcula pagos y, en su caso,
control 12 | penalizaciones con  base al
vehicular contrato.
Responsable Tramita page a proveedores
. Pago a
decontrol 13 | conforme a Ia normativa
. . proveedores.
vehicular aplicable.
Expediente y
Responsable de Actualiza expediente y registros. registros
control 14 actualizados.
vehicular

¥IN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.1.7 Page de contribuciones del pargue vehicular
Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con las contribuciones asociadas a los vehiculos terrestres, maritimos y
aéreos, propiedad de la Dependencia o Entidad.

Descripcion

Consiste en gestionar los recursos y realizar, en tiempo y forma, el pago de las contribuciones.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable de Recibe del area de recurébs ?rograma de
control 1 | materiales el programa de parque parque
vehicular vehicular. vehicular.

Responsable de Revisa fechas en que se deben L1:stado de
. A vehiculos con
control 2 | realizar las contribuciones del g .
. : contribuciones
vehicular pargue vehicular.
a pagar.
Responsable de Tramita pago de contribuciones
: iy Pago de
control 3 | conforme las disposiciones e
. , contribuciones,
vehicular aplicables.
Responsable de Expediente y
control 4 | Actualiza expediente y registros. registros
vehicular actualizados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.4, INMUEBLES
Ohjetivo

Que las Dependencias y Entidades cuenten con los inmuebles indispensables para el debido
ejercicio de sus atribuciones, atendiendo los requerimientos que sus unidades administrativas
tengan en materia de espacios fisicos para el desarrollo de sus actividades.

Descripcion

Consiste emn:

I.  Atender los requerimientos en materia inmobiliaria de las Dependencias y Entidades, asi como
las necesidades de espacios fisicos que requieran. sus unidades administrativas para el

adecuado desarrollo de sus actividades asegurando que tengan las condiciones adecuadas para
su uso.
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1I. Brindar espacios adecuados y seguros que conlleven a un mejor desempefio laboral y brindar
un mejor servicio a la ciudadania.
IIl. Hacer uso 6ptimo de los inmuebles y espacios fisicos con los gue cuente la Dependencia o

Entidad.

IV. Contar con los documentos que amparen su ocupacion o utilizacion.

V. Mantener en optimas condiciones los inmuebles ocupados por las Dependencias o Entidades,
atendiendo los principios de oportunidad, transparenma y eficiencia administrativa en lo que
respecta a espacios fisicos e inmuebles y servicios conexos.

5.4.1 Requerimiento, adguisicién, puesta a disposicion y entrega de inmuebles federales

Objetiveo

Atender los requerimientos de inmuebles que tengan las Dependencias y Entidades, asi como el
procedzmmnto para ponerlos a disposicién del INDAABIN en caso de que dejen de ser utiles para su

servicio.

Descripeioén
Consiste en:

I. Determinar los requerimientos internos de inmuebles o espacios fisicos para el desarrollo de
las actividades de las Dependencias y Entidades.
II. Determinar con las areas usuarias la no utilizacién de inmuebles y espacios fisicos para, en su
caso, proceder a su puesta a disposicion.
IMI. Tramitar ante el INDAABIN el destino de inmuebles y/o puesta a disposicién.
IV. Tramitar la adquisicidn de inmuebles.

Actividades secuenciales por responsable

De.stino de inmuebles

Recursos
materiales

Analiza el programa de uso,
conservacién, mantenimiento y
aprovechamiento de inmuebles,
para determinar la necesidad de
espacios fisicos o inmuebles y
verifica ante el INDAABIN la
disponibilidad de  inmuebles
federales.

cExisten inmuebles o espacios
federales disponibles o
adecuados?

8i: Pasa a la actividad 2.

Neo: Pasa al procedimiento de
Adquisicién onerosa o gratuita de
inmuebles, o al de arrendamiento
de nuevos inmuebles, segin sea
el caso.

Programa de
uso,
conservacion,
mantenimiento
y
aprovecha
miento de
inmuebles.

DRMSG/MAAG-RMySG/SDP

692



Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacion de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:

21~Julio-2011

MAAG-RMySG

Solicita el destine al INDAABIN

Recursos L .. Solicitud de
. 2 | agregando la justificacion :
materiales . destino.
correspondiente.
Analiza la procedencia, y en su
caso, requiere informacion y
documentacion adicional para el ]
INDAABIN 3 | acuerdo de destino. Oficio de
¢Determina procedente? respuesta.
$i: pasa a actividad 4.
No: ¥IN DE PROCEDIMIENTO.
Solicita informacién 7
documentacion  complementaria Solicitud de
Recursos 4 |due se requiera de las areas informacion
materiales usuarias para integrar | complementaria
adecuadamente el expediente que
se enviarda a INDAABIN.
. Integra y envia al é&rea de Informacion
Areas usuarias 5 1 recursos materiales informacién | complementaria
complementaria. _
Recursos 6 Integra y envia a INDAABIN | Expediente del
- materiales expediente del inmueble. inmueble.
INDAABIN Elab‘ora pro'yecto de acuez:do de Proyecto de
7 | destino del inmueble y envia a la
SFP. acuerdo.
SFP Emite acuerdo de degtino del Acuerdo de
8 | inmueble y tramita su destino
publicacion en el DOF. '
Tramita la  inscripcién  del
Recursos : . - L aa
. 9 | inmueble en el Registro Publico Inscripcion.
materiales .
de la Propiedad Federal.
Remite copia de inscripcibn a in d
Recu&:sos 10 | unidades administrativas. ) Cogaa ae
materiales ' inscripcion.
Reeux:sos 11 | Actualiza inventario interno. Inven.t ario
materiales actualizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Puesta a disposicién de inmuebles
Programa de
Analiza el Programa de uso, uso,
conservacion, mantenimiento y | conservacion,
Recursos aprovechamiento de inmuebles, y | mantenimiento
materiales determina que inmuebles o ¥
espacios han dejado de ser ttiles | aprovechamient
a la Dependencia o Entidad. o
de inmuebles.
Solicita a unidades
Recursos administrativas manifestacion de Solicitud de
materiales no utilidad de inmuebles o manifiesto.
espacios fisicos.
. Emite y entrega al drea de Mamnifiesto de
Unidades . .
administrativas recursos materiales manifiesto de no
ne utilidad. utilidad.
Integra el expediente con la
informacién vy  documentacion .
Recursos . Oficio y
materiales establecida en el Acuerdo y pone expediente
a disposicién del INDAABIN, a P '
través del oficio correspondiente.
Determina su conformidad.
¢Recibe de conformidad? i
INDAABIN . Dictamen.
8i: Pasa a la actividad 8.
No: Pasa a la actividad 6.
Solicitara a destinatario
informacion v documentacién
INDAABIN adicional para determinar la Solicitud.
situacién  fisica, juridica vy
administrativa del inmueble.
Recursos Entrega al INDAABIN informacion . .
. . Oficio.
materiales complementaria.
Notifica a la Dependencia o
Entidad correspondiente el Oficio de
INDAABIN cumplimiento de los requisitos | notificaciony
para la puesta a disposicién y fija cita.
fecha de recepcion de inmuebles.
Recu:qsos Entrega formalmente el inmueble. | Acta de entrega.
materiales
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ReCUrsos Tramita la inscripcién el Registro
‘ - 10 | Pablico de la Propiedad Federal el Inscripeion.
materiales
acta de entrega.
Recursos o . Inventario
. 11 | Actualiza inventario interno. .
materiales actualizado.
FIN DEL PROCEPIMIENTO
Adquisicidon onerosa de inmuebles
Analiza €l programa de uso,
conservacion, mantenimiento vy
aprovechamiento de inmuebles,
para determinar la necesidad de
espacios fisicos o inmuebles y Programa de
verifica ante el INDAABIN la use,
disponibilidad de  inmuebles | COTSEIVAcion,
Recux:sos 1 | federales. mantenimiento
materiales ¥
¢Existen inmuebles o espacios | gprovechamient
federales disponibles o o
adecuados? de inmuebles.
8i: Pasa al procedimiento de
destino de inmuebles,
No: Pasa a la actividad 2.
Identificar el inmueble adecuado
Recursos :
. 2 |la las necesidades de la
materiales .
Dependencia.
Tramita suficiencia | Constancias de
Recursos . ) S
. 3 | presupuestaria ante el area de suficiencia
materiales :
finanzas. presupuestaria.
Integra el expediente juridico
administrative del inmueble,
Recursos , L. .
materiales 4 | conforme a las disposiciones Expediente.
establecidas en la Ley General de
Bienes Nacionales.
Designa notario del Patrimonio
Recursos rs . ..
. 5 | Inmobiliario Federal para Designacion.
materiales . N
formalizar la adqguisicion.
Propone y solicita al INDAABIN la
Recursos designacion del representante de -
. 6 ) Solicitud.
materiales la Federacion para la firma de la :
escritura correspondiente.
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INDAABIN 7 | Designa representante. Designacion.
RECUTSOS Instruye al notario para la
materiales & | aprobacion de la escritura ante el Oficio
INDAABIN.
Verifica la firma de las escrituras
correspondientes y su inscripcidn
Recursos g |¢en el Registro Pablico de la Escritura e
materiales Propiedad Federal y en el Registro inscripeién.
Piblico de la Propiedad de la
localidad que corresponda.
Recu;.:sos 10 | Actualiza inventario interno. Inven.tano
materiales actualizado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Adquisicién gratuita de inmuebles
Recursos 1 Recibe y/o gestiona la donacién
materiales © § del inmueble.
Solicita al INDAABIN la
Recursos elaboracién  del contrato de
. 2 | donacién e integra el expediente Solicitud.
materiales . ; T
relativo a la situacidén Jjuridico
administrativa del inmueble.
Analiza el expediente y, en su Provecto de
INDAABIN 3 1{caso, celabora proyecto de y
‘s contrato.
contrato de donacién.
INDAABIN 4 | Verifica la firma del contrato. Contrato.
Tramita su inscripcién en el
R Registro Piblico de la Propiedad
eCUrsos . s o
materiales 5 | Federal vy en el Registro Pablico Inscripcién.
de la Propiedad de la localidad
que corresponda.
Recursos L . Inventario
. 6 | Actualiza inventario interno. .
materiales actualizado,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.2. Arrendamiento de inmuebles

Objetivo

Atender los requerimientos de inmuebles que tengan las Dependencias y Entidades, a través del

arrendamiento.
Descripcion

Consiste en:

I. Determinar la necesidad de inmuebles o espacios fisicos para el cumplimiento de las
atribuciones a cargo de las Dependencias y Entidades.

I1. Celebrar el contrato de arrendamiento.

Actividades secuenciales por responsable

Arrendamiento de nuevas inmuebles

Analiza el programa de uso,
conservacién, mantenimiento y
aprovechamiento de inmuebles,
para determinar la necesidad de
espacios fisicos o inmuebles y

Programa de

Oficial mayor o
equivalente

verifica ante el INDAABIN Ila uso,
disponibilidad de  inmuebles | CORSEIVACIOL,
Recuzrsos 1 | federales. mantenimiento
materiales ¥y
¢Existen inmuebles o espacios | aprovechamient
federales disponibles o o
adecuados? de inmuebles.
8i: Pasa al procedimiento de
destino de inmuebles.
No: Pasa a la actividad 2.
Realiza investigacidn de mercado
Recursos 5 | para revisar alternativas vy | Investigacion de
materiales determinar inmuebles mercado.
apropiados.
Determina si procede
arrendamiento. '

3 | ¢Procede arrendamiento?
8i: pasa a la actividad 4.

No: regresa a la actividad 2.
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Integra informacién legal, fiscal y

Recursos 4 técnica del inmueble, remite el | Expedientes de
materiales expediente al INDAABIN y solicita inmueble.
justipreciacion de rentas.
Elabora y notifica al éarea de
INDAABIN 5 | recursos materiales dictamen de Dictamen.
justipreciacién de rentas.
Recursos Sohgta Fecursos para el pago por Solicitud de
. 6 | el dictamen de justipreciacién de
materiales . pago.
rentas, ante el area de finanzas.
Recursos . .
materiales 7 | Recibe recursos y realiza el pago. Pago.
Recursos g Entrega comprobante de pago a Comp;zbante
materiales INDAABIN.
pago.
INDAABIN 9 Entrega dmtar_nen al area de Dictamen.
recursos materiales.
Tramita la formalizacion del
Recursos 10 contrato ante el oficial mayor o Contrato
materiales equivalente, previo dictamen | arrendamiento.
favorable del area juridica
Recursos Captura la mforma-tc%on ;iel Registro de
materiales 11 {contrato en la pagma el Contrato
INDAABIN. '
Recuysos 12 + Actualiza inventario interno. Inven.tarlo
materiales actualizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Arrendamiento de inmuebles (continuar arrendando)

Recursos
materiales

Negocia con el propietario del
inmueble la continuacién del
arrendamiento v el monto
correspondiente, con base en el
acuerdo de rentas emitido por el
INDAABIN.

2Acepta el mismo monto o el
incremento establecido en el
Acuerdo de Rentas?

8i: Pasa a la actividad 10.

No: Pasa a la actividad 2,
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Recursos
materiales

Envia a INDAABIN solicitud de
justipreciacién de rentas para
continuar con el arrendamiento.

Solicitud de
Jjustipreciacion.

INDAABIN

Elabora y notifica al area de
recursos materiales dictamen de
justipreciacion de rentas.

Pictamen.

Recursos
materiales

Solicita recursos ante el area de
finanzas, para el pago por el
dictamen de justipreciacién de
rentas.

Solicitud de
pago.

Recursos
materiales

Recibe recursos y realiza el pago.

Pago.

Recursos
materiales

Entrega comprobante de pago a
INDAABIN.

Comprobante
de pago.

INDAABIN

Entrega dictamen al é&rea de
recursos materiales.

Dictamen.

Recursos
materiales

Negocia nuevamente con €l
propietario con base en el
dictamen de justipreciacion de
rentas emitido por el INDAABIN.

<El propietario acepta el monto
del dictamen?

8i: Pasa a la actividad 10.

No: Pasa a la actividad 9.

Recursos
materiales

Analiza las siguientes opciones.

&Cual es la opcidn
seleccionada?

Acogerse a los beneficios que
concede la legislacién civil:

FIN DEL PROCEDIMIENTQO.

Nuevo arrendamiento: Pasar al
procedimiento de "Arrendamiento
de nuevos inmuebles”

Adquisicién: Pasar al
procedimiento de destino de
inmuebles; adquisicidon onerosa
de inmuebles o adquisicién
gratuita de inmuebles, segin sea
el caso.
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Tramita la formalizacién del
) Contrato
Recursos contrato ante el oficial mayor o .
. 10 . . . dearrendamient
materiales equivalente, previo dictamen o
favorable del area juridica. '
Recursos Captura la mformgcrpn del Registro de
materiales 11 | contrato en la pagina del Contrato.
INDAABIN.
Recuz."sos 12 1 Actualiza inventario interno. Inven.tarzo
materiales actualizado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.4.3. Mantenimiento prevenativo

Objetivo

Administrar adecuadamente los servicios de mantenimiento preventivoe de las instalaciones
utilizadas por las Dependencias, bajo condiciones de seguridad, funcionalidad e higiene.

Descripecion

Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones utilizadas por las Dependencias, a través

de la aplicacién y seguimiento del

Aprovechamiento de Inmuebles.

Programa de Uso,

Actividades secuenciales por responsable

de uso,
conservacién, mantenimiento y

Revisa  programa

Conservacion,

Mantenimiento y

Recursos aprovechamiento de inmuebles.
materiales o cMantenimiento con personal
admllm"strador 1 | propio?
Unico .
o INDAARIN 8i: pasa a la actividad 3.
No: (mantenimiento contratado)
pasa a la actividad 2.
Atiende programa de trabajo.
Proveedor 2

Pasa a actividad 7.
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CIDE

Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:
21-Julio-2011

MAAG-RMySG

Revisa requerimientos para el
Recursos mantenimiento {refacciones,
materiales ¢ material, equipo, herramientas).
admzj:l 1§trador cRequiere insumos
UILCO adicionales?
o INDAABIN )
$i: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 6.
Recursos
materiales o o ] Solicitud de
administrador Solicita insumos a almacén. .
L insumos.
{inico
o INDAABIN
. Entrega insumos a los
Almacén .. Insumos.
responsables de mantenimiento,
Recursos
materiales o
administrador Atiende programa de frabajo.
unico
o INDAABIN
Supervisa y monitorea tiempos y
Recursos calidad de los servicios.
mat_eijiales o cEncuentra deficiencias en el
adm{mg;trador servicio?
unico . . .
o INDAABIN 8i: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 9.
Analiza las deficiencias
encontradas y determina o
conducente.
Recursos
materiales o cMantenimiento con personal
administrador propio?
anico 81  Atiende las deficiencias
o INDAABIN coordinando al personal.
Ne: Requiere al proveedor la
atencion de las deficiencias.
Recursos Integra reporte de servicio.
materiales o ¢El  trabajo se realizé comn
administrador personal propio? Reporte.
Gnico Si: FIN DEL PROCEBDIMIENTO.
o INDAABIN No: pasa a la actividad 10.
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Coordinacién de Administracion y

5.4.4. Mantenimiento correctivo

Objetivo

Centro de Investigacién y Docencia Economicas, A. C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de’ Vigente a partir de:
) . 21-Julio-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales MG RMvEC
(Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011) 4
Revisa condiciones del contrato
para determinar si  existen
incumplimientos, aplican
penalizaciones, reqguiere rescision
Recursos o modificacién de contrato.
materiales o cAplica rescisién
administrador | 10 | ggministrativa, terminacién
Unico o anticipada, suspensién del
INDAABIN servicio convenio
modificatorio?
Si: pasa a la actividad 11.
No: pasa a la actividad 12.
Tramita rescisién adrministrativa, L
. .. L. Rescision
terminacion anticipada, .- .
o A administrativa,
Recursos suspensién  del servicio y/o o
. s . . terminacion
materiales o convenio modificatoric, conforme anticipada
administrador 11 | 1o establece el Manual pada,
o - . L suspension del
Urico Administrativo de  Aplicacion servicio y/o
o INDAABIN General en  Materia  de Y
. . convenio
Adquisiciones, Arrendamientos y ; .
A modificatorio.
Servicios.
Recursos
materiales o Czlcula pagos vy, en su caso,
administrador 12 | penalizaciones con  base al
tnico contrato.
o INDAABIN
Recursos Pago a
materiales o . proveedores y,
L Tramita pago a proveedores y, en
administrador 13 . .7 b ensu caso,
. su caso, liberacion de garantias. .
anico oficio de
o INDAABIN liberacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administrar adecuadamente los servicios de mantenimiento correctivo pard la conservacién de las
instalaciones utilizadas por las Dependencias, bajo condiciones de seguridad, funcionalidad e

higiene.

Descripcion

Realizar el mantenimiento correctivo a las instalaciones utilizadas por las Dependencias, detectado

y solicitado por las areas usuarias.
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CIBE

Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C.
Manua! Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

21-Julio-2011

MAAG-RMySG

(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Actividades secuenciales por responsable

Contacta al éarea de recursos

. . materiales o administrador Gnico '

Area usuaria o INDAABIN para delimitar de Reporte.
manera precisa la problematica y
requerimientos de
mantenimiento.

Analiza  requerimientos  para
determinar responsable de
atencion.
Recursos ique_z} :s responsable de Ia Detalle de
materiales o sreneton? requerimiento
administrador Personal propio: pasa a la 4 de
tinico actividad 3. mantenimiento

o INDAABIN Personal contratado: pasa a la
actividad 10,

Requiere contratar servicio:

pasa a la actividad 7.

Revisa requerimientos para el

mantenimiento {refacciones,
Recu_r S08 material, equipo, herramientas),

materiales o i

administrador cRequiere insumos

finico adicionales?

o INDAABIN $i: pasa a la actividad 4.

No: pasa a la actividad 6.
Recursos
materiales o s
administrador Solicita insumos a almacén. Sgl1c1tud de
Gmico insumos.
o INDAABIN
Almacén Entrega insumos. Insumos.
Recursos ) o
materiales o Atiende solicitud de
administrador mantenimiento.
Gnico Pasa a la actividad 11.
o INDAABIN
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Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de

Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

. o 21-Julio-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales MAi“]G'ORM c
{Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011) 4
Recursos
materiales o L Requerimientos
. Integra  requerimientos  para
administrador 7 .. de
L contratar el servicio. ..
Tnico coniratacion.
o INDAABIN
Recursos
materiales o Solicita suficiencia . .
. o, . Suficiencia
administrador 8 | presupuestaria ante el area de .
. - presupuestaria.
Gnico finanzas.
o INDAABIN
Solicita contratacién conforme a
Recursos X :
materiales o lo gsﬁablec_1do en ¢l Mangal o
. Administrativo de  Aplicacion Solicitud de
administrador 9 o -
L General en Materia de Contratacién.
Hreo Adquisiciones, Arrendamientos y
o INDAABIN L ’
Servicios.
Proveedor 10 Atzende_ ‘ solicitud de
mantenimiento.
Supervisa y monitorea tiempos y
Recursos calidad de los servicios.
materiales o cEncuentra deficiencias en el | Deficiencias del
administrador 11 | gervicio?
P L progratna.
unico o . o
INDAABIN 8i: pasa a la actividad 12.
No: pasa a la actividad 13.
Analiza las deficiencias
encontradas y determina lo
conducente.
Recursos
materiales cMantenimiento con personal
oadministrador | 12 | propio?
anico o Si:  Atiende las deficiencias
INDAABIN coordinando al personal.
No: Requiere ai proveedor Ila
atencion de las deficiencias.
Integra reporte de servicio.
Recursos <El trabajo se realizé con
materiales o personal propio?
adnlijzilc‘férsdor 13 | i: FIN DEL PROCEDIMIENTO. Reporte.
INDAABIN No: pasa a la actividad 14.
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Centro de Investigacién y Docencia Economicas, A..C.
Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de

Coordinacion de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:

. . 21-fulio~2011
Recursos Materiales y Servicios Generales jullo
. . MAAG-RMySG
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)
Revisa condiciones del confrato
para determinar si  existen
incumplimientos, aplican
penalizaciones, requiere rescisién
Reclursos o modificacion de contrato.
materiales o SAplica rescisién
administrador | 14 | gdministrativa, terminacién
Urnico o anticipada, suspensién del
INDAABIN servicio o convenio
modificatorio?
Si: pasa a la actividad 15.
No: pasa a la actividad 16.
Tramita rescisién administrativa, .
. .. . . Rescisién
terminacion anticipada, . .
- . administrativa,
Recursos suspension del servicio 0 . .
. . . . . termunacion
materiales o convenio modificatorio conforme anticipada
administrador i5 | 1o establece el Manual pada,
. - . N suspensién del
unico o Administrative de  Aplicacidon SeTvicio o
INDAABIN General en Materia de .
. ) convenio
Adqguisiciones, Arrendamientos y . .
iy modificatorio.
Servicios.
Recursos
materiales o Calcula pagos enalizaciones
administrador 16 pag y P
L con base al contrato.
{inico o
INDAABIN
Recursos Pago a
materiales o . proveedores y,
. Tramita pago a proveedores y, en
administrador 17 . x : en su caso,
P : su caso, liberacién de garantias. .
fintico o : oficio de
INDAABIN _ liberacién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.4.5. Pago de servicios inherentes a los inmuebles

Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con el pago de los servicios inherentes a los inmuebles.

Descripeion

Consiste en gestionar los recursos y realizar, en tiempo y forma, el pago de los servicios, tales como

agua, energla eléctrica, entre otros,
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CIDE

Centro de Investigacion y Docencia Economicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
{Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacién de Administracion y
_ Finanzas

Vigente a partir de:
21-Julio~2011

MAAG-RMYSG

Actividades secuenciales por responsable

Recursos . . . Calendario,
materiales o Revisa calendarios, recibos vy recibos
administrador facturas. y facturas.

unico
o INDAABIN
Recursos
materiales o . ,
administrador Determina pagos y, €n su caso, Recibos y
s multas o recargos. facturas.
nico
o INDAABIN
Recursos
materiales o . . ,
administrador Tramita page de recibos ¥ Recibos y
. facturas. facturas.
#nico
o INDAABIN
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.5. USO0, APROVECHAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPC

Objetivo

Optimizar y racionalizar el uso, conservacion, guarda y funcionamiento de todo el mobiliario y
equipo, a efecto de procurar un desarrollo eficaz y eficiente de las actividades de las

Dependencias.

Descripeién

Se debera llevar a cabo un conjunto de operaciones y actividades de inspeccién, ajustes,
limpieza, lubricacién, calibracién, mantenimiento preventivo y correctivo y demas necesarias
en forma periédica y con un plan establecido, a fin de conservar en buen estado el mobiliario y

equipo.
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Centro de Investigacion y Docencia Economicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
{Publicado en et DOF el 20 de Julio de 20117)

Coordinacion de Administracién y
Finanzas

Vigente a partir de:
21-Julio-2011

MAAG-RMYSG

5.5.1. Uso y aprovechamiento adecuado de mobiliario y equipo

Objetivo

" Detectar el mobiliario y equipo que no esta en buen estado y/o no se le esté dando uso, para
su consecuente mantenimiento, reasignacion o puesta a disposicién.

Descripeion

1. Se efectuaran recorridos periédicos en las instalaciones de la Dependencia o Entidad para:

II. Verificar el estado en que se encuentra el mobiliario y equipo, en su caso, reportarlo al

area de mantenimiento.

. Identificar mobiliario y equipo que presuntamente no estd en uso, verificando dicha
situacién con el usuario y reportarlo al area de almacén.

Actividades secuenciales por responsable

Inventario de
Area de mobiliario y
recursos . . . equipo.
materiales y Revisa inventaric de manera ; d
o semestral, nforme de
SCIVICIOS aprovechamient
generales 0y
conservacion.
Area de
recursos .
. Designa  personal para la . .
materiales y : o Designacion.
. inspeccion.
servicios
generales
. Designa ersonal ara la
Unidades . gha P  par . -
T . inspeccién que apoyara al area de Designacién.
administrativas .
recursos materiales.
Area de Identifica y selecciona mobiliario
recursos y equipo motivo de la inspeccién, Listado de
materiales y en colaboracion con el inventario
servicios responsable que designen las | seleccionado.
generales unidades administrativas.
Area de
Tecursos .
. Define recorridos para el personal Programa de
materiales y : ;
. asignado. recorridos.
servicios
generales
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Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Coordinacion de Administracidn y

Finanzas

Vigente a partir de:

. . 21-Julio-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales MAiuGhoRMOSG
(Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011) Y
Pe? sonal Inspecciona las condiciones del
asignado 6 | mobiliario y equipo
al recorrido y equpo-
Verifica el uso del mobiliario y
Personal . .
asignado 7 | equipo asignado y en su caso, Res.guardoy
. verifica con la persona quien listado.
al recorrido .
. tiene el resguardo.
Personal Integra informe de a iﬁiﬁﬁ;ﬁi{i&m
asignado 8 | aprovechamiento y conservacion P oy
al recorrido - del mobiliario y equipo. conservacion.
Revisa trimestralmente informes.
- Area.de sCémo se reportd el mobiliarie
 recursos y equipo?
_materi_a_lf_:s y 9 | Buen estado: FIN DEL
SGWICIIOS PROCEDIMIENTO.
enerales .y
& Daiiado: pasa a la actividad 10.
A reasignar: pasa a la actividad
11.
Area de Integra reporte de mobiliario y
recursos equipo dafiado y pasa al Repfn_rte.de
materiales y 10 | "Procedimiento de mantenimiento mobiliario y
servicios correctivo de mobiliario y equipo”. {fqplgo
aflado.
generales FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Ariiscies Informe de
m::(;riaies 11 Integra informe de mobiliaric y mobiliario y
' rales.y equipo a reasignar. equipo
servicios .
generales a reasignar.
Area de Informa a almacenes sobre
recursos mobiliario ¥ equipo para
materiales y 12 - .
. reasignar a fin de que determine
servicios
lo conducente.
generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

CIDE Recursos Materiales y Servicios Generales

{Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011)

Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

21-Julio-2011

MAAG-RMySG

5.5.2. Mantenimiento preventivo de mobiliario y equipo

Objetivo

Realizar actividades programadas que permitan asegurar el correcto funcionamiento del
mobiliario y equipo, asi como detectar las posibles fallas, con la finalidad de evitar

reparaciones mayores.

Descripcibén,
Consiste en:

I. Llevar a cabo el mantenimiento preventivo descrito en el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo, y asegurar su

cumplimiento.

1. Gestionar con el proveedor, o asignar al personal interno, para llevar a cabo los trabajos
de mpieza y mantenimiento.

IIl. Supervisar y dar seguimiento a los trabajos solicitados.

Actividades secuenciales por responsable

Revisa mensualmente el
. Programa Anual de
Area de Mantenimiento Preventivo y
recursos Correctivo de Mobiliario y Equipo. | FPrograma de
materiales y- ' <o - . mantenimiento
. ¢El mantenimiente preventivo .
SEIVICIOS preventivo.
) se realiza con?
generales
Personal propio: pasa a la
actividad 12.
Proveedor: pasa a la actividad 2.
Revisa y determina la existencia
de proveedores contratados:
Area de cExisten proveedores Catélogo de
mantenimiento contratados? proveedores.
8i: Pasa a la actividad 4.
No: Pasa a la actividad 3,
Solicita al éarea competente la
Area de confratacion de proveedores para
mantenimiento la prestacién del mantenimiento. Contrato.
Pasa a la actividad 4.
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Centro de Investigacidon y Docencia Econdmicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
{(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

21-Julio-2011

MAAG-RMySG

Area de .. . .
mantenimiento 4 | Solicita al proveedor la ejecucién
del trabajo programado.
‘ , . Programa de
Area de Acuerda programa de trabajo con trabajo de
mantenimiento | ° | proveedor y con la unidad | maptenimiento
administrativa usuaria. preventivo.
Recibe del proveedor un reporte
de funcionalidad de mobiliario
Area de 6 y/o equipo. v . Reporte de
mantenimiento ¢Presenta fallas que inhabiliten | g, cjonalidad.
su utilizacién? .
8i: pasa a la actividad 7.
No: pasa a la actividad 8.
Elabora informe de fallas con
) detalle del diagnostico.
Area de - | Se conecta al procedimiento Informe de
~ mantenimiento "Mantenimiento  correctivo  de fallas.
mobiliario v equipo”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Area de Solicita al proveedor realizar el Trabajo de
mantenimiento | © | mantenimiento __ preventiVo | mantenimiento.
conforme a especiicaciones.

Verifica cumplimiento por parte
del proveedor segun condiciones
Area de de contrato.
i 9 | ¢Cumpl dici d
mantenimiento cCumple condiciones e
contrato?
8i: pasa a la actividad 11.
No: pasa a la actividad 10.
Reporte de
© Area de Indica puntos no atendidos y deﬁcien'cu.as en
mantenimiento 10 | solicita se rectifique €l servicio. SErviclo
Pasa a la actividad 8. demantenimient
o.
Area de Tramita pago de recibos ¥ Pago al
mantenimiento | L1 | facturas. . proveedor.
Pasa a la actividad 19.
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Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
{Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacién de Administracién y
Finanzas

Vigente a partir de:
21-Julio-2011

MAAG-RMySG

Programa de
Aree} df? 12 | Acuerda programa de trabajo con trabajo Fle
mantenimiento Ja unidad administrativa usuaria. | mantenimiento
preventivo.
Realiza el mantenimiento al
mobiliaric y/o equipo, segin
egpecificaciones.
Personal de 13 | ¢Presenta fallas que inhabiliten
servicio interno su utilizacién?
$i: pasa a la actividad 14.
No: pasa a la actividad 15.
Elabora informe de fallas con
detalle del diagnéstico y pasa al
Pe.rslon'al de 14 | procedimiento "Mantenimiento Informe de
servicio interno correctivo de mobiliario v equipo”. fallas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Verifica que el mantenimiento se
haya otorgado de acuerdo con las
condiciones del programa.
Area de . 15 -
mantenimiento Cumple las condiciones de
: programa?
Si: pasa a la actividad 17.
No: pasa a la actividad 16.
4 . _ Reporte de
Area de 16 Inci_iga los puntos no aten(.igios Y | deficiencias en
mantenimiento solicita se regtx‘ﬂque el servicio. servicio de
Pasa a la actividad 13. mantenimiento.
. Evaluacion de
Arez% df? 17 | Aplica evaluacion de servicio de sefvulnobde ¢
mantenimiento mantenimiento al drea usuaria. MAntenimiento.
FIN DEL PROCERIMIENTOC
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Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

CiF Recursos Materiales y Servicios Generales

(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011}

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de;
21-julio-2011

MAAG-RMySG

5.5.3. Mantenimientc correctivo de mobhiliario y equipo

Objetivo

Reparar los dafios y fallas que ponen en riesgo la integridad del mobiliario y equipo, para
restablecer la operacién del mismo.

Descripcion

Consiste en:

I.  Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo,
II. Gestionar con el proveedor, o asignar al personal interno, para llevar a cabo los trabajos

de diagnéstico y reparacion del mobiliario y equipo dafiado.
III. Supervisar y dar seguimiento a los trabajos solicitados.

Actividades secuenciales por responsable

Recibe solicitud de servicio del .
Area de drea usuaria a través de mesa de | Solicitud y/o
mantenimiento servicios y/o reporte de fallas del informe de
proceso de mantenimiento fallas.
preventivo.,
. Programa de
Area de Acuer:da visita y programa de trabajo de
mantenimiento trabajo o con la unidad | mantenimiento
administrativa usuaria. correctivo.
Evaltia sustitucién temporal del
equipo.
Area de &Se requiere sustitucion
mantenimiento temporal del equipo?
Si: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 7.
Verifica en el almacén,
Area de existenci.as para sustitucion.
mantenimiento é,‘tlay ex1stencxa}s?
8i: pasa a la actividad 5.
No: Pasa a la actividad 6.
Instala al &rea usuaria eguipo
Area de temporal.
mantenimiento Pasa a la actividad 7.
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Coordinacién de Administracién y

Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Vigente a partir de:
; . o 21-Julio-2011
CliFE Recursos Materiales y Servicios Generales e
i . MAAG-RMySG
(Publicado en el DOF ef 20 de Julio de 2011)
Area de 6 | Notifica al usuario la
mantenimiento imposibilidad de sustituir.
Verifica existencia de garantia.
. Area de 7 cExiste garantia?
mantenimiento 8i: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 10.
Solicita al proveedor aplique la
garantia de reparacion o
sustitucidon del mobiliario o
A equipo dafiado.
Area} d:e 8 P Solicitud.
mantenimiento - | eProcede la garantia? -
8i: Pasa a la actividad 9.
No: Pasa a la actividad 10.
Area de , Documenta = aplicacién de la
, .. 9 - . . Informe.
mantenimiento . | - garantia y se archiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Realiza analisis del costo ¥
Area de beneficio de la reparacion | oo costo .
.y 10 | tomando en cuenta la existencia .
mantenimiento ; ; beneficio.
de refacciones, capacidad de
mantenimiento y presupuesto.
Evalia conveniencia de la
reparacién:
Dar de baja: pasa a la actividad
Area de 11 29.
mantenimiento Repara con recursos propios:
pasa a la actividad 12.
Reparar con proveedor externo:
pasa a la actividad 17,
Evaltia requerimientos.
A d <Requiere material, refacciones
reade | 12 | o equipo? Informe.
mantenimiento

8i: pasa a la actividad 13.

No: pasa a la actividad 16.
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CIDE

Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales
{Pubiicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacion de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:
21-Julio-2011

MAAG-RMySG

Area de

Hace requerimiento de insumos
al almacén.

Solicitud de

e 13 | ¢Cuenta con los insumos? ;
mantenimiento . . INSUNos.
8i: pasa a la actividad 16.

No: pasa a la actividad 14.

0 Solicita al area competente la
Area de ; ..
. 14 | compra de los insumos Solicitud.
almacén .
necesarios.
Area de 15 . i
mantenimiento Recibe de almacén insumos
solicitados.
Area de 16 Repara el bien.
mantenimiento Pasa a la actividad 28.
Revisa existencia de proveedores
contratados.
2Qué accitn requiere?
Cotizacién de un proveedor del
Area de 17 catialogo: pasa a la actividad 18. Catalogo de
mantenimiento Contratacién de wun nueveo proveedores.
proveedor: pasa a la actividad
18.
Esta dentro de contrato: pasa a
la actividad 21.
Area} d_e 18 | Soclicita cotizacién a proveedor.
mantenimiento
Recibe cotizacidn.

Area de 19 cAprueba la cotizacién? Cotizacién
mantenimiento Si: pasa a la actividad 20. ’
No: pasa a la actividad 29.

Solicita contratacion conforme a
lo establecido en el Manual
Area de Administrativo de  Aplicacién Solicitud de
"y 20 g i
‘mantenmniento General en Materia de | contratacidn.
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.
Area de o1 | Selicita al proveedor la reparacion
mantenimiento del mobiliario y/o equipo.
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Evalua servicios del proveedor
determinando el mivel de-
. cumplimiento con base a o
Area de estipulado en el contrato.
.. 22 . s
mantenimiento iSe acepta el servicio
prestado?
Si: pasa a la actividad 25.
No: pasa a la actividad 23.
Solicita al proveedor corrija las
fallas detectadas en la prestacion
Area de del servicio.
L 23 | ¢Persisten fallas en 1a
mantenimiento . . s
prestacién del servicio?
8i: pasa a la actividad 24.
No: pasa a la actividad 25.
Rescisién o
Tramita la rescision 0 terminaci-()n,
Area de 04 terminacién, del contrato ¥y convernio
mantenimiento calcula las penalizaciones | modificatorio o
conforme al contrato. liberacion de
garantias.
Area de Calcu'la pago y, en su caso,
e 25 | penalizaciones de conformidad
mantenimiento
con el contrato.
Area de 06 | T . 4 Solicitud de
mantenimiento ramita pago a proveedores. pago.
Documenta sobre reparacidn o
sustitucidon del bien.
" ¢Se determiné la sustitucion?
Area de . ..
L 27 | 8i: Pasa al procedimiento de Informe.
mantenimiento . .
recepcion, resguardo y registro de
bienes en almacén
No: Pasa a la actividad 29.
Area de 08 Entrega bien a area usuaria. Documento de
mantenimiento FIN PEL PROCEDIMIENTC entrega.
Tramita el Dictamen de No
. utilidad.
Area} d? 29 | Pasa al Subproceso disposicion chtargt:::n de No
mantenimiento . . Utilidad.
final y baja de bienes muebles.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.6. ALMACENES
Objetivo

Controlar y resguardar los materiales y bienes, cuidando que los procesos de suministro y
distribucién se realicen con calidad, eficiencia y rentabilidad, a fin de que los materiales y bienes
lleguen oportuna y confiablemente a los usuarios, optimizando la administracién y la operacion
centralizada de los almacenes.

Descripcion

Acciones relativas a la recepcién, guarda, custodia, registro y despacho de los bienes que llegan a
los almacenes por motivo de compra, fraspaso entre centros de trabajo o devueltos por las areas
administrativas y operativas.

Indicadores

Las Dependencias v Entidades deberan en lo conducente observar los indicadores siguientes:

Rotacidén de inventarios

Objeto del Identificar que la rotacidén de inventarios sea la adecuada.
indicador:
Unidad de Total de salida de unidades de un mismo producto sobre la
medicion suma del total de unidades en el inventario inicial y total
de entradas del mismo producto.
Total de salida de unidades
Inventario inicial (U) + Entradas (U)
Parametro
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
De 0.79 2 0.84 De 0.85a0.94 De095a10
El parametro debera ser numérico y se establecera de
acuerdo con la rotacidn deseada que determine cada una
de las Dependencias y Entidades.
Periodicidad Semestral
Muestra Se establecerd como muestra los 20 principales articulos
cuyo consumo sea representativo en unidades y en
importes. Comprendiendo en la muestra 10 para unidades
y 10 para importes.
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{Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011)

Confiabilidad de los inventarios

Objeto
indicador:

del

Determinar la confiabilidad de los registros del inventario.
{Bienes instrumentales y de consumo).

Unidad
medicién

de

Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el
sistema informatico que se utilice en el almacén contra el
resultado de su conteo fisico {existencias reales}.

Conteo fiskcopor partica 0
Existencia por pariida registrada en el sistema informético

Parametro

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+ 20% + 8% 100%

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda
ser superior al 100%, el parametro de medicién sera en
cuanto a la variacién de * el 100%.

Periodicidad

Trimestral

Muestra

Para los bienes instrumentales, se establecera como
muestra el 10% de las areas en las que se efectud la
revision fisica del inventario en el trimestre,

Para los bienes de consumo, se estableceran como
muestra log 20 principales articulos cuyo consumo sea
representativo en unidades y en importes. Comprendiendo
la muestra 10 para unidades y 10 para importes.

Determinacién 6ptima de existencias por productos

Objeto del | Determinar la existencia éptima por cada bien, a partir de

indicador: los requerimientos de las Aveas para programar su
adquisicién.

Unidad de | Suma de todas las solicitudes hechas al almacén por bhien

medicién sobre la suma de las entregas hechas por el almacén por

biern.

Insumos entregados por el almacén central
Insumos solicitados por las unidades administrativas [x 100
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Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
90% 95% 100%
Periodicidad Semestral
Muestra Ninguna.

Tiempos de reposicion de inventario

ij.eto del Conocer ¢l punto de reorden de cada bien.
indicador:
Tiempo de Reposicién para un Producto (TRI} = Al Tiempo
, Final (TF), tiempo de entrega de material por el proveedor
Unidad de| menos el Tiempo Inicial (I1) tiempo de solicitud del
medicién producto al proveedor.
TRI = TF - TI
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
- >
5 dias habiles | 3 dias habiles 0
< <
Parametro Los dias seran habiles y tomando en consideracion que los
tiempos de reposicidbn pueden variar -entre las
Dependencias y Entidades, se considera conveniente que
sean las propias instituciones quienes establezcan el
tiempo de reposicidn sobresaliente, aumesntando el nimero
de dias conforme al porcentaje establecido.
Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de los articulos de cada grupo en el almacén.
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Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario
Objeto del | Determinar la confiabilidad de los registros.
indicador:
Unidad de | Reportes de existencia por bien o insumo del sistema
medicion informético del inventario inicial v las entradas, menos las

salidas del insumo tomadas de los documentos fuente
{facturas, solicitudes, bajas}.

Existencia por bien o insumo
{fnventario inicial + la suma de todas las entradas) - {Suma de todas las salidas} | X 100

Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+ 20% + 8% 100%

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda
ser superior al 100%, el parametro de medicién sera en
cuanto a la variacion de = 100%

Periodicidad Trimestral

Muestra Ninguna

5.6.1. Recepcidn, resguardo y registro de bienes en almacén

Objetive

1. Verificar que todos los bienes suministrados que arriben al almacén (por concepto de compra,
donacién, permuta y reaprovechamiento, entre otros} cumplan con la descripcion, cantidad,
estado y calidad, establecidos en el contrato o documento de traspaso.

2.  Asegurar la calidad y confiabilidad del registro y control de los bienes entregados al almacén.

3. Promover las acciones que agilicen y permitan un control confiable del ingreso, acomodo,
ubicacién y registro de los bienes que se reciben para su guarda y custodia hasta su
utilizacion.

4. Verificar que los bienes devueltos al almacén cumplan con la descripcion, cantidad y estado de
uso preestablecidos.

Descripecion

Acciones relativas a la recepcién, guarda, custodia, registro y despacho de los bienes que {legan a
los almacenes por motivo de compra, traspaso o devolucion de las areas administrativas y

operativas,
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Actividades secuenciales por responsable

Area u;:ana © Envia copia del pedido o contrato Copia d;: pedido
L al almacén.
adquisiciones contrato.
Proveedor 1nformﬁa del arribo de bienes al Aviso de arribo.
almacén.
Logistica de
descarga.
Recibe notificacién de arribo de Programa de
Area de bienes v elabora logistica de arribo.
recepcion descarga de bienes, notifica al Registro en el
(almacén/ area usuario y registra en sistema Sistema
responsable) (manual 0 informatico) (manual o
localizacién o acomodo del bien. informatico)
operativo del
almacén.
Surte bienes en almacéh o Constancia de
Proveedor . . bienes
centros de trabajo especificado.
entregados.
Coteja cantidades recibidas y
verifica caracteristicas
establecidas en €l contrato
 Area de (fechas de entrega, embalaje, |
recepcion entre otros).
(almacén o area :Se requiere inspeccién
requirente) especifica?
Si: pasa a la actividad 6.
No: pasa a la actividad 8.
Efectiia verificacién y pruebas
pecesanas. . Reportes de
Aren usuaria sS8e aceptaron los bienes? Vo.Bo.
Tea usu Si: pasa a la actividad 8. o reporte de
No: pasa a la actividad 7. rechazo.
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Registro en el

sistema

" (manual o

reAé-:;c?gn informatico)
; - 7 | Devuelve bienes al proveedor. operativo del
(almacén o area almacen
requirente) Reporte‘
de rechazo de
bienes.
Registro en el
sistema
operativo
del almacén y
en el
. . . sisterna
Area de Recibe bienes de conformidad y {manual o
recepcién Fla de E‘il'f:a en sistemas (manua'i 0 informatico)
(almacén area 8 | inforinatico} de reglzs;tro operativo | financiero/cont
responsable del almacén J able.
financiero/contable. R
eporte
operativo.
Reporte o
interface
financiero/cont
able.

Area de Revisa fechas de entrega.
recepcion g | ¢Se entregé en tiempo?

(almacén o Si: pasa a la actividad 11.
Arearequirente) No: pasa a la actividad 10.

Area de Envia informe de incumplimiento |  Informe de
recepcion a las areas requirentes y de incumplimiento
(almacén o 10 | recursos materiales para tramite | del proveedor

arearequirente) de aplicacion de  penas por entrega
convenciocnales y sanciones, extemporanea.

i Sella y firma de recibido la

Area de factura v entrega al proveedor
recepcion 11 | para proceso de pago (en el caso Factura sellada.
(almacén/ de contar con facturacién | Pedido sellado.

arearesponsable electrénica se acepta con firma
electronica).
Recibe factura sellada para
tramite de pago.
Proveedor 12 | sSon bienes instrumentales? Contra recibo.

8i: pasa a la actividad 13.
No: pasa a la actividad 15.
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21-julio-2011

MAAG-RMySG

Registro en

sistema de
control de
Area de Actualiza inventario de bienes bienes
recepcion 13 | instrumentales y Asigna numero instrumentales
(almacén/ area de inventario al bien vy registra en | ¥ en el sistema
responsable sistemas manual o informatico. financiero/
contable.
Bien(es}
etiquetado{s).
Recibe fisicamente los bienes
Area de para entrega 3:1 drea usuaria
despacho 14 cosnforme lo requiera. ) :
(almacén/ area ¢Se entregaron los bienes al
responsable area usunaria? o
8i: pasa a la actividad 17. {
No: pasa a la actividad 16.
Registro en
Sistema
. operativo del
Resggarda los b1_enes en ia almacén
O B ey il I
despacho consumo ergl sistema (manual o informatico) y
. . 15 [+ ! F AR en el Sistema
(almacén/ area informatico) localizacién ) financiero/
responsable acomodo del bien y gemera| contable Listado
reportes periddicos o a solicitud. de bienes
FIN DEL PROCEDIMIENTO. almacenados.
Vale de entrega
para resguardo.
Registro en
Sistema
operativo del
almacén
{manual o
informético).
Area de guarda Vale de
y registro 16 Registra entrega de bienes al area entrega.
{almacén/area usuaria en sistemas. Listado de
responsable bienes
entregados.
Cantidad
Fisica
resultante.
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Area usuaria o 17 Recibe bienes, en su caso, solicita Vale de
deadqguisiciones y/o firma resguardo. recepcion.
Resguardo.
Area de guarda i
ot Inventarioy
y TCEISUO 18 | Actualiza inventario y resguardos. resguardo
{almacén/area .
actualizado,
responsable

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.6.2. Afectacidon

Objetivo

Realizar el registro y control de los movimientos de bienes y materiales del almacén, en atencion a
las solicitudes de las areas usuarias.

Descripeién

Actividades inherentes a los tramites y registros de las solicitudes, la entrega y el control de bienes

almacenados, para la 6ptima atencién de las solicitudes, contando con almacenes confiables.

Actividades secuenciales por responsable

Selicitud.
Area usuaria 1 | Solicita bienes. Ri;i‘iwf‘cgm'
atriz de
distribucién.
Recibe solicitud de  bienes,
Area de guarda verifica que esté firmada por
¥ servidor publico autorizado ¥y
registro 5 consulia e_:x1sten’c1ua en sistema Solicitud de
(almacén/ (manual o informaético). .
. . bienes.
area cExisten las cantidades
responsable) suficientes?
8i: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 3.
Area de guarda
y
registro 3 | Informa las cantidades elz?:ifzgi:igz
(almacén/ disponibles al area usuaria. : :
. disponibles.
area
responsable)
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Area de guarda
J
registro
{almacén/
area
responsable)

Revisa informe de cantidades
disponibles y presupuesto del
area.

&Se tienme el presupuesto y se
requiere comprar?

8i: pasa a actividad 5.

Ko: Pasa a actividad 6.

Area usuaria o
de
adquisiciones

Elabora orden de compra ¥y
contina con la adquisicién
conforme a lo establecido en el
Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Pasa a la actividad 7.

Requisicidon o
solicitud de
bienes.

Area usuaria o

Revisa requerimientos.

cHacer uso de los Dbienes

de disponibles?
adquisiciones 8i: Pasa a actividad 7.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO
Area de
despacho Ubica y prepara bienes
(almacén/ area solicitados.
responsable)
Registro en
sistema del
almacén
(manual o
informatico} y
en sistema
financiero/
contable.
dﬁ;;iggo Entrega bienes al area usuaria y R.egtistro gn
(almacén area genera reportes conforme le sean sisiema de
solicitados. control de
responsable) bienes
instrumentales
{manual o
informatico), de
ser el caso.
Vale de entrega.
Listado de
bienes
entregados.
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Reporte de

cantidad fisica

resultante del
inventario.
Reporte de

proyeccion de
Consumo o

punto de
reorden.
Vale de
Area usuaria 9 | Recibe bienes. recepeion.
Resguardo
(instrumentales)
Area de guarda Inventaria, registra y da
yregistro 10 seguimiento de la afectacién de Inventario y
(almacén/area los Dbienes, conforme a los registro.
responsable) procedimientos correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.6.3. Actualizacioén de Inventarios
Objetivo

1. Verificar que el acomodo, la ubicacion, el estado fisico y los saldos de existencias de los bienes
almacenados, asi como la asociacién de la descripcion técnica y su cédigo identificado,
guarden congruencia con sus controles, para proporcionar informacién confiable que apoye la
toma de decisiones.

2.  Asegurar la consistencia entre los saldos registrados en el sistema (manual o informatico) y
las existencias fisicas resultantes de los movimientos de entradas y salidas del inventario, a
efecto de proporcionar informacion confiable en la toma de decisiones y eventos de
fiscalizacion.

Descripeion

Acciones encaminadas a asegurar la confiabilidad y calidad de los inventarios de los bienes
controlados por el almacén, mediante sistemas {manual o informatico} y procedimientos que
permitan llevar un control y conocimiento detallado de las unidades en existencias y su ubicacién

precisa,
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Actividades secuenciales por responsabie

Area de guarda
y
registro
{almacén)

Elabora v ejecuta programa de
recuento ciclico de materiales,

Programa
anual.

Area de guarda
y
registro
(almacén)

Elabora acta de inicic de
levantamiento fisico de
inventario.

Acta de inicio.

Area de guarda

Efectia confronta fisica (verifica

s

y para cada bien codificacion, Reporte de
registro acomodo, utilidad, estado fisico, verificacion.
{almacén) empaque limpieza, entre otras).
Area de guarda
¥ Efectia recuento fisico Reporte de
registro {inventario). recuento.
{almacén)
Area de guarda
. . Reporte de
. fs o Ide?tlﬁcla estado  fisico de materiales
(al f} acén) matenales. deteriorados.
Clasifica bienes ttiles e identifica
Area de guarda aquellos que denoten deterioro Reporte de
y fisico 1 obsolescencia para iniciar bienes
registro el proceso de ba_Ja y (‘ie‘gtmo final. obsoletos y
(almacén) Instrumenta disposicion final y atiles.
baja de bienés, conforme a las
disposiciones aplicables.
Area de guarda e .
ygu .Concilia saldos fisicos contra el Reporte de
registro control en el sistema {manual o | conciliacién de
(almacén) informatico). saldos.
Tarjetas de
. ) i . despacho.
Area de guarda Registra existencias fisicas Formato de
v recontadas en documento, recuento
; actualiza en sistemas (manual o ’
registro . e . Reporte de
(almacé informatico) y recaba firmas de : .
acén) aceptacion cantidad fisica
) resultante.

Registro en
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sistema

operativo del
almacén y en
sistemna
financiero/
contable.

Registro en
sistema
{manual o
informatico) de
control de
bienes
instrumentales
{de
ser el caso).

Elabora acta de cierre de

Acta de cierre.

Area de guarda inventario. Informe de
y g | ¢Existen diferencias? inventario
registro a3 . tividad 10 fisico.
: i: pasa a la activida .
(almacén) P o Informe de
Neo: pasa a la actividad 11. faltantes.
Area de guarda Envia informe de faltantes a las
y 10 | areas administrativas
registro .
) correspondientes.
(almacén)
Reporte
deexistencias y
valorde
Elabora informe de existencias y inventario.
Area de guarda valor de inventario, registra en Reporte de
y registro 11 | sistema (manual o informatico} y rotacionde
{almacén) genera reportes periddicos o a inventarios.
requerimiento. Registro en
sistema
operativo del
almacén.
Area de guarda Envia informe al responsable de
v registro 12 | recursos materiales y recursos
{almacén) financieros.

FIN DEL PROCEDIMIERTO
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5.7. DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

Objetivo

Establecer el procedimiento a través del cual las Dependencias y Entidades desincorporaran del
patrimonio de la Federacién y del patrimonio de éstas tltimas, respectivamente, los bienes muebles
gue ya no resulten Gtiles para su servicio o que formen parte del activo fijo de las propias Entidades.
Deseripeion

Atender el Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles, revisar los bienes puestos a
disposicién final, y en su caso, elaborar los acuerdos administrativos de desincorporacion, enajenar
o destruir los bienes muebles y proceder a la baja en el inventario mismo.

Aclaracidon: Para efectos de lo previsto en este proceso, se aplicarin las definiciones
contenidas en las Normas Generales para el Registro, Afectacién, Dispesicién Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracién Piblica Federal, publicadas en el DOF el 30 de diciembre
de 2004,

5.7.1. Integracién, autorizacién y difusién del Programa Anual de Disposicién Final de los
Bienes Muebles

Objetivo

Establecer de manera clara y precisa las actividades que se deben realizar para cumplir con la
integracion del Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles.

Descripcion

Este procedimiento comprende las actividades necesarias para integrar, aprobar y difundir el
Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles a realizar durante un ejercicio fiscal, los
tiempos para su realizacién y los responsables de ejecutarlas.

Actividades secuenciales por responsable

Solicita a las unidades
Responsable de admlmstratwa‘ts sus pfo.puestas Solicitud escrita
los 1 anuales de bienes no tutiles que o
recursos consideren deben sujetarse al .
. . . . s electronica.
materiales procedimiento de  disposicién
final.
Responisaable en Solicita a las diversas é&reas | Solicitud escrita
. 2 | informen cuantos bienes muebles o]
unidad Lo .
. . va no les son ttiles. electronica.
administrativa
it Ts .
Responsable en Integra y remite ' relacién al Relacion de
responsable de recursos .
la . T bienes
L 3 | materiales, indicando 1a
unidad o . muebles no
- . descripcion y €l total de los bienes o
administrativa s titiles.
muebles que ya no les son utiles.
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Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:

2% -futio-2011

MAAG-RMYSG

Responsable de

Consolida el Programa Anual de
Disposicién Final de los Bienes

Proyecto de
Programa Anual
de

los Muebles, incluyendo los bienes . .y
. Disposicidn
recursos muebles que no hayan concluido Final
materiales su disposicién final al cierre del .
R . de los Bienes
egjercicio anterior.
Muebles.
Oficial Mayor o Programa Anual
eq‘mvaie{lte? Autoriza el Programa Anual de . de' .
servidor piiblico . L . . Disposicion
‘ . Disposicién Final de los Bienes .
o Final
. . Muebles. -
instancia de los Bienes
facultada. Muebles.
Presenta al comité o subcomité de Programa Anual
Responsable de . de
bienes muebles, = para su . L
los . Disposicién
seguimiento el Programa Anual -
recursos . AP . Final
: de Disposicién Final de los Bienes :
materiales : de ios Bienes
Muebles autorizado.
Muebles.
Programa Anual
Cornité o Toma conocimiento del Programa de
subcomité Anual de Disposicion Final de los Disposicién
de bienes Bienes Muebles para Final
muebles. seguimiento. ' de los Bienes
Muebles.

Responsable de
‘ los
recursos
materiales

Solicita al responsable de
comunicacion social la
publicacién del Programa Anual
de Disposicién Final de los Bienes
Muebles en la pagina Web
institucional.

Programa Anual
de
Disposicidon
Final
de los Bienes
Muebles.

Responsable de
comunicacién
social

Publica en la pégina Web
institucional el Programa Anual
de Disposicidn Final de los Bienes
Muebles.

Publicacion del
Programa Anual
de
Disposicién
Final
de los Bienes
Muebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011)

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
21-julio-2011

MAAG-RMYSG

5.7.2. Venta de bienes por licitacion pablica

Objetivo

Realizar la enajenacién de los bienes muebles no utiles a través de su venta por licitaciéon ptblica,
con apege & la normativa aplicable.

Descripcion

Las actividades necesarias para que se transmita la propiedad de un bien a través de la venta por
licitacion publica.

Actividades secuenciales por responsable

Programa Anual
de Disposicitn
Final de Bienes

Muebles.
Dictamen de no
ReSp"?j:ble de utilidad.
Relacion de
recursos X
. . bienes
materiales Verifica que se cuentie con los muebles
y/o documentos  necesarios  para ’
1 .07 S Acuerdo
responsables iniciar el  procedimiento de B .
L, cqg administrativo
de las licitacién publica. de
delegaciones . ‘s
= , desincorporacio
administrativas
) n. (para
estatales .
Dependencias)
Valor minimo.
Valor para
venta.
Responsable de
los
recursos
materiales y/o
responsables Elabora convocatoria y bases de | Convocatoria.
2 e . s
de las la Licitacion Pablica. Bases.
delegaciones
administrativas
estatales
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Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

Recursos Materiales y Servicios Generales ﬁ;ﬁg':\it};é
(Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011) Y
Responsable de
los
mazzg‘;z:? /o Solicita lg publicacién de la Oﬁf:if) de
responsables convocator%a en DOF y d‘e . la solicitud
de las convopat().na y bases en la pagina v/o CE)I‘I.'(’JO
delegaciones WEB institucional. electrénico.
administrativas
estatales
Responsable de
los ‘
TECUrsos Publicacion en
materiales y/o Verifica  publicacién de 1la el ..
responsables convocatoria y bases DOF v la pagina
de las ’ ‘WEB
delegaciones institucional.
administrativas
estatales
Responsable de
los Realiza el evento de Mlcitacién
recursos pablica en la fecha y hora
materiales y/o sefialada en la convocatoria.
responsables &Se  registran  participantes Registro
de las para el acto de licitacién?
delegaciones B8i: pasa a actividad 7.
administrativas No: pasa a la actividad 6.
estatales

Responsable de
los
TECUrsos
materiales y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Declara desierta la licitacién y
elabora acta de fallo en: la cual se
asienta que se declara desierta
también la subasta.

Pasa a procedimiento Venta de
bienes por invitacion a cuando
mMenos 3 personas 3]
procedimiento de adjudicacién
directa, segiin corresponda.

Acta de fallo. .

Responsable de
los
TECUTSos
materiales
y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Verifica requisitos de
participacién de los licitantes.
¢Los licitantes cumplen con los
requisitos de participaciéon?

8i: pasa actividad 10.

No: pasa actividad 8.

Documentos

solicitados en

convocatoria y
bases
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Coordinacion de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:

21-Julio-2011

MAAG~RMy3G

Responsable de
los recursos
materiales y/o

Declara desierta la licitacién a
través del fallo, realiza subasta
conforme a la normativa aplicable
y elabora acta correspondiente.

responsables de | 8 . Acta de fallo.
. ¢Los participantes cumplen
las delegaciones ‘ , .
o ! con los requisitos de
administrativas : .z
participacién en las subasta?
estatales . .
Si: pasa actividad 9
No: pasa actividad 8 his.
Responsable de
los recursos Declara desierta la subasta, por
materiales y/o g | PO cumplir con Ios‘ requisitos, | . o e fallo de
responsables de > | conforme a la normativa aplicable
) bis . la subasta.
las delegaciones y elabora acta correspondiente.
administrativas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
estatales
Responsable de
losrecursos Entrega copia del acta de la
materiales y/o subasta al licitante ganador v al Acta de fallo de
responsables de | 9 | responsable de la caja y/o pagos
. . la subasta.
las delegaciones para el pago respectivo.
administrativas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
estatales
Lista de
asistenciadel
acto
Responsable de depresentacion.
los recursos : Cédula de
materiales y/o Realiza acto de presentacidén y ofertas.
responsables de | 10 | apertura’ de ofertas de Ila Garantias
las delegaciones licitacion, y dictamina. desostenimiento
administrativas delas ofertas.
estatales Acta
depresentacién
v apertura de
ofertas.
Responsable de
los recursos
materiales y/o Emite fallo, elabora el acta Cuadro
responsables de | 11 |respectiva de fallo y recaba firmas comparativo.

ias delegaciones
administrativas
estatales

correspondientes,

Acta de fallo.
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Finanzas

Coordinacion de Administracién y

21-julio-2011

Vigente a partir de:

MAAG-RMySG

Responsable de
losrecursos

materiales y/o Devuel.ve. garantias de Garantias de
responsables de | 12 sostenirmiento de ofertas a los sostenimiento
las del . licitantes que no resultaron de ofert
as delegaciones e ofertas.
administrativas ganadores.
estatales
Responsable de
rri(;iel;?;i?;io Entrega copia del acta de fallo al
responsables de | 13 Iicitante. ganador y al responsable | Copia del Acta
las delegaciones ;i:slae é:;jvi y/o pagos, para el pago defallo.
administrativas p ’
estatales
Re?pon.sable de 14 Elabora y entrega comprobante | Comprobante de
acaja y/o de pago, al licitante ganador. pago.
pagos
Entrega copia del comprobante
Licitante de pago al responsable de los Comprobante de
15 | recursos materiales v/o
ganador responsables de las delegaciones pago.
administrativas estatales.
R?jgigii?;ije Recibe copia del comprobante de
. pago y en su caso, devuelve
éﬁ:ﬁéﬁeﬁ/ ge 16 garantia de sostenimiento de Comp;zzz‘nte de
las delegaciones oferta al licitante y.traténdose de Acta d ;
administrativas vehiculos se suscribe el acta de cla de venta.
venta correspondiente.
estatales
Responsable de
los recursos
materiales y/o Elabora pase de salida de los
responsables de | 17 | bienes muebles y/o de los| Pase de salida.
las delegaciones materiales de desecho.
administrativas
estatales
Responsable de . -
la custodia de 18 Entre(:iga bienes  al  licitante Pase de salida.
los bienes ganacor.
Tramita la baja de bienes ¥
R?;gizsiiije solicita actualizacién de la pdliza
materiales y/o df’ seguro a_ﬁn de dar de baja los .
csponsables de | 19 bienes vendidos. Oficio de
resp Pasa al Procedimiento de altas, solicitud.

las delegaciones
administrativas
estatales

bajas y modificacién de podlizas
bajo el esquema de bien
nombrado.
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Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:

. - 21-julio-201
Recursos Materiales y Servicios Generales MAf:ng;DS;
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011) Y
Solicita al responsable de la
Responsable de actualizacidn  del  inventario,
los recursos la baja de los bienes en ¢l sistema
materiales y/o de inventarios. Documentacién
responsablesde | 20 para soporte de
las delegaciones oo baja.
administrativas Pasa al procedimiento
estatales Actualizacion de Inventarios.
Responsable de
los recursos
materiales y/o I .
ntegra documentacion en .
responsables de | 21 ; . Expediente,
. expediente y archiva.
las delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de Integra, en el caso de las
los recursos dependencias, la informacién
) . . . Informe
materiales y/o respectiva, al informe trimestral .
: b trimestral de
responsables de | 22 | de baja y lo envia a la SFP, ,
. . . baja de los
las delegaciones incluyendo las cifras de los | .
. . - bienes muebles.
administrativas organos desconcentrados, en su
estatales caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.3. Venta de bienes por invitacién a cuando menos 3 personas
Objetivo

Realizar la enajenacion de los bienes muebles no tiles a través de su venta por invitacién a cuando
menos 3 personas con apego a la normativa aplicable.

Descripeion

Las actividades necesarias para la transmisién de la propiedad de un bien a través de la
venta por invitacién a cuando menos 3 personas.
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(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)

Coordinacion de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:

21-julio-2011

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Programa Anual
de Disposicién
Final de Bienes
Muebles,
Responsable de Dictamen de no
los utilidad.
TECUrsos . _ Relacién de
materiales Recibe y verifica que 108 | yiches muebles.
y/o 1 documentos que sustentan el
responsables inicio de este procedimiento estén Acuerdo
de las completos. administrativo
delegaciones . de cx
administrativas desincorporacid
estatales n (parra
Dependencias)
Valor minimo.
Valor para
venta.
Responsable de
los
recursos
materiales
y/o 9 Elabora Invitacién, conforme a la nvitacion
responsables normativa aplicable. ’
de las
delegaciones
administrativas
estatales
Entrega invitaciones a los
Responsable de posibles interesados de manera
los simultanea, ya sea de forma
recursos directa en las oficinas de la
materiales convocante o mediante su envio
y/o 3 por fax o correo electrénico, entre favitaci
responsables otros v difunde la invitacién a nvIaciones.
de las través de la pagina Web
delegaciones institucional o en  lugares
administrativas accesibles al publico en las
estatales oficinas de la convocante.
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Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

. s 21-Jukio~-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales Jufio-20
] . MAAG-RMySG
{Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011)
Responsable de
los Realiza el evento en la fecha y
recursos ~ o
materiales hora sefialada en la invitacién, y
/o elabora acta de apertura de Acta de
res gnsables ofertas. apertura de
P <Be declara desierta? ofertas.
de las . o
. 8i: pasa a la actividad 5.
delegaciones .
= . No: pasa a la actividad 6.
administrativas
estatales
Responsable de
los
recursos
materiales
. y/o Elabora el acta de falio.
responsables FIN DEL PROCEDIMIENTO. Acta de Fallo.
de las
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de
los Verifica que se hayan vendido
recursos -
: todos los bienes.
materiales
y/o &Se  vendieron todos los
responsables bienes?
de las 8i: pasa a la actividad 8.
delegaciones L
admimstrativas No: pasa a la actividad 7.
estatales

Responsable de
los
recursos
“materiales
y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Revisa qué partidas o lotes no
fueron vendidos ¥ pasa
atendiendo al monto de los bienes
a vender, a los procedimientos de
venta de bienes por adjudicacion
directa o por invitacién a cuando
menos tres personas.

Acta de fallo.

Responsable de
los recursos
rmateriales y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas
estatales

Blabora acta de fallo, recaba
firmas, vy entrega copia al
participante  ganador y al
responsable de la caja y/o pagos
para el pago respectivo.

Copia de Acta
de fallo,
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Vigente a partir de:

. - ~julig-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales in}Ail::hoRMOsc
(Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011) Y
Respong able de FElabora y entrega comprobante | Comprobante
la caja y/o 9 de pago al participante ganador depago
pagos pag p P g : pago.
Recibe comprobante de pago y
Participante entrega copia al respc?nsable de Comprobante
anador 10 | los recursos materiales y/o de Dago
& responsables de las delegaciones pago.
administrativas estatales.
Responsable de
los recursos Recibe copia de comprobante de
materiales y/o pago y en su caso, _devuelve Comprobante
responsables de 11 garantia de‘ _sostemmlento de de pago.
las oferta al participante y tratandose
delegacionesad de vehiculos se suscribe el acta | Acta de venta.
ministrativas de venta correspondiente.
estatales
Responsable de
losrecursos
materiales y/o Elabora pase de salida de los
responsables de | 12 | bienes muebles y/o de los| Pase de salida.
las delegaciones materiales de desecho.
administrativas
estatales
Responsable de . .
lacustodia de | 13 | D182 bienes & PArticipanie | page de salida.
los bienes g '
Tramita !a baja de bienes y
- Responsable de solicita actualizacion de la poliza
los recursos de seguro a fin de dar de baja los
materiales y/o bienes vendidos. Oficio de
responsables de | 14 o .
las delegaciones Pasa al procedimiento de altas, solicitud.
administrativas baj:as v modificaciéon de p(‘)ii?as
estatales bajo el esquema de bien
nombrado.
Responsable de
los recursos Solicita al responsable de la
materialesy/o actualizacién  del  inventario, »
responsables de la baja de los bienes en el sistema Documentacion
las delegaciones | 1° | de inventarios. pal(‘ia zoporte
. ; ebaja.
administrativas Pasa al procedimiento !
estatales

Actualizacién de Inventarios.
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Coordinacion de Administracién y

21-Julio-2011

Vigente a partir de:

ClDE Recursos Materiales y Servicios Generales
- , , MAAG-RMYSG
{Publicado en el DOF el 20 de julio de 2011)
Responsable de
los recursos
materiales y/o Integra documentacién en
responsables de | 16 eI ; Expediente.
. expediente y archiva.

las delegaciones
administrativas

estatales
Responsable de Integra, en el caso de Ilas

los recursos dependencias, la informacién

S ) , . Informe

materiales y/o respectiva, al informe trimestral .
. . trimestral de
responsablesde | 17 | de baja y lo envia a la SFP, . .
1 . ) . baja de los
as delegaciones incluyendo las cifras de los|,.
Ny . . bienes muebles.

administrativas organos desconcentrados, en su

estatales caso,.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.4. Venta de bienes por adjudicaciéon directa

Objetivo

Realizar la transmisién de la propiedad de un bien a través de su adjudicacién directa, con apego a
la normativa aplicable.

Descripeion
Las actividades necesarias para que se realice la enajenaciéon de los bienes muebles no utiles a
través de su venta por adjudicacién directa.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable de
los
recursos
materiales
y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Recibe 'y verifica que los
documentos que sustentan el
inicio de este procedimiento estén
cormpletos.

Programa Anual

de Disposicion

Final de Bienes
Muebles.

Relacién de
hienes muebles.

Acuerdo
administrativo
de
desincorporacio
n (para
Dependencias).

Valor minimeo.
Valor de venta.
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Vigente a partir de:

. . 1-Julio-2011
Recursos Materiales y Servicios Generales 21-Julle
. . MAAG-RMySG
(Publicado en el DOF el 20 de Julio de 2011)
Responsable de
ios
recursos
materiales
y/o Entrega al posible comprador la Informacion
responsables informacién de los bienes a sobre
de las vender. los bienes.
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de
ios
recursos
materiales Elabora acta de adjudicacion,
recaba las firmas
y/o correspondientes y entrega copia Acta de
al adjudicado y al responsable de | adjudicacién.
responsables la caja yv/o pagos para el pago
‘ respectivo.
de las
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de
i Elabora y entrega comprobante
a d . Acta de
: e pago al comprador y recibe oL
caja ; s ar s adjudicacion.
copia del acta de adjudicacién.
yv/0o pagos .
. Comprobante
Comprador Recibe Corr}probante de pago y de
entrega copia.
pago.
Responsable
de los
recursos Recibe copia del comprobante de | Comprobante
materiales pago y tratandose de vehiculos se de
v/o suscribe el acta de venta pago.
responsables correspondiente. Acta de venta.
de las
delegaciones
administrativas
estatales
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21 ~hdio-2011
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Responsable

de los recursos
materiales y/o

Elabora pase de salida de los

responsables 7 | bienes muebles y/o de los| Pase de salida.
de k?.s materiales de desecho.
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de
ia custodia de 8 | Entrega bienes al comprador. Pase de salida.
los bienes
Responsable de
los Tramita la baja de bienes y
reclirsos solicita actualizacion de la podliza
materiales de seguro a fin de dar de baja los
y/o o bienes vendidos. Oficio de
responsables Pasa al procedimiento de altas, solicitud.
de las bajas y modificacién de pélizas
delegaciones bajo el esquema de bien
administrativas nombrado.
estatales
Responsable de Solicita al responsable de la
losrecursos actualizacion del inventario, la .
materiales y/o baja de los bienes en el sistema Documentacion
responsables de | 10 | 4. ipventarios. para soporte
las delegaciones Lo debaja.
administrativas Pasa o f:ti procefizmzento
estatales Actualizacién de Inventario.
Responsable de
losrecursos
materiales y/o I d o
responsables de | 11 n’cegrg ocurr.lentacmn en Expediente.
las delegaciones expediente y archiva.
£
administrativas
estatales
Responsable de Integra, en el caso de las
los recursos dependencias, la informacion Informe
materialesy/o respectiva al informe trimestral trimestralde
responsables de | 12 {de baja y lo envia a la SFP, baja de
ias delegaciones incluyendo las cifras de los losbienes
administrativas organos desconcentrados, en su muebles.
estatales caso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.7.5. Dacién en pago, Donaciéon y Permuta de Bienes Muebles

Objetivo

Realizar la enajenacién de los bienes muebles no utiles a través de la dacién en pago, donacién o
permuta con apego a la normativa aplicable.

Descripcion

Las actividades necesarias para celebrar los contratos de dacién en pago, donacién y permuta sobre

bienes muebles.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable de
los
TECUTSOS
materiales
y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas
estatales

Verifica que se cumpla con los
requisitos de la daciéon en pago,
donacién o permuta segun
corresponda y se cuente con los
documentos  necesarios  para
iniciar la operacién respectiva.

Programa Anual
de Disposicion
Final de Bienes
Muebles,
Autorizacioén o
converiencia
conforme el
articulo 130 vy
141
de la Ley
General de
Bienes
Nacionales.
Dictamen de no
utilidad.
Relacién de
bienes muebles.
Acuerdo
administrativo
de
desincorporacion
(para
Dependencias).
Valor de
Adquisicién o
inventario.
Valor minimo.
Valor para
venta.
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Responsable de
los
recursos
materiales
y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas
estatales

Elabora contrato correspondiente
y obtiene las autorizaciones
correspondientes para la firma del
mismo.

Contrato de
Dacién
en Pago,
Donacién o
Permuta de
Bienes Muebles,

Responsable de
los
FECUrsos
materiales
y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas
estatales

Recaba firmas en contrato.

Contrato de
Dacién
en Pago,
Donacién o
Permuta de
Bienes
Muebles.

Responsable de
los
recursos
materiales
y/o
responsables de
ias delegaciones
administrativas
estatales

Elabora pase de salida y entrega
bienes al solicitante.

Pase de salida.

Responsable de
la custodia de
los
bienes

Entrega bienes muebles que
ampara el contrato.

Pase de salida.

Responsable de
los recursos
materiales y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas
estatales

Tramita la baja de bienes y solicita
actualizacién de la péliza de
seguro a fin de dar de baja los
bienes dados en pago.

Pasa al procedimiento de altas,
bajas y modificacion de polizas
bajo el esquema de bien
nombrado.

Oficio de
solicitud.

DRMSG/MAAG-RMySG/SDP

iis



Coordinacion de Administracién y

Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Vigente a partiv de:
. .. 21-julio-201%1
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Responsable de
los recursos Solicita al responsable de la
materiales actualizacion del inventario, la C
. . . Documentacion
y/o baja de los bienes en el sistemna de para

5.7.6. Transferencia de bienes

Objetivo

responsables de

las delegaciones

administrativas
estatales

inventarios.
Pasa al procedimiento de
Actualizacién de Inventarios.

soporte de baja.

Responsable de
los
recursos
materiales
y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas
estatales

integra documentacion en
expediente y archiva.

Expediente.

Responsable de
los recursos
materiales y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas
estatales

Integra, en el caso de las
dependencias, la informacién
respectiva, al informe trimestral de
baja v lo envia a la BSFP,
incluyendo las cifras de los
érgancs desconcentrados, en su
caso.

Informe
trimestral debaja
de los bienes
muebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la transferencia de bienes muebles entre dependencias, con apego a la normativa aplicable.

Descripcién

Las actividades necesarias para que una Dependencia transfiera a otra Dependencia bienes muebles
que ya no le son utiles para el cumplimiento de sus atribuciones.
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Actividades secuenciales por responsable

Responsable de
los
recursos
materiales
y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Verifica que se cumpla con los
requisitos vy se cuente con los

documenios necesarios  para
iniciar con transferencia de
bienes,

Programa Anual
de Disposicién
Final de Bienes

Muebles.

Conveniencia
conforme al
articulo 130y
141 de la

Ley General de
Bienes
Nacionales.

Dictamen de no
utilidad.

Relacion de
bienes muebles.

Valor de
adquisicidn o
inventario.

Responsable de
los
recursos
materiales
y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Elabora acta de entrega recepcion
de la transferencia de los bienes
muebles,

Acta de entrega
recepcidn.

Responsable de
los
Tecursos
materiales
y/o
regponsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

~

Recaba firmas en acta de entrega
recepcién.

Acta de entrega
recepcion.
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Responsable de
los recursos
materiales
y/o : Elabora pase de salida y entrega Pase de salida
responsables . gy de
bienes al solicitante. .
de las bienes.
delegaciones
administrativas
estatales
R?g’g?_gj?;éi:e Tramita la baja de bienes y
materiales solicita actualizacion de la podliza
/o de seguro a fin de dar de baja los
res gnsables bienes transferidos. Oficio de
%e las Pasa al Procedimiento de altas, solicitud.
delesaciones bajas v modificacién de polizas
a dmir%istrativas bajo el esquema de Dbien
estatales nambrado.
Responsable de
l?saiii?aizs Solicita al responsable de la
actualizacidén del inventario, la ..
y/o baia de los bi ] sist Documentacion
responsables aja de l0s DIENEs en el sistema para soporte de
de las de inventarios. baia
delesaciones Pasa al procedimiento Ja.
a dmir%istrativas Actualizacion de Inventario
estatales
Responsable de
los recursos
materiales
y/o Integra documentacién en .
responsables . . Expediente.
de las expediente y archiva.
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de
los recursos
materiales Integra la informacién respectiva,
) . . Informe
v/o al informe trimestral de baja y lo trimestral
responsables envia a la SFP, incluyendo las ;
. X de baja de los
de las cifras de los organos | . muebles
delegaciones desconcentrados, en su caso. ’
administrativas
estatales
FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.7.7. Destruccién de bienes

Objetivo

Realizar, con estricto apego a las disposiciones juridicas y administrativas vigentes, la destruccion
de bienes muebles que ya no son de utilidad.

Descripeién

Las actividades para llevar a cabo la destruccion de bienes muebles no ttiles, en estricto apego a la
normativa aplicable.

Actividades secuenciales poer responsable

Responsable de
los
recursos
materiales
y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Comprueba que se acredite
fehacientemente que la
destruccidon encuadre en alguno
de los siguientes supuestos:

1. Por sus caracteristicas o
condiciones entraflen riesgo en
materia de seguridad, salubridad
o medio ambiente;

II. Exista respecto de ellos
disposicién legal o administrativa
que la ordene;

I1I. Exista
fraudulento, o

riesge de uso

IV. Habiéndose  agotado los
procedimientos de enajenacion
viables, mno exista persona
interesada.

Dictamen de no
utilidad.

Acuerdo
Administrativo
de
Desincorporacid
n (para
Dependencias}.
Relacidén de
bienes.
Autorizacion
para llevar a
cabo la
destruccién de
bienes muebles.
Invitacion al
representante
del 6rgano
interno de
control.
Tratandose
delyll, en su
caso,
constancia de
coordinacion
con autoridades
competentes,
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Responsable de
los recursos
materiales
y/o
responsables
de ias
delegaciones
administrativas
estatales

Determina si alguna de sus

partes puede ser reutilizada.

cAlguna de sus partes puede
ser reutilizada?

8i: Pasa a la actividad 3.
No: pasa a la actividad 4.

Responsable de

los recursos
materiales y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Pasa al procedimiento recepcion,
resguardo y registro de bienes en
almacén.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota de alta.

Responsable de
los recursos
materiales
y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Recaba la autorizacién conforme
al articulo 130 de laley General
de Bienes Nacionales.

Autorizacidn.

Responsable de
los recursos
materiales
y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

bis

Invita a un representante del
drgano interno de control al acto
de destruccién.

Oficio.

Responsable de
los recursos
materiales
y/o
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

Destruye los bienes, elabora y
firma el actia de destruccién, con
la intervencién de quien
corresponda.

Acta de
destruccién.
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Responsable de
los recursos
materiales
y/o Coloca el producto de la
responsables & | destruccidon en sitioc destinado
de las para tal efecto.
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de
los recursos
materialesy/o
responsablesde o Integr:a la documfzntamon en el Expediente.
las expediente respectivo.
delegacionesad
ministrativas
egtatales
Responsable )
de 108 recursos Tramita la baja de bienes y
materiales solicita actualizacion de la podliza
de seguro a fin de dar de baja los
s g r{ soabies 3 bienes destruidos. Oficio de
T . ..
% : Pasa al procedimiento de altas, solicitud.
del € 1as bajas y modificacion de polizas
clegaciones bajo el esgquema de bien
administrativas nombrado.
estatales
Responsable
de los recursos Solicita al responsable de la
materiales actualizacién del inventario, la D tacid
y/o 9 baja de los bienes en el sistema pg:;ﬁ;iicelzg
responsables de inventarios. baja.
de las Pasa al procedimiento
delegaciones Actualizaciéon de Inventarios.
administrativas
estatales
Responsable
de los recursos Integra, en el  caso de
- materiales dependencias, la informacion
. . . Informe
v/o respectiva, al informe frimestral .
X . trimestral de
responsables 10 | de baja y lo envia a la SFP, baia de los
de las incluyendo las cifras de los bien er muebles
delegaciones organos desconcentrados, en su '
administrativas caso.
estatales
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