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1. QOBJETIVOS
General

Establecer los procesos, procedimientos, disposiciones normativas, responsables,
indicadores y estandares qgue, 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 Administracién 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 normative 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 1til 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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Civil Federal,

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.

Cédigo Penal Federal.

Ley Aduanera.

Ley de Aeropuertos y su Reglamento.

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

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de Ingresos de la Federacién.

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos.

Ley de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Planeacidn.

Ley de Vias Generales de Comunicacidn.

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 Publicos.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

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

Ley General de Bienes Nacionales. )

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.

Ley Orgénica de la Administracion Phblica 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 Publico.
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 Puablica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenaciéon de Bienes del Sector
Pablico. - .

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

Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte.

Reglamento del Instituto de Administracién y Avaliios de Bienes Nacionales.

Reglamento del Registro Aeronautico.

Reglamento del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio del Distrito Federal.
Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

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

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién
Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de diciembre de 2006.°
Oficio Circular Numero 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
Federacién el 13 de diciembre de 1999.

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,

Bases Generales para ¢l Registro, Afectacion, Disposicién 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 v 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 econdmicas 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 demas instituciones publicas, publicados en el Diario
Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2009,

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
usados, unidades instaladas y unidades econdémicas 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 dacién en
pago, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2009,

Lista de Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion.

La direccién electrénica que determine procedente la Secretaria de la Funcién Publica.

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 Aerondutica que dard rumbo v contenido a las
actividades del Estado, de los concesionarios, permisionarios y operadores del transporte aéreo,
del personal técnico aeronauticoe, de los aeropuertos y de los prestadores de los servicios
aeroportuarios, complementarios y comerciales, asi como de los demas interesados en €l
robustecimiento de la industria, como las aseguradoras, los fabricantes de aeronaves, los
arrendadores, entre otros, publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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 sin 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 renovacién 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 aeronéutico, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 17 de
marzo de 2003,

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

Circular Obligatoria que establece el contenido del Manual de Seguridad Aérea, que entro en
vigor el 15 de junio de 2007. ' :
Acuerdo por €l que se establecen los criterios para la determinacién de los porcentajes y montos
de incremento o reduccidon a los valores comerciales determinados en los dictdmenes
valuatorios emitidos por el Instituto de Administracién y Avalios 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 Administracién Pablica Federal, en su cardcter 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 disposicién 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 Federacién el 30 de marzo de 2007.
Acuerdo que establece los montos méximos de renta que las instituciones publicas federales
podran pactar durante el ejercicio fiscal 2010, en los contratos de arrendamiento de inmuebles
que celebren, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2009.
Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avaltos y justipreciaciones de rentas a que
se refiere la Ley General de Bienes Nacionales, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
27 de septiembre de 2006.
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la enajenacion onerosa de inmuebles de ‘
propiedad federal que no sean ttiles para la prestacion de servicios puiblicos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 30 de Diciembre de 1998. J
Acuerdo por el que se reforman los lineamientos Décimo Noveno y Vigésimo Séptimo del diverso
por el que se establecen los lineamientos para la enajenacion onerosa de inmuebles de
propiedad federal que no sean utiles para la prestacién de servicios publicos, publicado el 30 de
diciembre de 1998, pubticado en el Diaric Oficial de la Federacién el 16 de Agosto de 2000,
Lineamientos relativos a la integracion del reglamento tipo que deberdn adoptar los
administradores de los inmuebles ocupados por distintas oficinas gubernamentales, para su ‘
administracién, rehabilitacion, mejoramiento, conservacion y mantenimiento constantes, ‘
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de Mayo de 1997. i
|

Metodologia y Criterios de Carécter Técnico para la elaboracion de trabajos valuatorios gque
permitan dictaminar el valor de los bienes inmuebles y unidades econdmicas de los que las
dependencias, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la
Presidencia de la Reptiblica vy las entidades, pretendan dar en concesion, publicados en el ‘
Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2009. 5
Metodologia y Criterios de Carécter Técnico para la elaboracién de trabajos valuatorios gue ¥
permitan dictaminar el monto de las rentas de los bienes inmuebles, muebles y unidades
econdmicas de los que las dependencias, la Procuraduria General de la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y las entidades, deban cobrar cuando tengan
el caracter de arrendadoras o pagar cuando tengan el caracter de arrendatarias, publicados en
el Diatio Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2009.

Procedimiento administrativo que regula la emisién de avalGos 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.

Catalogo de Bienes Muebles, disponible en:

htip: / /www.funcionpublica.gob.mx/unaocpspf/cabms/ cabmsftp.htm

Almacenes e inventarios

Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administraciéon Publica Federal Centralizada publicadas en el Diario Oficial de la Federacién
el 30 de diciembre de 2004, |
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3. DEFINICIONES Y TERMINOS

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

Acta circunstanciada: el documento que se elabora en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, para constar hechos determinados o actos que pueden trascender
la relacién laboral o las responsabilidades de los servidores publicos.

Acta de venta: ¢l documento por el que la Dependencia o Entidad (4rea 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 y para el retiro de los bienes, la ubicacion del centro de
trabajo, y demas datos relevantes.

Administracién de activos: la realizacion 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 decumentos: Se deroga.

Administracién de recursos: el trabajo relativo al manejo ¥ control de los recursos materiales,
financieros, humanos, tecniolégicos 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 administrativa o unidad responsable en los centros de trabajo que bajo
normativa establecida tiene a su cargo el almacenaje de los bienes.

Alta de bienes: el registro de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios de la Dependencia o
Entidad por nueva adquisicién, donacion, pago en especie, permuta y en el caso de inmuebles a la
incorporacién de los mismos en el inventario ya sea por la adquisicién 1 ocupacion.

Apoyo logistico: el conjunto de medios e infraestructura necesarios para llevar a cabe un fin
especifico. .

Asegurado: la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal que mediante el pago
de una prima tiene el derecho a la reparaciéon 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 administracién de seguros.

Baja: la cancelacién 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.

Baja documental: la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administratives, 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 indemnizacion de la aseguradora.

Bienes asegurados: los activos muebles, inmuebles y valores, que se amparan en una péliza para
su proteccion, bajo ciertas coberturas y contra determinados riesgos.
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Eienes de consumeo: los bienes que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que

realizan las Dependencias y Entidades tienen un desgaste parcial o total y son conirolados a

través de un registro global en sus inventarios dada su naturaleza v finalidad en el servicio.

Bienes del dominio piublico de la Federacién: los activos muebles e inmuebles que pertenecen a

la Federacion como los bienes que estan afectos al servicio de las dependencias del poder publico,

los bienes destinados a un servicio publico, los bienes que en general estan afectos o destinados a

una causa de utilidad piblica (espacic aéreo, el mar territorial, la zona federal maritimo terrestre,

los caminos, las carreteras, los monumentos arqueoldgicos, 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 numero de

inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes no utiles: aquéllos cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su

aprovechamiento en el servicio; los ain funcionales pero que ya no se requieren para la prestacién

del servicio; los que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion o su reparacion no

resulta rentable; los que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, o los que no son

susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las anteriores.

Bitacora: el instrumento técniico de control y registro de trabajos, actividades y servicios que girve

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.

Catdlogo de Servicios: el registro que contiene todos y cada uno de los servicios necesarios para

la 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 muebies que conforman el Catalogo de Bienes.

Cobertura; ¢l compromiso aceptado por una aseguradora en virtud del cual se hace cargo, hasta el

Jimite de la suma asegurada, de las consecuencias econémicas que se deriven de un siniestro.

Comisién: la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor ptblico o que éste desarrolle

por razones de su empleo, cargo o encomienda, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Conservacién: las actividades destinadas a garantizar el buen estado y aspecto de los bienes

fisicos, sin permitir su deterioro. '

Conservacién de Archivos: Se deroga.

Consulta: Se deroga. _

Contrato abierto: el contrato que establece una cantidad minima y méaxima de bienes por adquirir

o arrendar; o bien, donde se establece €l presupuesto minimo y méximo que podrd ejercerse en la
- adquisicién, el arrendamiento o la prestacion 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. Todos los

vehiculos deberan contar con un expediente, éste estard integrado con la documentacion del

vehiculo, desde su adquisicion hasta la Gltima fecha de calendario incluyendo: copia de factura,

pagos de tenencia, verificacién vehicular, copia de tarjeta de circulacién, 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.
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Convenio de indemnizacién; ¢l documento que indica los bienes afectados, la valorizacién de las
pérdidas {montos) del evenio ocurrido y la forma en la que la aseguradora lievara 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 que 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 Clasificacién Archivistica: Se deroga. ‘

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

Declaratoria de destino: el documento que determina las dreas y predios que seran utilizados para
fines pibtlicos, 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
empezara a resarcir al asegurado o cantidad gue se descontara de la indemnizacién que deba pagar
la aseguradora, segln las condiciones establecidas en la péliza.

Depreciacién: es el importe del costo de adquisicién del activo depreciable, menos su valor de
desecho, entre los afios correspondientes a su vida util o su vida econdmica, considerando como
valor de desecho” la mejor estimacién del valor que tendra el activo en la fecha en 1a que dejara de
ser util para el ente publico. Esta fecha es la del fin de su vida util, o la del fin de su vida
econdmica; la primera es la fecha en la que el bien ya no sirve, pero puede tener un valor de rescate
en esas condiciones, en muchas ocasiones es igual a cero; la segunda, vida economica, es la fecha
en la que el ente publico ya no le es Gtil pero puede liegar a tener una vida util que le origine un
valor comercial atiin activo.

Desincorporacién patrimonial: la separacién de un bien del patrimonio del Gobierno Federal, cuyo
efecto es que los bienes pierdan su caracter de inalienables.

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

DGAC: la Direccién 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 dafios
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; aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacién
del servicio; que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion; 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 el servicio por una causa
distinta de las sefialadas. :
Dictamen Técnico de Utilidad: el juicio técnico escrito y fundamentado que valida la utilidad de
los bienes.

Disposicién Final de Bienes Muebles: el acto a través del cual se realiza la desincorporacion
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 conservacion 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 propercicnaroen, en
su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos; recibieron o 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 capacitacion, comedores,
auditorios, espacios para archivo, bodegas, biblioteca, areas de mantenimiento y salas de juntas,
entre otras.

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

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

Exclusiones: las estipulaciones establecidas en la poliza 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 v motivado, suscrito por el servidor ptblico facultado para ello, el cual
contiene la resolucién consistente en dictaminar el resuitado del procedimiento convecado.

Fianza: el contrato a través del cual una afianzadora {fiador) 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.

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

Firma electrénica; ¢l conjunte de caracteres que permite la identificacion del firmante en los
documentos electronicos 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
autégrafa. ‘ .

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: el 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 orientacion y apoyo para obtener valores de compra y venta de vehiculos usados.

IFAIL: el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Pablica a que hace referencia los articulos 3
fraccién VI y 33 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental. ’

Incorporar: Se deroga.

Instrucciones de servicio: Pasos a seguir para realizar un servicio que cumpla con todas sus
caracteristicas y estandares.

DRMSG/SFPMAAG-RMySG/SDP , g




Coordinacion de Administracién y
Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C. Finanzas
. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
Materiales y Servicios Generales i6-Frero-2013
CiDE (Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG

Inventario de accesorios: la relacién de los bienes, accesorios y/o partes que incluye un vehicule
nuevo al momento de recibirse para su posterior asignacion.

LFTAIPG: la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica Gubernamental.

LGBN: la Ley General de Bienes Nacionaies.

Licitacién pablica: el procedimiento de contratacion previsto por los articulos 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccion I y 30 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 26 fraccién | de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos v 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 corrective: la accién u operacion que consiste en reparar los danos 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 presentacién de falla, restablecer la operacion del mismo.
Mantenimiento de bienes: el conjunto de actividades desarrolladas con el objeto de conservar los
bienes fisicos de la dependencia o entidad en condiciones de funcionamiento eficiente para una vida
1util mayor.

Mantenimiento preventivo: la implantacién programada de actividades que permiten asegurar el
correcto funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles y detectar las posibles fallas con base
en paréametros 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 operacién. :

Manual: el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales,

Mapa de riesgos: la representacién grafica de uno o més riesgos que permite vincular la
probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva. :

Material deteriorado: el material que por haher sufrido modificaciones en sus caracteristicas y
especificaciones originales, no puede ser utilizado para el fin que fue adquirido, pero que
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 méximo, cuando ésta es
diferente a cero. _

Material obsoleto: el material que por la aplicacién de nuevas tecnologias, ha dejado de ser atil,
Materiales de uso comin: los bienes que 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 drea, instancia o medio electrénico que capta las solicitudes o gestiona en
antomatico el otorgamiento de bienes o la prestacién de servicios.

Normas generales: las 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, _
Nota de Baja: ¢l documento soporte necesario para llevar a cabo la baja de un bien mueble, en el
cual se describen sus caracteristicas, costo de adquisicién o inventario, fecha, causas y demas
datos necesarios para conocer con precisién su disposicién final.
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Namero de inventario (codificacién): el identificador con representacion alfanumeérica que se
integra por los digitos del ramo presupuestal o la denominacién o siglas de la dependencia, la clave
que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el progresivo gue determine la propia
dependencia 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 siniestro: la clave y/o numero de referencia asignado por la aseguradora para el
registro de un incidente determinado. Mediante esta referencia se podra dar seguimiento, solicitar
informacién y/o llevar a cabo tramites derivados del suceso en cuestion.

Organos desconcentrados: los érganos 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 A&mbifo territorial
que se determine en cada caso, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PAAAS: el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamieniosy Servicios.

PAL 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 remuneracién econdmica que recibe la aseguradora para hacerle frente a los riesgos que
esta amparando en la péliza. :

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

Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales: el conjunto de programas de
cardcter anual que elabora cada dependencia o entidad, y que como minime contermpla las materias
de asignacion, servicio y mantenimiento de parque vehicular; mantenimiento preventive y correctivo
de mobiliario y equipo; uso, conservacién, mantenimiento y aprovechamiento de inmuebles;
servicios generales; bienes y servicios contratados; aseguramiento integral, disposicién final de
bienes muehles; requerimientos en materia de arrendamienito de inmuebles; y adguisiciones.
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 adquisicién de polizas de seguros que amparan dichos riesgos. ‘
Programa de trabajo: la herramienta que permite ordenar y sistematizar informacién relevante para
realizar un trabajo, interrelacionando los recursos humanos, financieros, materiales v tecnologicos
disponibles.

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

Punto de reorden: la existencia 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 cubrira fa 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 adscripcion que efectiian las unidades administrativas.
Recursos materiales: la administracion 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 almaceén.
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Reporte de siniestro: la declaracion dei asegurado de la ocurrencia de un siniestro.

Resguardo: ¢l documento emitide por el responsable adscrito el area de recursos materiales y
servicios generales, donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia de un
servidor publiceo.

Responsabilidad civil: la obligacidn que tiene una persona de prevenir o reparar los danos y
perjuicios producidos a otra a consecuencia de una accién U omisién, propia o de tercero por el que
deba responderse.

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

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

Responsable del parque vehicular: el servidor publico encargado del parque vehicular que
resguarda y lleva a cabo €l Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los
vehiculos utilitarios, y que supervisa que los vehiculos se encuentren en condiciones de
funcionamiento v seguridad. Asimismo, registra las incidencias, servicios v/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 correctivo menor: el servicio que proporciona mantenimiento correctivo basico o cotidiano
que surge por una falla o problema.

Servicios generales: los servicios basicos, oficiales y especiales que requieren la Dependencia o
Entidad para el desempefio de actividades vinculadas con las funciones publicas. Pueden ser
contratados con particulares o instituciones del propio sector ptblico. Incluye servicios tales como
postal, telegrafico, telefonico, energia eléctrica, agua y conduccion de sefiales; arrendamientos;
asesorias, capacitacion, estudios e investigaciones; comercial y bancario; mantenimiento,
conservacion e instalacién; difusion e informacion.

Servidores piiblicos: los mencionados en el parrafo primero del articulo 108 Constitucional y todas
aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos federales; los funcionarios y
empleados y, en general, a toda persona gue descmpefne un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracion Piiblica 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 poliza como la responsabilidad maxima que
debe pagar la aseguradora a los beneficiarios en caso de un siniestro.

Transferencia: el acto juridico por el cual opera la cesion a titulo gratuito de bienes muebles de
propiedad federal entre las Dependencias, la cual no entrana la transmision de dominio.

UR: la Unidad Responsable.

Usuario: e} servidor publico que solicita y ocupa los bienes y servicios,
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Valor de reposicién: el asignado a los bienes nacionales, enajenables vy no enajenables, para
contabilizar la pérdida patrimonial inicial, las operaciones derivadas del reconocimiento de la
responsabilidad, para que se lleven a cabo las acciones necesarias para su resarcimiento o
recuperacién correspondiente, considerande el costo que seria Incurrido para adquirir un activo
idéntico a uno que se estd actualmente en uso. ‘ .

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 avaltio. ’
Valor para venta: ¢l valor especifico asignado para instrumentar la venta de bienes, con base al
valor minimo.

Vehiculo Asignado: el automovil que se asigna a un servidor ptblico determinado, para su uso
durante el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con la normativa vigente. '
Vehiculo de trabajo para servicios generales y apoyc 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 (transporie mobiliario y carga seca) como
labores de mensajeria v 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 automévil para el uso de varias funciones, perteneciente a un pargue
vehicular, al cual tienen acceso distintos servidores publicos.

"4, AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia obligatoria en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica 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, ¢l o los servidores
piblicos a los que las disposiciones legales, reglamentarias ¢ cualquier otra, les confieran
facultades, funciones u obligaciones asociadas a los procesos ¥ procedimientos sefialados en
dicho Manual.

5. PROCESOS

5.1 PLANEACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

5.1.1. Planeacion

Objetive

Definir los objetivos, metas y proyectos a desarrollar per el area de recursos materiales y
servicios generales.

Descripcion

Integrar el Programa Anual de los Recursos Materiales v Servicios -Generales, definiendo los
objetivos y metas del area, asi como los proyectos y actividades a desarrollar, con el fin de
atender eni Hempo 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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Coordinacidn de Administracién y
Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C. Finanzas
Mannal Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
3 Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
CinyE {Publicado en el DOF ¢l 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG

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

Objetive
Integrar el Programa Anual de Recursos Materiales v Servicios Generales.
Descripcion

A partir del analisis de informacion, la determinacion 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 proyecios, actividades v rutinas,
indicando responsables, para atender en tiempo y forma los reguerimientos referentes al
parque vehicular, inmuebles, control de inventarios, aseguramiento de bienes muebles,
mobiliario v equipo, almacenes, archivos y servicios generales.

Actividades secuenciales por responsable

Documento de

Responsable No. . Actividades .
: . o _ - trabajo .

Analiza la informacién N
estadisticas sobre requerimientos
de bienes y servicios tomando en
consideracion lo siguiente:

a) Requerimientos de bienes y
servicios de las distintas unidades
administrativas de la dependencia
o entidad,

Area de recursos b) Funcionalidad y eficiencia de

materiales y los espacios fisicos, parque

servicios vehicular, mobiliario y equipo;
generales servicios generales y almacenes;

Analisis.

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

d) Impacto en economias,
resultados vy cumplimiento de
objetivos;

e} Riesgos previsibles, y

f) La informacién que le
proporcionen las dreas usuarias.
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Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos

Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:

Materiales y Servicios Generales 1 6-Fnero-201 3
(Publicado en et DOT el 15 de Enero de 2613) MAAG-RMySG
Con base en el analisis realizado
elabora un diagnéstico en materia
de:
C Uso, Conservacion,
Mantenimiento v
Aprovechamiento de Inmuebles;
Area de recursos It Mantenimiento preventive ¥y
materiales i iliari N6 . .
lales y corrective de mobiliario y equipo; Diagnostico.
servicios . .
0 Aseguramiento integral,
generales . o ) _
.» Disposicion final v baja de
bienes muebles;
0 Asignacion, servicio ¥
mantenimiento de parque
vehicular, v
Il Servicios generales.
Area de recursos i . - .
. Define cuiles servicios se harad con .
materiales y ) ) Listado de
. personal | interno v cuéles : ..
servicios . servicios.
mediante contrato.
generales

Area de recursos
materiales y
servicios
gerierales

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

Proyecto del
programa anual.

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

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

Reqguerimientos

presupuestarios.

Area de recursos
materiales y
servicios
generales

Somete proyecto de programa
anual a la consideracion y, en su

caso, aprobacién 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 disposiciones
aplicables.
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos, Vigente a partir de:
Materiales ¥ Servicios Generales L6-Enero-2013
(Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
) ) Adecuaciones al
Area de recursos Realiza adecuaciones al Programa | proorama Anual
materiales y 5 Anuz?dl de Recursos Ma.te‘rlales v de Recursos
Servicios Servicios Generales definido con Materiales v
generales base en el pr(?supuesto aprobado ¥ Servicios
lo remite al drea competente para Generales.
la elaboracion del PAAAS.
Integra programas de servicio y Programas de
Area de recursos mantenimiento que se realizaran servicio y
materiales ¥ 1o | o personal de la instituciéon y| mantenimiento a
servicios con personal contratado. realizar con
generales personal propic ¥
contratado.
i Registra, integra y difunde la
Area de recursos relacion de bienes y servicios
materiales y 11 |indicando responsable, |  Relacion de
Servicios caracteristicas de los mismos y los bienesy servicios.
generales servicios que se realizaran con
personal y recursos propios, y
cudles mediante conirato.
Programa Anual
Area de recursos Integra y administra Programa de Recursos
materiales y 12 |Anual de Recursos Materiales ¥y Materl.al‘es ¥
servicios Servicios Generales. Servicios
generales Generales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.1.1.2 Evaluacién, seguimiento y actualizacién del programa anual de Recursos
Materiales v Servicios Generales '

Objetivo

Evaluar v dar seguimiento al programa anual de Recursos Materiales y Servicios Generales
para su constante actualizacion.

Descripcion

Monitoreo del desarrollo del programa anual establecido, determinando sus variaciones ¥y, en
su caso, las adecuaciones necesarias para su actualizacién en funcidn del presupuesto.

Actividades secuenciales por responsable
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Materiales y Servicios Generales

(Publicado er el DOF e} 13 de Enero de 20135)

Vigente a partir de:
1 6-Enero-2015

MAAG-RMySG

Responsable No. Actividades _Documen_to .de
N _ trabajo
Evalua la ejecucién del Programa
. Anual de Recursos Materiales y
Area de recursos Servicios Generales.
materiales y 1
servicios ¢El programa requiere cambios?
generales Si: pasa a la actividad 2.
No: FIN DEL PRCCEDIMIENTO.
Area de recursos
materiales y 9 Tramita adecuacion Adecuacién
servicios presupuestaria. presupuestaria.
generales
Solicita, en su caso, contratacion
Area de recursos conforme lo establece el Manual
materiales y Administrativo de  Aplicacién Solicitud de

. 3 . .
servicios General en Materia de| Contrataciomn.
generales Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.
Area de recursos Registra, en su caso, s

: e s Relacion de

materiales y modificaciones a la relacién de )

" 4 . . . . bienes
gservicios bienes y servicios disponibles en la servicios.
generales Dependencia ¢ Entidad. y )

Analiza el clausulado de la poliza a
contratar o renovar, considerandao
las - necesidades actuales de la
dependencia y/o entidad y solicita
la asesoria de la SHCP, asi mismo
podré consultar a dicha Secretaria
) sobre la incorporacién a las
Area de recursos polizas institucionales.
materiales y o Programa anual
servicios 5 !|gDeterminé procedpnte consp‘ltar actualizado.
a la SHCP sobre la incorporacion a
generales s A
las polizas institucionales
coordinadas por la  propia
Dependencia?
8i: Pasa a la actividad 6.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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i Coordinacién de Administracién y
, Centro de Investigacién y Docencia Feonomicas, A, C. Finanzas
| Manua! Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
wait’, Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2015
CE 515 (Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
{

5.2. SERVICIOS GENERALES

5.2.1. Mesa de servicios
Objetive
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.

Descripcion

Consiste en la recepcién, analisis, canalizacion, atencién, seguimiento y evaluacién de las
solicitudes de servicios.

5.2.1.1 Recepcién de solicitudes de servicios y evaluacion
Objetivo
Recibir, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de servicios, con la finalidad de qﬁe se

atiendan en tiempo y forma las necesidades de las diferentes areas de la Dependencia, asi
como evaluar el nivel de satisfaccién del usuario con respecto a la atencién de sus solicitudes.

Descripcidén

Consiste en la recepcién, analisis, canalizacion y seguimiento de las solicitudes de servicios,
asi como la evaluacién del nivel de satisfaccion del usuario con respecto a la atencion de sus
solicitudes. '

Actividades secuenciales por responsable

- Documento de

' Responsable | No.! = Actividades o
S - _ B : trabajo

Solicitud escrita,
Usuario 1 1 Presenta solicitud de servicio. correo electronico o
llamada telefdnica.

Registra ia solicitud de servicio en

Mesa de . .
. 2 |base de datos y/o sistema de la Registros.
servicios .
mesa de servicio.
Compara el servicio solicitado
contra la relacion de los servicios
ofrecidos.
Mesade  -| 5 |:Acepta la ejecucion del Relacion de
servicios servicio? servicios.

Si: pasa a la actividad 4.

No: pasa a la actividad 12.
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Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A, C. Finanzas
Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2015
(Publicado en el DOF ¢t 15 de Enero de 2015} MAAG-RMySG
Mesa de Identifica en la relacion de Relacién de
setvicios 4 lservicios  ofrecidos, el area servicios.
responsable que realizara la
atencion del servicio requerido.
Envia solicitud al area
responsable del servicio solicitado
de acuerdo con la relacion de
servicios  definida por cada
Mesa de Dependencia. Solicitud escrita,
servicios 5 0 Paraue vehicular correo electrénico o
que enla llamada telefonica.
|1 Espacios fisicos.
0 Mobiliario y equipo.
Il Proveeduria. -
Area
: . R . Informe de :
responsable Atiende los servicio  solici  dos iy
N . . atencion
del servicio e informa a la mesa de servicios, L
o de servicio, B
solicitado
Monitorea los tiempos de atencion :
1 servicic. .
del servicio Relacién de
Mesa de . ¢Los tiempos de atencidén estan servicios. :
.. 4 > .. :
servicios dentro del estandar? Solicitud de :
Si: pasa a la actividad 9. servicio. E
- Ii
No: pasa a la actividad 8.
Envia reporte de incidencias al |
Mesa de . p . Reporte de ;
. 8 |area correspondiente de recursos S . ~
servicios . - incidencias. :
materiales y servicios generales. ;
Mesa de 9 Solicita al usuaric responder la Encuesta de _
servicios encuesta de satisfaccion. satisfaccion. |
. Responde y entrega encuesta a la Encuesta de
Usuario 10 . . s
mesa de servicios. ~ satisfaccién.
Calcula los tiempos de atencidon
con base en el reporte de servicio | Base de datos de |
Mesa de 11 |atendido y registra en el sistema| estadisticas de
SEIviCclos de atencioén de servicios. tiempos. f
Pasa a actividad 13.
Informa al usuario el motivo del
Mesa de . . Informe de
gy 12 |rechazo de la solicitud y registra
servicios L . : rechazo.
incidencia.
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Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-20135

MAAG-RMySG

Mes:a d © 13 | Actualiza base de datos / bitacora. Basg C%e datos
servicios / bitdcora.
Integra y envia mensualmente el Reporte
Mesa de . ] -
- 14 |reporte de desempefic a areas dedesempefio
servicios . .
involucradas. enviado.
Integra grupo de trabajo que
: analizard las encuestas con el
Responsable del . .
L objeto de adoptar medidas para el
Area de recursos ) .
. mejor aprovechamiento de los
materiales y 15 .
gy recursos, la oportuna atencién de
servicios . ;
las necesidades que deriven de las
generales o gy
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 PROCEDIMIENTO

5.2.2 Provision de servicios

Objetivo

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

Descripcion

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 come brindar los servicios generales que se deben prestar de manera programada.

5.2.2.1 Servicios programados prestados por personal interno

Objetivo

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

Centro de Investigacién y Docencia Economicas, A. C,
0) Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Materiales v Servicios Generales

Finanzas

Courdinacidn de Administracién y

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

(Publicado en el DOF &l 15 de Enero de 2013} MAAG-RMySG
Descripcién
El personal interno de la institucién presta los servicios generales de acuerdo con la
planeacién y programacion establecida.
Actividades secuenciales por responsable
"~ .Responsable . | No. _Acf.ividades Documen.to de
a2 o S . trabajo
Atiende programa de trabajo
siguiendo procesos, manuales y/o
Personal de instrucciones establecidas. Programa de
servicio 1 .
interno ¢Requiere insumos? trabajo.
8i: pasa a actividad 2,
No: pasa a actividad 5.
Persopa} de Solicita insumos (material, equipo, Solicitud de
servicio 2 . . )
) refacciones} a almacén. insumos.
mnterno
Almacén 3 | Entrega insumos. Vale de entrega.
Persoqa} de Recibe insumos de almacén Vale de
SETVICio 4 {material, equipo, refacciones) recepcion
interno » QPO ’ P '
Personal de
. . Programa de
servicio 5 | Presta los servicios programados. .
. trabajo.
interno
Supervisa y monitorea tiempos y
calidad de los servicios.
Proveed.ulria de 6 | ¢Encuentra anomalias en el Reporte.
Serviclios servicio?
8i: pasa a actividad 7.
Ne: pasa a actividad 8.
Proveedlu'r fa de 7 |Investiga y resuelve problematica. Reporte de
servicios problemas.
Analiza mensualmente el
. . . Reporte de
Proveeduria de comportamiento de atencién de \
.. 8 . acciones
servicios los servicios prestados y define 4 .
. . e mejora.
acciones de mejora.,
Proveeduria de . .
- 9 |Implementa acciones de mejora.
servicios
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMySG

5.2.2.2 Servicios programados prestados por proveedores

Objetivo

Proporcionar los servicios programados a las diferentes areas, mediante la contrata

de conformidad con los programas establecidos.

Deascripeién

cion de terceros,

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

programada.

Actividades secuenciales por responsable

' ' 4os . . Documento de
Responsable | No. ~ Actividades : X
. _ S trabajo .
Atiende programa de  trabajo _
L ‘ Programa de
Proveedor 1 | siguiendo proceses, manuales v/o :
) . . trabajo.
instrucciones establecidas.
Supervisa y monitorea los
tiempos v calidad de los servicios
prestados.
Proveeduriade | , | ¢Encontré deficiencias en el Reporte de
servicios " | servicio? supervision.
8i: pasa a actividad 3.
No: pasa a actividad 4.
: . . Requerimiento
Proveeduria de 3 Requiere al proveedor la atencion de
servicios de las deficiencias. .
atencion.
Evalua servicios del proveedor
determinando el nivel de
cumplimiento con base en lo
estipulado en el contrato.
: Aplica rescision
Proveeduriza d ~ dmi Reporte d
roveeduria de | 4 | administrativa, terminacién eporte ae
SErviClos anticipada, suspensién del evaluacidn.
servicio - o convenio
modificatorio?
8i: pasa a actividad 5.
No: pasa a actividad 6.
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Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
15-Enerc-2013

MAAG-RMySG

Tramita rescisién administrativa,

. .. - Rescision
terminacion anticipada, . !
P oy administrativa,
suspension del  servicio 0 . .
) - . {erminacion
. convenio modificatoric conforme ..
Proveeduria de anticipada,
. 5 |lo establece el Manual .
servicios - ) L suspension del
Administrative  de - Aplicacién .
: servicio o
General en Materia de .
. ) convenio
Adquisiciones, Arrendamientos y - .
.. modificatorio.
Serviclos.
Proveeduria de Calcula pagos enalizaciones
. & pag y b Pago calculado.
servicics con base al confrato.

Proveeduria de

. 7 | Tramita pago a proveedores.
servicios

Pago a
proveedores.

*En la recepcién
de los
comprobantes
fiscales
(facturas,
recibos, etc.)
por los
servicios o los
bienes
recibidos,
el area de
programacion
¥
presupuesto
o de finanzas
o equivalente
debera
considerar que
durante 2011y
2012 en
materia de
comprobacién.
fiscal, de
conformidad
con las
disposiciones
fiscales
aplicables,
conviven los
siguientes
esquemas:
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Vigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMySG

a) Comprobante
fiscal digital
por Internet

{(Factura
Electronica).

by Comprobante
fiscal digital.

¢) Comprobante
fiscal impreso
con codigo de
barras
bidimensional.

d) Comprobante
fiscal impreso
hasta que
concluya su
vigencia o se
agoten
(Lo que suceda
primero),

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.2.3 Servicios por solicitud atendidos 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.

Descripcidén

Atencién de los servicios generales que solicitan las unidades

Dependencia, brindados por medio del personal de la misma.

Actividades secuenciales por responsable

administrativas de la
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Responsable |No.| .. Actividades Documento de
_ - _ _ : trabajo
Proveeduria de 1 Recibe solicitud de mesa de Solicitud de
servicios servicios. servicio.

Revisa y analiza solicitud de
servicio conforme a lo definido en
la relacién de servicios y politicas

Relacién de

Si: pasa a actividad 5.

No: pasa a actividad 8.

Proveeduria de o internas de la institucion. servicios v
SETVICIOS :Se debe prestar servicio? _pol1t1cas
. . internas.
8i: pasa z actividad 4.
No: pasa a actividad 3.
) Rechaza solicitud y, en su caso,
Proveed.u.ria de 3 | orienta al usuario. Reporte de
servicios . rechazo.
Pasa a la actividad 12,
Contacta al usuario para
delimitar el servicio.
Proveed‘u.rm de 4 | ¢Requiere insumos? Repor'te. de
servicios servicio.

Proveeduria de 5 | Solicita insumos a almacén, tales
SCYVICIOS | como: {material, equipo,
refacciones, entre otros).

Solicifud de
insumos.

Area de

Almacén 6 | Entrega insumas.

Vale de entrega,

Proveeduria de
S€TVICIOS 7 i Recibe insumos de almacén,

Vale de
recepcion.

Proveeduria de

. 8 | Atiende la solicitud de servicio.
servicios

Solcitud de
servicio.
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Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Proveeduria de

Supervisa y monitorea tiempos y
calidad de los servicios.

¢Encuentra deficiencias en el

Evaluacién de

L 9 toi -
servicios servicio? servicio,
8i: pasa a actividad 10.
No: pasa a actividad 11.
Proveeduria de . - Reporte de
. 10 | Investiga y resuelve problematica. POTLE
Servicios problematicas.
Otorga firma de .
. ga s Conformidad o
Usuario 11 ¢ conformidad/aceptacion .
- . aceptacion.
electronica.
Proveeduria de 12 Integra v envia a mesa de servicio Informe de
servicios informe de atencién. servicio,
Analiza mensualmente el
. . . Reporte de
Proveeduria de comportamiento de atencién de .
L. 13 . . acciones de
gerviclos los servicios prestados y define :
. . mejora.
acciones de mejora.
Proveeduria . .
. 14 | Implementa acciones de mejora.
deservicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.2.4. Servicios por solicitud atendidos con personal contratado

Ohjetivo

Atender las solicitudes de servicio que no estén dentro de un contrato o programa, por medio
de la contratacién de un proveedor externo.

Descripcion

Atencién de los servicios que solicitan las unidades administrativa

brindados mediante contratacion de proveedores.

Actividades secuenciales por responsable

- Responsable. | No. - Actividades _ocumen:to de
AR : . S _ trabajo -
Proveeduria de 1 Recibe solicitud de mesa de Solicitud de
servicios servicios. servicio.

s de la Dependencia
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Vigente a partir de:
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MAAG-RMYSG

Revisa y analiza solicitud de
servicio conforme a lo definido en
la relacion de servicies y politicas
internas. Relacion de
Proveeduria de 9 servicios ¥
servicios &Se debe prestar servicio? politicas
internas.
8i: pasa a actividad 4,
No: pasa a actividad 3.
Rechaza solicitud e informa a
mesa de servicio ¥, en suU €aso,
B} orienta al usuario,
Proveeduria de 3 a Rechazo de
servicios solicitud.
FIN DEL FROCEDIMIENTO
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
. 5 i ntrato.
servicios General  en Materia de Contra
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y demas disposiciones
aplicabies.
. . .. Solicitud de
Proveedor 6 | Atiende solicitud de servicio. li .
‘ servicie.
Supervisa y monitorea tiempos ¥
calidad de los servicios.
Proveeduria de | - ¢Existen deficiencias en el Reporte de
servicios servicio? servicio.
8i: pasa a actividad 8.
No: pasa a actividad 9.
. . .- Re rimiento
Proveeduria de g Requiere al proveedor la atencion que de
servicios de las deficiencias. ..
atencion.
. Otorga firma de .
Proveeduria de g& .. Conformidad o
Ay 9 | conformidad/aceptacion s
serviclos o aceptacion.
electronica. .
Proveeduria de 10 Integra y envia a mesa de servicio Informe de
servicios informe de atencién. ’ servicio.
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16-Enero-20135

Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2013 MAAG-RMySG
¥
Evaltia servicios del proveedor
determinando el nivel de
cumplimiento con base en lo
estipulado en €l contrato.
SAplica rescision
Proveeduria de | ,; | administrativa, terminacién Reporte de
SETVICIOS anticipada, suspensién  del evaluaciorn.
servicio o convenio
modificatorio?
8i: pasa a actividad 12.
No: pasa a actividad 13.
Tramita rescisién administrativa, .
. ) L. Rescision
terminacion anticipada, L .
) . administrativa,
suspensién  del  servicio  © L
. . . ferminaclon
Proveeduria convenio modificatorio conforme anticipada
. 12 | lo establece el Manual .
deservicics - . S suspension del
Administrativo de  Aplicacion .y
: SErvicio o
General en Materia de convenio
Adquisiciones, Arrendamientos v e .
. modificatorio.
Servicios.
Proveeduria Calcula pagos y/o penalizaciones
. 13 Contrato.
deservicios con base al contrato.
Pago
aproveedores.
*En la recepcién
de los
comprobantes
fiscales
(facturas,
recibos, etc.)
por los
p i servicios o los
roveeduria , .
d S 14 | Tramita pago a proveedores. bienes
eservicios recibidos,
el area de
programacion
y
presupuesto

o de finanzas
o equivalente
debera
considerar que
durante 2011y
2012 en materia
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de
comprobacion
fiscal, de
conformidad
con las
disposiciones
fiscales
aplicables,
conviven los
siguientes
esquemas.

a) Comprobanie
fiscal digital
por Internet

(Factura
Electrénica).

b) Comprobante
fiscal digital.

c) Comprobante
fiscal impreso
con cadigo de

barras
bidimensional.

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

agoten
(Lo que suceda
primero).
Proveeduria Analiza mensualmente el Reporte de
deservicios 15 | comportamiento de atencién de acciones de
: los servicios prestados y define mejora.
acciones de mejora. :
Proveeduria . .
descrvicios 16 Implesmenta acciones de mejora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.3 Administracién de correspondencia
Objetivo

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 recepcion hasta su entrega.

'5.2.3.1 Recepcién de correspondencia

Objetivo .

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

Descripcién
Recepcién de correspondencia externa (dependencias, entidades, organismos, instituciones,
empresas v personas fisicas) y su correspondiente entrega al interior.

Actividades secuenciales por responsable

Documento de

.Responsable No. . Actividades - . .
. S : trabajo
Oficialia de Recibe correspondencia y paqueteria oficial Correspondencia
1 : con acuse de
partes externa. N
recibido.

Verifica que los datos del destinatario y
remitente estén: completos.

Oficialia de Datos completos

9 | ¢La informacidn estad completa?

partes o verificados.
No: pasa a actividad 3.
Si: pasa a actividad 4.
L Regresa la correspondencia al usuario, .
Oficialia de 5 | indicando el motivo, Correspondencia

partes ' rechazada.
¥IN DEL PROCEDIMIENTO. ’

Oficialia de Acusa recibo con sello, firma autdgrafa,

partes fecha, hora y folio. Acuse de recibo.
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Oficialia de Registra la correspondencia en el sistema Formato de
artes 5 | manual o informéatico, y en su caso, genera recepcién/envio
p formato de recepcion/envio. generado.
Correspondencia
Oficialia de Ordena la correspondencia externa recibida identificada como
6 | por inmueble, piso ¥ unidad o area relevante,
partes - ) . :
administrativa. confidencial o
urgente.
C Relacion o
Oficialia de . . )
7 | Asigna mensajero. registro
partes . -
de asignacion.
Entrega correspondencia a la unidad o area
Mensajero administrativa  correspondiente, recaba .
; 3 . s e Acuse de recibo,
asignado acuses de recibo v los entrega a oficialia de
partes.
Oficialia de . . Acuses
9 | Verifica acuses de recibo. s
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 fo
interna, que solicite la unida

trate.

Descripcion

Envio de correspondencia solicitado por un usuario interno de la Dependen

remitente.

+ma el servicio de entrega de correspondencia y paqueteria oficial,
d o area administrativa de la Dependencia o Entidad de que se

cia o Entidad
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Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividades

Documento de
trabajo

Usuario interno

Entrega  solicitud de
personalmente o de manera
electrénica junto con la
correspondencia en oficialia de
partes e indica el mnivel de
importancia. '

envio,

Solicitud de envio
entregada.

Oficialia de
partes

Verifica que los datos del
destinataric y remitente estén
completos y revisa estado del
sobre.- o paquete, tomando en
consideracién los requerimientos
establecidos por el Servicio Postal
Mexicano relativo al estado fisico
que deben guardar las piezas
para envio.

sla informacién esta

completa?
No: pasa a actividad 3.
8i pasa a actividad 4.

Datos completos
verificados.

Oficialia de
partes

Devuelve la  correspondencia
indicando el motivo. Regresa a la
actividad 1.

Correspondencia
rechazada.

Oficialia de
partes

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

Acuse de recibo.

Oficialia de
paries

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

Formato de
recepcion/envio
generado.
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Vigente a partir de:
16-Enerc-2015

partes

correspondencia recibida en el dia
y realiza registro.

(Pubiicado en el DOF ¢l 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
Ordena la correspondencia para
su envio, en su caso, la identifica
por Dependencia o Entidad,
organismo, empresa 0 persona
fisica y por modalidad de envio,
siempre v cuando la Dependencia
Oficialia de . c()ieE‘nUdad cuente con los servicios Correspondencia
partes ¢Cuil es la modalidad de identificada.
envio?
Paqueteria acelerada: pasa a
actividad 7.
Correo certificado v/o
ordinario: pasa a actividad 9.
Mensajero: pasa a actividad 10.
Prepara paquete y guia para
Usuario interno 7 | mensajeria  acelerada y los | Paquete preparado.
q prep
entrega a oficialia de partes.
L Entrega el paquete y la guia
Of?;ileasde g | elaborada al recolector. Acuse de recibo.
Pasa a actividad 11.
Realiza franqueo de los paquetes
Oficiafia de para en'vio por correo certificad'o‘y Paquetes
partes 9 | ordinaric y los envia al Servicio franqueados.
Postal Mexicano.
Pasa a actividad 11.
Oficialia de 1o | Asigna mensajero para envio. Relaci()r_l 0 reg}stro de
partes Pasa a actividad 11. asignacion.
. Entrega correspondencia, recaba _
Mensajero 11 | geuses de recibo y los entrega a Acuse de recibo.
oficialia de partes. '
Oficialia de o . -
partes 12 | Verifica acuses de recibo. Acuses verificados.
Oficialia de . . ctrad
partes 13 | Registra acuses de recibo. Acuses registrados.
- Oficialia de 14 | Envia el acuse de recibo a los ACHSC ?‘*e
partes remitentes que lo solicitan, ' reciboenviado.
Oficialia de 15 Verifica la recepcion. de la Reporte diario

realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.4 Aseguramiento

Objetivo

Contratar v administrar los servicios de aseguramiento bajo el esquema que mAas convenga a
la institucién, para mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes con ¢ue cuentan
las Dependencias y Entidades.

Descripeitn

Realizar las actividades necesarias para la planeacion, integracién, contratacion,
administracién de las polizas de seguros bajo el esquema que méas convenga a la institucion, asi
como la recuperacién de las indemnizaciones correspondientes.

572.4.1 Contratacién de pélizas de seguros de bienes patrimoniales y pago de primas

COhjetivo

Establecer en las polizas de seguro que conforman el Programa Integral de Aseguramiento
de la Dependencia o Entidad, las clausulas, términos, coberturas v condiciones para salvaguardar
los bienes muebles e inmuebles de cualquier tipo ¥ 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, para lo cual se
podra solicitar a la SHCP su opinidn para la incorporacion de los bienes patrimoniales a cargo de la
Dependencia o Entidad a las polizas de bienes institucionales patrimoniales coordinadas por la

citada Dependencia.

Descripcion

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

Actividades secuenciales por responsable

Documento de -

‘Responsable | No.| =~ Actividades -  trabajo

Determina el esquema de
aseguramiento que mas le
conviene a la - institucion, de

Responsable de conformidad con las
hieres disposiciones aplicables.
patrimoniales 1 | ¢dRequiere listado detallado y
y/o actualizado de los bienes
Seguros institucionales?

8i: pasa a actividad 2.

No: pasa a actividad 4.
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Vigente a partir de:
16-Enerc-2015

incorporacién a las pélizas
institucionales coordinadas por
la propia Dependencia?

8i: Pasa a la actividad 6.
No: Pasa a la actividad 7.

(Publicado en el DOT el 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
Solicita, mediante oficio, al area
responsable de inventarios y al
area administrativa-usuario, la
Responsable de relac'i(‘)n de bhienes a asegurar
hienes Progledgfi o al servicie de la
patrimonialies 9 | institucion, o que tenga Oficio.
y/o responsabilidad legal 0
seguros contractual.
La relacion de bienes debera
contener el valor de los bienes a
asegurar.
Area . .
responsable Remite al responsable de bienes
de inventarios patrimoniales y/o seguros, lo ¢que
P Y1 3 |le aplique de acuerdo con el Oficio.
administrativa/ numeral anterior, juntc con
usuario oficio.
Elabora, los estudios necesarios,
con el auxilio, en su caso, de un | Estudio o Mapa
Respopsable de responsable interno, asesor de
bienes externo o de la Unidad de riesgos.
patrimoniales 4 | seguros, Pensiones y Seguridad Terminos
y/o Social (USPSS) de la SHCP, para | dicionesyde
SEegUros establecer  los términos v .
. 1 aseguramiento.
condiciones de la poliza de
seguro.
Analiza el clausulado de la péliza
a contratar 0 renovar,
considerando las necesidades
actuales de la dependencia y/o
entidad y solicita la asesoria de la
SHCP, asi mismo podréd consultar
a dicha Secretaria sobre la
incorporacién a las  polizas
Responsable de institucionales. .
bienes Poliza a
patrimoniales 5 .. : contratar o
¢Determiné procedente
y/o renovar,
Seguros consultar a la SHCP sobre la
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Formula consulta a la Unidad de
‘ Seguros Pensiones y Seguridad
Responsable de Social de la SHCP y, en su caso,
bienes tomando en cuenta la respuesta
patrimoniales 6 |de eésta dltima tramita la
/0 incorporacién a las  polizas
SegUTos institucionales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Se m‘lu?gra al  proceso de Programa Anual
debienes planeacqu de recursos materiales de
patrimoniales 7T 1y servicios generales  para Aseguramiento
v/0 seguros tramitar el presupuesto anual y el Tntegral.
PAAAS.
Emite, genera y envia las polizas
Aseguradora 8 | correspondientes  conforme  al Polizafs).
contrato.
Verifica que el contenido de la
poliza concuerde con los
Responsable ?eql%erixlr{ientos sol_icitados por la
debienes -institucion, .
; : 9 Pdlizafs).
p;}{zn;ojﬁfézs ¢Los datos son correctos?
oy
8i: pasa a la actividad 10.
No: pasa a la actividad 8.
Responsable de Registra las ;Eél‘izas en la base de
bienes dzlatos de la pagina de Internet del | paqe de datos
patrimoniales 10 | Sisterma Integral de | actualizada.
y/0 seguros Administracién de Riesgos .(SIAR)
= de la. SHCP, para su seguimiento.
Responsable de Oﬁ‘cll‘o con
bienes 11 Remite mediante oficio, a las polizas.
patrimoniales areas competentes, la poliza.
v/0 seguros
Responsable de Solicita por escrito  (formato,
bienes 4o | oficio, entre otros) a la Formato u
patrimoniales aseguradora las facturas de pago oficio.
y/0 seguros de primas.
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y/o seguros

(Publicado en el DOF el 15 de Enerce de 2015) MAAG-RMySG
R?g&gﬁizle Una vez recibidas las facturas, Paco a
- t=}
patrimoniales 13 | tramita pago a proveedores. proveedores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.4.0 Altas, bajas y modificacién de pélizas

Objetivo

Actualizar de manera oportuna y precisa las pélizas de aseguramiento en cuanto al alta, baja o

modificacién de los bienes patrimoniales.

Descripcidn

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

Actividades secuenciales por responsable

Responsable | No. : Actividades Documen.to de
. g T N trabajo
Envia oficio y documentacion
soporte (expedientes completos,
avalics actualizados, facturas,
resguardos, planes y demas
Unidad ooy, a1 aren | dooemaio
administrativa 1 ’ . documentacion
wsuaria resppnsa‘ple de bienes soporte.
patrimoniales y/o Seguros,
solicitando realizar los
movimientos correspondientes
para altas, bajas y modificaciones
a las polizas.
Analiza la documentacion enviada
por la unidad administrativa-
Responsable de usuario.
k?iene_s . ) . Documentacion
patrimoniales " 2 | ¢Esta completa la informacién? soporte.
y/o
seguros 8i: pasa a la actividad 3.
No: pasa a la actividad 1.
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Responsable de

Elabora solicitud de movimientos

Formato de

bienes : : solicitud de
patrimoniales resp(.eclztlvo's‘, sobre el aita: .baja 0§ inovimientos,
v/o moc}ﬂmamon de las polizas y oficio
Seguros envia a la aseguradora. © COTTeo.
Recibe documentacidn de la .
Responsable de aseguradora (poliza y/o endosos y Poliza y/o
bienes factura) y verifica los datos de los endosos
patrimoniales bienes y/o valores asegurados. y factura.
y/o ¢Los datos son correctos? Oficio o correo
SeguTes 81i: pasa a la actividad 5. electrénico.

No: pasa a la actividad 3.

Responsable de

Lleva a cabo las actividades de
acuerdo con la solicitud de
movimientos.

Formato de

bienes ¢Cual es el movimiento a
patrimoniales realizar? solicitud de
y/o Altas: pasa a la actividad 6. movimientos.
seguros Bajas: pasa a la actividad 8.

Modificaciones: pasa a la
actividad 12. '

Responsable de

Formato de

bienes . . solicitud de
- . Tramita el pago correspendiente.
patrimoniales page y
v /0 seguros facturas.
Archiva documentacion
correspondiente, envia el endoso
Resporsable de vy notifica mediante oficio o
bienes archivo electrénico, a la unidad .
. . . : . Oficio.
patrimoniales administrativa usuaria que se
y/0 seguros procedié al alta del bien y/o valor
en la poliza de seguro,
FIN DE PROCEDIMIENTO
Responsable Solicita a la Aseguradora el
debienes patri endoso o baja del bien asegurado Oficio.
moniates y/o el reembolso de prima.
Responsable Recibe endoso o nota de baja y/o | Endoso, nota de
debienes patri reembolso de prima de la bajay/o
moniales y/o aseguradora derivado de la baja { reembolso de
seguros del bien en las polizas de seguro. prima.
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales v Servicios Generales

{Publicado en el DOF el 15 de Enera de 2015)

Yigente a partir de:
16-Enero-20135

MAAG-RMySG

Responsable‘ Envia reembolgo de primay /o Reembolso de
debienes patri nota de Thaja al area de ;
: 10 i prima y/o nota
moniales y/o tesoreria/finanzas/ presupuesto, de baia
sSeguros para su registro. aja.
Notifica al area
administrativa/usuario que se
Responsable procedié a la baja del bien.
debienes patri Contintia en el procedimiento -
. 11 | .50 . e e . Oficio.
moniales y/o Baja v disposicién final”.
SEguros
FIN DEL FROCEDIMIENTO.
Res‘ponsable‘ Solicita a la aseguradora la -
debienes patri : e 1 Solicitud de
. 12 | modificacién a la péliza del ) i
moniales y/o modificacién,
seguro,
Seguros
Responsable ReC}l?e polizals) mod1ﬁcadla(s},
. . notifica a la unidad
debienes pairi oy . . -
. 13 | administrativa usuaria que se Oficio.
moniales y/o .. e s
procedié a la modificacién de la
seguros . .
poliza de seguro correspondiente.
Recibe endoso y verifica que las
modificaciones estén correctas,
Area :
. psa ol -
administrativa 14 cLa modificacidon es correctar
Hshata No: pasa a la actividad 12.
8i: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Objetivo

Realizar el cobro de Ia indemnizacién correspondiente en caso de un siniestro en cualguier tipe de
vehiculo (parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo).

Descrip'cién

Atenci6én y seguimiento para el cobro, ante la aseguradora, de la indemnizacion en caso de dafio,

destrucciéon o pérdida que presenten los bienes de transportacién de las Dependencias y Entidades,
amparados en la péliza correspondiente, presentando la decumentacién necesaria.

DRMSG/SFPMAAG-RMySG/SDY 38




|
|

Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales
(Publicado en gl DOF el 13 de Enero de 2013)

o)
CIDE

Coordinacién de Administraeion y
Finanzas

Vigente a partir de:
1 6-Enerc-2015

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Responsable. | No. Actividades Documento de
: trabajo
Siniestro de Vehiculos
Reporta a la Aseguradora y al
area responsable de Dienes
patrimoniales y/o seguros el
siniestro, indicando el niimero de
. Unidad poliza e inciso, lugar de los .
administrativa 1 | hechosy, en su caso: - Reporte.
usuatia [l Desclr%pcmrll de la afectacion
que sufrié el bien, ¥
7 La pérdida o dafo de
mercancia propia o de terceros,
en estadia o en maniobra de
carga y descarga.
Area
responsable Asigna numero de expediente .
. . oo Registro en
de bienes consecutive en la bitacora de o
: . 2 . . . bitacora de
patrimoniales registro de siniestros ocurridos siniestro
y/o (base de datos del &4 ea). '
seguro
id lici 1 1 -
Upl_ ad . I?Jn su caso, SO icita el apoyo a Solicitud de
administrativa 3 | area juridica de la dependencia o
: . apoyo.
usuaria entidad.
Emite la declaracion de los .
hechos suscitados, y proporciona Declaracién
a la aseguradora la suficiente | preliminar de
Unidad informacién sobre los hechos los
administrativa 4 | relacionados con el siniestro y por dafios y
uguaria los cuales puedan determinarse presentacion
las circunstancias de su del
realizaciéon y las consecuencias reclamo.
del mismo.
Consulta a la aseguradora y/o al
area juridica si se requiere acudir
Unidad al Ministerio Pablico. ‘
administrativa 5 | ¢Se requiere acudir al
usuaria Ministerio Piblico?
Si: pasa a la actividad 6.
No: pasa a la actividad 9.
I.Jr%ldad‘ Acude a la agencia del Ministerio
administrativa- 1
. " 6 | Publico competente a levantar el
usuario y Area .
P acta correspondiente.
Juridica
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Centro de Investigacion y Docencia Economicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
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(Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2015)

Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Yigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMyS$H

Obtiene el acta correspondiente y
remite al area juridica de la

Unidad SR .
. . institucién vy al area responsable .- .
administrativa 7 ) . ) Acta ministerial.
. de Dbienes patrimoniales, y/o
usuaria L .
segurcs para que ésta integre el
reclamo ante la aseguradora.
Area Juridica de iy
. . Documentacion
la g Recibe acta y apertura expediente del
Dependencia o para seguimiento. sinjestro.
Entidad '
Usqano, Elabora un acta administrativa Acia
Unidad 9 . - .
L . haciendo constar los hechos. administrativa.
administrativa
Area Solicita a la aseguradora gque
responsable de especifique los documentos .
. . : Documentacion
bienes 10 | requeridos para tramitar la o
X . . L . delsiniestro.
patrimoniales indemnizacién, rteparacién y/o
v/o segurocs reposicion del bien.
Verifica que la documentacion
esté completa.
Area . .
responsable de cLa documentacion esta
bienes 11 completa?
patrimoniales
y/o seguros Si: pasa a la actividad 13.
No: pasa a la actividad 12.
Area Recopila los documentos
responsable de .
. comprobatorios faltantes y abre .
bienes 12 . Expediente.
; . expediente para entregar a la
patrimoniales :
aseguradora.
v/o seguros
Area Pasa, segin sea el caso, al
responsable de procedimiento de:
bienes 13 Reclamacion.
patrimoniales

y/o0 seguros

"Indemnizacién”; "Reparacion”, o
"Sustitucion”.

Indemnizacién
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Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Coordinacion de Administracidn y

Finanzas

Vigente a partir de:

Materiales v Servicios Generales 16-Fnero-2015
{(Publicado en el DOF ¢! 15 de Encro de 2015) MAAG-RMySG
Area . Documentacion
Remite a la aseguradora la .
responsable de . . requerida para
bienespatrimoni documentacién requerida para pago de
pago de indemnizacion. . e
ales y/oseguros indemnizacion.
. ) . Pago de
Aseguradora Tramita pago de indemnizacio:. . g0 de
indemnizacion.
Elabora convenio de finiquito
sobre la determinacion de la .
s . Convenio de
Aseguradora pérdida correspondiente N finiauito
determina el monto del deducible quito.
respectivo.
Recibe v revisa el convenio de
finiquito, considerando los
comentarios que, en su caso,
. manifieste el asesor externo o el
Area responsable interno de seguros,
responsable de para la firma de dicho| (onvenio de
l?leneg documerzto. finiquito
patrimoniales ¢El convenio cumple con los

y/o seguros

términos de la péliza de
seguro?

Si: pasa a la actividad 5.

No: pasa a la actividad 3.

Area
responsable de
bienes
patrimoniales
y/o seguros

Aprueba convenio de finiquito y
firma de conformidad el mismo,
remitiéndeolo a la aseguradora.
Asimistmo, envia copia del
convenio de finiquite al area
responsable de inventarios, para
dar de baja el bien siniestrado.

Se requiere la transmisién de
dominio de la unidad siniestrada
a favor de la aseguradora.

Si: Pasa a la actividad 6.

No: Pasga a la actividad 7.

Convenio de
finiquito.

Acuerdo de

" Oficial Mayor Emite acuerdo de ) i
. . s desincorporacio
cequivalente desincorporacion. n
Area éolicita al area competente, en su .
responsable de o Pago deducible
. caso, el pago del deducible
bienes : s por
: . establecido en la pdliza de segurc | . Yy
patrimoniales indemmnizacién.

y/ o0 seguros

correspondiente.
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Coordinacion de Administracion y
Finanzas

|
i Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C.
!

Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de!

&

[ Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
i CiOFE {Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
Area
responsable de
inventarios, Recibe pago por concepto de Cheque o
debienes indemnizacién. transferencia.
patrimoniales
¥/0 seguros
: Notifica, mediante oficio, al area
Area de . . .
) administrativa/usuarioc que la
tesoreria/finan . -
A aseguradora cubrid la Oficio.
indemnizacién del siniestro
/presupuesto ,
ocurrido.
Area
responsable de Tramita la baja del inventario. .
) : o Baja de
bienes (continua con el procedimiento . :
. . Ny e ) . " inventario.
patrimoniales Baja y Destino de Bienes")
vy /0 seguros
Reparacién de Vehiculos
Unidad Solicita a la aseguradora, la
L . L . Reporte de
administrativa autorizacién de reparacién del .
) . o datios.
usuaria bien siniestrado,
Entrega autorizacién de
reparacion del dafio y, en su | Autorizacion de
Aseguradora caso, especifica el monto del: reparacion del
deducible conforme a los dario.
términos de la péliza.
Area responsable
de bienes
patrimoniales :
] 1 i ini ! s
y/o seguros yv/o Traslada el ble]..’{ siniestrado a Bitacora,
area lugar de reparacién,
administrativa/
usuario o
aseguradora
Area responsable
de bienes
patrimoniales Tramita en su caso pago de
. Formato de
v/o seguros y/o deducible que corresponda 00
area conforme a la péliza contratada. ~ bago
administrativa/o
usuario
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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

Coordinacion de Administracidn y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

(Pubticado en el DOF el 13 de Encro de 2015) MAAG-RMySG
B
Area responsable Acude por la unidad reparada y
de biines 5 entrega al Area Unidad
atrimoniales administrativa/usuario reparada.
b correspondiente.
Sustitute
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 séguros aseguradora.
Area Recibe el bien sustitute con | Rien sustituto
respgisr?eb;e de ) do_cumentos cqrrespondientes al | con documentos
strimoniales mismo, procec‘he.ndo de a'cuerdo correspondiente
P con €l procedimiento de ingreso s al mismo.
y/o seguros respectiva,
Area . . .
responsable de Entrgga bn.an sust1t1.1to al area Firma de
bienes | s adqumstratw:a/ usuario y recaba | entrega del bien
patrimoniales la firma de ésta para resguardo sustituto.
/0 seguros correspondiente.
Area Envia copia de la factura del bien .
respopsable de sustituto al area responsabie de Copia de 15}
bienes 4 | inventarios, para que tramite alta factura del bien
patrimoniales en el inventario de Dbienes sustituto.
v/o seguros patrimonizles de la institucion.
Area
respopsable de Tramita alta de seguro y archiva
bienes 5 . Alta de seguro.
patrimoniales | documentacion.
y/o seguros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinacién de Administracion y

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

Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Gererales

{Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2013)

Vigenie a partir de:
16-Encro-2013
MAAG-RMySG

5044 Atencidn a siniestros de inmuebles, bienes muebles (excepto vehiculos), valores y
dinero en efectivo

Objetivo

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 y dinero en efectivo.

Descripcion

Atencién y seguimiente para el cobro, ante la aseguradora, en caso de dafio, destruccién, pérdida o
robo en los bienes inmuebles, muebles (excepto vehiculos) y valores de la Dependencia o Entidad,
amparados en la péliza respectiva, mediante la presentacion de la documentacion correspondiente.

Actividades secuenciales por responsable

Documento de

Responsable | No. Actividades . .
. ' : : trabajo
Inmuebles
Aviso via
Unidad Avisa al responsable de bienes | telefonica, oficio
ST . patrimoniales y/o seguros el o}
administrativa 1 o ; L
: siniestro, via telefénica, correo COrreo
uguaria 2 - .
electrénico u oficio, electrénico

del siniestro.

Responsable de

Recibe de la . unidad
administrativa usuaria el reporte

bienes del siniestro ocurrido. Asigna Numero de
patrimoniales 2 | numero “de expediente | expediente de la
v/o consecutivo en la bitdcora de | base de datos.
Seguros registro de siniestros ocurridos
(base de datos del area).
Reporta a la aseguradora, el
Responsable de. siniestro, indicando numero de
bienes poliza, lugar de los hechos vy
patrimoniales 3 | descripcién de la afectacion, con Reporte.
y/o el objeto de que se realicen las
seguros acciones pertinentes: para su

atencidon inmediata.
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Coordinacion de Administraeion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMySG

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

'¢Cudl es el tipo de siniestro a
atender?

Solicitud de

Responsable de apoyo
bienes Bienes inmuebles: pasa a la| del area juridica
patrimoniales actividad 5. , de
y/o Bienes muebles: pasa al la dependencia
SEEUTOS procedimiento "Atencién de o
siniestros de muebles". entidad.
Valores 'y dinero en efectivo:
pasa al procedimiento "Atencidén
de siniesiros de valores”.
Realiza las visitas de inspeccién
Responsable de -requeridas e inicia la
bienes cuantificacién de los dafios del o
patrimoniales bhien inmueble, scompafiado en lV131tasEie
y/o su caso de un peritoc de INsSpeccl1on.
Seguros proteccion civil. Presenta
reclamacién anexando el sustento
documental de la misma.
Recibe el teporte de ajuste de
Responsable de dafios, archiva en su expediente.
bienes &Se requiere acudir al Reporte de
patrimoniales Ministerio Piablico? ajuste
y/o . L de danos.
Seguros 8i: pasa a la actividad 7.
No: pasa a la actividad 9.
a dmlijr?ilsdtiitiva A?ud:e a la agencia del Ministerio
usuaria y Area Publico competente a levantar el
Juridica acta correspondiente.
Obtiene el acta ministerial
correspondiente y remite al area
Unidad - juridica de la Dependencia o
administrativa Entidad, y al area responsable de | aActa ministerial.
usuaria bienes patrimoniales y/o seguros

para que ésta integre el reclamo
ante la aseguradora.

DRMSG/SFP/MAAG-RMySG/SDP

45




Coordinacidon de Administracién y
Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
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Vigente a partir de.
16-Enere-2013

MAAG-RMySG

Responsable de ]
bienes Verifica el dano al (los)
patrimoniales 9 | inmueble(s), con base en el
v/0 seguros reporte de dafios o pérdidas.
Responsable de . .
bienes Solicita, por oficio o correo Of1c1o‘0'correo
patrimoniales 10 | electronico, el presupuesto de de solicitud de
y/0seguros reparacién al area responsable. presupuesto.
Convoca reunion con ia
asistencia del ajustador y de los
representantes de la aseguradora
para revisar el dictamen de
Requnsable valuacion elaborado por ia Reunién con
del:b1en<‘es 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.
Solicita  mediante  oficio  la
intervencion del area juridica de
Responsable de la Dependencia o Entidad,
hienes 12 remitiendo  los  documentales Oficio
patrimoniales pertinentes para que inicie las )
v/0 seguros acciones correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
respoig:';le de Solicita & la  aseguradora
. especifique  los documentos .
bienes i3 . . Solicitud.
patrimoniales requeridos para tramitar el
v/0 seguros acuerdo de pago.
respol?lrszéble de Recopila  los dom-;xmen'tos
bienes 14 (_:omprobatlor}os d'e las dlft?rentes Documentqs
patrimoniales areas _admmmtratwas v se integra | comprobatorios.
/0 Seguros expediente.
Area
responsable de Solicita pago de reclamacion a la
bienes 15 | Aseguradora corl la Solicitud.
patrimoniales decumentacion requerida.
y/o0 seguros
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Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Recibe acuerdo de pago.

Area
¢El acuerdo de pago cumple
responsable de o . L1
. con los términos de la péliza de Acuerdo de
bienes 16 -
atrimoniales seguro: . Pago-
P /o seguros 8i: pasa a la actividad 18.
Y & No: pasa a la actividad 17,
Area Solicita a la aseguradora el ajuste
responsable de del acuerdo de pago.
bienes 17 | ¢Acepta el ajuste? Solicitud.
patrimoniales 8i: Pasa a la actividad 16.
y/o seguros No: Pasa a la actividad 12,
Aprueba el convenio de finiquito
Oficial Mayor o 18 firmandolo y remitiéndolo a la Acuerdo de
equivalente aseguradora para gue se genere pago.
la indemnizacion.
Area
responsable de Tramita, en su caso, pago de
. . ) Pago de
bienes 19 | deducible, estipulado en el .
; . deducible,
patrimoeniales contrate de seguro.
y/o seguros
Of1c1a11la Mayor 20 | Recibe pago. Comprobante.
o equivalente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Muebles
Area
responsable de Solicita al ajustador realice visita
i . . f s Reporte del
ienes patri 1 | de inspeccién y genera reporte de - -
. . ajustado.
moniales y/o darios. :
seguros
Recibe reporte de dafios o
pérdidas por parte de la
. aseguradora,
Area
administrativa 2 | ¢Se requiere acudir al Repo_r te de
usuania Ministeric Piblico? dafios.
Si: pasa a la actividad 3.
No: pasa a la actividad 5.
. Acude a la agencia del Ministerio
Un_ldad ) Publico correspondiente a
administrativa | 5 | levantar el acta y solicita a la
usuaria y Area aseguradora el apoyo juridico.
Juridica
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Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enere-2015

MAAG-RMySG

Unidad
administrativa Obtiene el acta certificada L .
. < ) Acta Ministerial.
usuaria y Area correspondiente.
Juridica
Unidad Envia documentacion del .
L . . ) Documentacion
administrativa siniestro al area responsable de .
. . . . del siniestro.
usuaria bienes patrimoniales y/o seguros.
Recibe documentacién del
Area giniestro y  solicita a la
responsable de aseguradora que especifique los
brienes - documentos  requeridos  para Solicitud.
patrimoniales tramitar la indemnizacion,
y/o seguros reparacion y/o reposicion del
biern.
Recopila los documentos
comprebatorios ¥ abre
expediente,
Area éflflaltesﬁel tipo de atencién al
responsable de sinlestro: ‘
bienes 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 la .
. i . requerida para
bienes documentacién requerida para el 00 de
patrimoniales pago de indemnizacion. _ pasode
indemnizacion.
y/0o seguros
Recibe convenio de finiquito.
Area ¢El convenio cumple con los
reSpto)Iizfge de términos de la péliza de Convenio
: . seguro? definiquito.
patrimoniales ) o
/0 seguros 8i: pasa a la actividad 12.
No: pasa & la actividad 10.
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Coordinacién de Administracion y

Finaunzas

Vigente a partir de:
16-Fnero-2013

v/ 0 seguros

afectado.

(Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
; Solicita a la aseguradora el ajuste
Area det convenio de finiquito.
responsable de )
bienes 10 | ¢Acepta el ajuste? Solicitud.
patrimoniales Si: Pasa a la actividad 12.
vy /o seguros .
No: Pasa a la actividad 11.
Solicita ~ mediante oficic  la
intervenciéon del Area Juridica de
Responsable de la Dependencia o Entidad,
bienes remitiendo  los  documentales
patrimoniales 11 | pertinentes para que inicie las Oficio.
/0 seguros acciones correspondientes.
FIN DEL FROCEDIMIENTO
Aprueba convenio de finiquito .
e e L Convenio de
- irmandolo yremitiéndole al area | . . . .
Oficial Mayor 12 | responsable de finiquito v oficio
oequivalente -SP . . 0 Ccorreo
bienespatrimoniales ¥ seguros, y .
. electronico.
ésta a su vez ala aseguradora.,
De resultar procedente, tramita la
baja del inventario del bien
Area siniestrado, una vez que 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, €l pago del .
bienes 14 | deduecible por indemnizacién a la SOI}C:L:)d de
patrimoniales aseguradora. pago.
y/oseguros
Area o L
responsable de Recibe indemnizacidon.
hienes 15 Comprobante.
patrimoniales FIN DEL PROCEDIMIENTO
¥y /oseguros
Area .
responsable de Solicita a la aseguradora, con
bienes 16 base en el reporte de dafios, la Reporte de
patrimoniales orden de reparacién del bien dafios.
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Coordinacidn de Administracién y
Finanzas

Yigente a partir de:
16-Enero-2015

{Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
Area o
responsable de Verifica se traslade el bien Orden de
bienes 17 | siniestrado al lugar de | reparacidn del
patrimoniales reparacion. dafo.
y/o seguros
Area Informa al area de tesoreria que
responsable de . .
. debera realizar pagc por ei monto -
bienes 18 . Oficio.
. . del deducible que corresponda,
patrimoniales e
conforme a la péliza contratada.
y/o seguros
. Recibe el bien reparado y lo:
© Area entrega a la unidad
responsable de administrativa usuaria para su
bienes 19 | resguardo. Comprobante.
patrimoniales
y/o0 seguros
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Area
responsable de Solicita a la aseguradera, con
. - Reporte de
hienes 20 | base en el reporte de dafios, la dafios
patrimoniales sustitucion del bien afectado. )
y/0 segures
Area
responsable de .
bienes 91 Tramita, en su caso, pago de Pago de
X . deducible. deducible.
patrimoniales
y/o seguros
Area
responsable de Recibe el bien -sustituto con
bienes 92 | documentos correspondientes al | Comprobante.
patrimoniales mismo.
/0 segurcs
Area Entrega bien sustituto al area
responsable de S . )
) administrativa-usuario y recaba
bienes 23 . . - Comprobante,
. . la firma de ésta para resguardo
patrimoniales : :
correspondiente,
v/0 seguros
Area Envia copia de la factura del bien
responsable de sustituto al Area responsable de Copia de la
bienes 24 | inventarios, para que tramite alta | factura del bien
patrimoniales en el inventaric de bienes sustituto,
v/o0 seguros patrimoniales de la institucion.
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. Centro de Investigacién ¥ Docencia Econémieas, A. C,
Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Coordinacién de Administracién y

Finxnzas

Vigente a partir de:

16-Enero-2013

{Publicado en el DOF el 13 d¢ Enero de 2015) MAAG-RMySG
Area
respgis;ibsle de 25 Tramita alta en la pdliza de Alta
patrimoniales seguro y archiva documentacién. )
y/o seguros
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Valores v dinero en efectivo
Area Solicita el apoyo del ajustador
responsable de para que emita el reporte de los Valuacidon
pbienes 1 hechos suscitados, tome la| preliminarde
atrimoniales declaracion y estime valuacion pérdidas y/o
P /o seguros preliminar de las pérdidas y/o roho.
y g. robo.
a dmLiI;liIStiitiva Acude a la agencia del Ministerio
usuaria v Area 2 | Pablice correspondiente a
Juri dsirca . levantar el acta.
Unidad
administrativa o .
usuariay Area | 3 | Obtiene el acta correspondiente. Acta Ministerial.
Juridica.
R?g;giigle- Solicita a la .aseguradora
patrimoniales 4 especifique los documentos Solicitud.
/o seguros requeridos para ' tramitar la
y & indemnizacién.
Area Solicita a la unidad
responsable de administrativa usuaria por medio Oficio de
bienes 5 de oficio la documentacion y/o solicitud de
patrimoeniales informaciéon necesaria e inicia | 4oeumentacion
y /o seguros tramite de pago de indemnizacién
ante la aseguradora.
Area Recaba la documentacion y envia | pocumentacion
administrativa 6 |al responsable | de bienes diversa.
usuaria

patrimoniales y /o seguros.
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales
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Coordinacion de Administracitn y

Finanzas

Vigente a partir de:
{6-Enero-2015

MAAG-RMySG

Recibe la documentacién
recabada.
Responsable . :
debienes . _gEsta . “compll‘ei.:: dao la | pocumentacion
patrimoniales . ccumentacién solicitada® recabada.
y/o seguros Si: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 5.
Responsable Remite a la  aseguradora, -
debienes 3 mediante oficio, ia Remision de
patrimoniales decumentacioén soporie para pago docurmentos.
vy /0 seguros de indemnizacidn.
Revisa convenio de finiguito,
Area ¢El convenio cumple con los
respopsable de térmings de la péliza de Convenio
pleneg 9 | seguro: definiquito,
patrimoniales
¥/0 seguros 8i: pasa a la actividad 12.
' No: pasa a la actividad 10.
Yolicita a la.aseguradora el ajuste
Area del convenio de finiquito.
responsable de . :
bienes 10 cAcepta el ajuste? Solicitud.
pa;glioﬁiljzs Si: Pasa a la actividad 12,
y g No: Pasa a la actividad 11.
Solicita ~ mediante oficio la
Area intervencion del Area Juridica de,
responsable de la Dependencia o Entidad,
hienes 11 | remitiendo  los documentales Oficio.
patrimoniales pertinentes para que inicie las
y/o seguros acciones correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Area
respopsable de Tramita, en su caso, €l pago del Solicitud de
bienes 12 ,
X . deducible. pago.
patrimoniales
v /0 seguros
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Coordinacién de Administracion y
Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de;
Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2015
(Publicado en el 2OF el 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
Area
responsable de
bienes 13 | Recibe indemnizacién. Comprobante.
patrimoniales
v/o seguros
Area
respopsable de Genera los registros .
bienes 14. , Registro.
. ; correspondientes.
patrimoniales
y/o seguros
Area Notifica a la unidad
responsable de administrativa usuaria, mediante
bienes 15 | oficio, que ia aseguradora cubrié Oficio,
patrimoniales la indemnizacién de la pérdida
y/0 seguros y /o robc ocurrido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.3. ADMINISTRACION DE PARQUE VEHICULAR
5.3.1. Pargue vehicular

Objetivo

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

Descripcion

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 éptimo aprovechamiento. '

[Il. Realizar el alta, baja vy resguardos de vehiculos.
IV. Mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular.

V. Contar con los documentos que amparen su propiedad y/o legal posesion.
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! CIDE

Centro de Investigacién y Docencia Econémieas, A. C.
Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos
Matetiales y Servicios Generales
{Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015)

Cocrdinacién de Adminisiracidn y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMySG

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.

Descripcidon

Consiste en;

L
IT.

111

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

Atender las obligaciones ante las autoridades.

Contar con los documentos gue amparen su posesion y el cumplimento de

obligaciones.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable | No. Actividades _Docume,n'to. de
. : : - trabajo
Responsable de Recibe copia de contratos de Copia de
Control 1 N - . trat
. adquisicion de parque vehicular. contrato.
vehicular
Responsable de Identifica en la copia del contrato
Control 2 ilas fechas y condiciones de
vehicular entrega. '
Area de ] ) Carta factura y
Tecursos Recibe carta factura f:lel Vql}mulo confirmacion de
materiales y 3 | del proveedor y confirmacion de fecha de
servicios fecha de entrega. entrega.
generales
Area de
recurses .
materiales y 4 Envl1a carta factura a control Oficio.
o vehicular.
gervicios
generales
Revisa contrato y carta factura.
Responsable de ¢Requiere pago de
Control 5 | contribuciones?
vehicular 8i: pasa a actividad 6.
No: pasa a actividad 7.
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Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Materiales vy Servicios Generales

Coordinacion de Administracton y
TFinanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

(Publicado =n el DOF et 135 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
Responsable de Tramita pago de contribuciones Pago de
Control 6 . ) -
. ante el Area competente. contribuciones.
vehicular
Responsable de Tramita alta/Tegistro ante Alta [ registro
Control 7 autoridades ante
vehicular ' autoridades.
Responsable de
Control & | Elabora resguardo. Resguardo.
vehicular
Responsable de Sohcflta a'l responsable de bienes Solicitud de
Controel 9 | patrimoniales y/o seguros el -
. P . aseguramiento,
vehicular tramite de aseguramiento.
Responsable de
‘t.nene's : Entrega la pdliza a control Poliza de
patrimoniales i0 .
vehicular. seguro.
y/o
segUros
Proveedor 1] L‘lelva vehiculo para su entrega al
sitio v en la fecha acordada.
Verifica condiciones de la unidad.
¢Cumple con las condiciones y
Area usuaria y especificaciones de
responsable de 12 funcionamiento?
control
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 Sclicitud.
vehicular su defecto, sustituya la unidad.
Responsable de
antrol 14 | Revisa inventario del vehiculo.
vehicular y
Area usuaria
Acuse de recibo
Area usuaria 15 | Acepta unidad.
conformidad.
Responsable de
Control 16 | Entrega resguardo a usuario. Resguardo.
vehicular
Responsable de IrgtegFeEdexpedlente ' cj.ﬁel Veh101i110
Control 17 | adduneo, - registra 08 Expediente.
vehicuiar requerimientos de dotaciéon de
combustible.
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Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C.
Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Coordinacion de Administracidon y

Finanzas

Vigente a partir de:

16-Enerp-2013

(Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015} MAAG-RMySG
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 v en el contable.
R ble d ‘g . - Py
es%?rf; O%e ¢ 19 Notifica a mantenimiento sobre el Notificacion de
. ingrese de la unidad. Ingreso.
vehicular
Revisa condiciones del contrato
para  determinar  si existe
incumplimiento, aplican
penalizaciones, se requiere
rescision o meodificacién  de
contrato, '
Responsable de
Control 20 | gAplican penalizaciones,
vehicular rescisién administrativa,
terminacién anticipada,
suspensiéon del servicie o
convenic modificatoric?
Si: pasa a actividad 21.
No: pasa a actividad 22.
Solicita aplicacién de o
) . . Penalizaciones,
penalizaciones, rescision .
. . - . Rescision
adminisirativa, terminacion . .
- . administrativa,
anticipada, suspension del . ..
Responsable de . . o . terminacion
servicio o convenio modificatorio ..
Comntrol 21 anticipada,
. ' conforme ic establece el Manual -
vehicular : - . o suspension del
Administrative de  Aplicacion cervicio o
General en Materia de converio
Adquisiciones, Arrendamientos y e .
Servicios modificatorio.
able ..
Responsable de Solicita el pago a proveedores al Pago
Control 22 | 2 .
vehicular drea competente. : aproveedores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.3.1.2. Ingreso de vehiculos aéreos

Objetivo

Atender las necesidades de ingreso a la Dependencia del nuevo parque agreo.
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i Coordinacibn de Administracion y
Centro de Investigacién y Docencia Econdémicas, A. C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacion General en Maieria de Recursos
Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF ¢l 15 de Enero de 2015]

Vigente a partir de:
16-Enerp-2013

MAAG-RMySG

Descripeidn
Consiste emn:

I, Hacer las gestiones internas para el ingreso de los nuevos vehiculos.
II. Atender las obligaciones ante las autoridades.
III. Contar con los documentos que amparer su posesion y el cumplimento dé obligaciones,

Actividades secuenciales por responsable
Responsable No. ‘Actividades Docu_men.to de
ons _ trabajec
Re?%);f; Eie de 1 Recibe copla de contratos de Copia de
) adquisicién de aeronaves. contrato.
vehicular
) Recibe carta factura de la Soticitud de
Area de aeronave del proveedor y procede carta
recursos a coordinar la recepcién de la factura v
materiales y 2 | misma, en los plazos pertinentes | confirmacion de
servicios y de acuerdo con la normativa | fecha y lugar de
generales aplicable en materia de entrega.
aerondutica civil.
Area de
Tecurscs Envia carta factura a
materiales y 3 | responsables de control | Carta factura.
servicios vehicular.
generales
Solicitud de
o liberacidn de
Responsable de Solicita recursos para el pago de | recursos para
Control 1 4 | contribuciones al area pago
vehicular competente. de
contribuciones.
Respco nsab}e de 5 Tramita alta/registro ante la Alta/registro
optro : DGAC. ante la DGAC.
vehicular
Responsable de Solicita al responsable de bienes Solicitud de
Control 6 | patrimoniales y/o seguros el! jgeguramiento.
vehicular tramite de aseguramiento.
Responsable de
at;z;irolri?ales 7 Entrega la poliza a control Péliza de
b vehicular. Seguro.
ylo
seguros

DRMSG/SFP/MAAG-RMySG/SDP

57




Centro de Investigacién y Docencia Econdémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Coordinacién de Adminisiracion y

F¥inanzas

Yigente a partir de:

Materiales v Servicies Generales 16-Enerc-2015
(Publicado en el DOF &l L5 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
Responsable de Integg expediente . del vehiculo
Control g adqulqdo', registra los Expediente.
: requerimientos de dotacién de
vehicular . :
combustible,
Registra ingreso en almacén, se
Responsable de agrega al inventario de la
Control 9 | Dependencia y se da de alta en el Registro.
vehicular sistema de almacén, el financiero
y el contable,
Res%)élrfg‘zlle de 10 Notiﬁca a mantqnimiento sobre el Notilﬁcacién de
. ingreso de la unidad. ngreso.
vehicular
Revisa condiciones del contrato
para  determinar  si  existe | penalizaciones,
incumplimiento, aplican Rescision
penalizaciones, requiere rescision | saministrativa,
Responsable de o modificacion de contrato. terminacion
Control 11 | ¢Aplican penalizaciones, anticipada,
vehicular rescisidn administrativa, suspension del
terminacién anticipada, servicio o
suspensién del servicic o convenio
convenio modificatorio? modificatorio.
8i: pasa a la actividad 12.
No: pasa a la actividad 13.
Penalizaciones,
Solicita aplicacion de Rescision
penalizaciones, rescisidn | administrativa,
Responsable de administrativa, terminacion terminacion
Control 12 | anticipada, suspensién del anticipada,
vehicular servicio o convenio modificatorio | suspension del
conforme a la normativa servicio o
aplicable. convenio
modificatorio.
Res%gfé Eie de 13 $olicita el pago a proveedores al Pago
. area competente. aproveedores.
vehicular
FIN DEL PROCEDIMIENTOC

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.
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CiDE

Centro de Investigacion y Docencia Economieas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales v Servicios Generales
{Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2013)

Coordinacidn de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMySG

Descripeidn

Consiste en:

[.  Atender los reportes de vehiculos que no realizaron la pernocta en el sitio asignado.
II. Gestionar el cambio de resguardo,

[1{. Determinar las actividades requeridas previas a la baja de los vehiculos terrestres y maritimos.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable | No. . Actividades Documento de
_ T : - trabajo
Pernocta
Responsable de Recﬁ?e registro diatio del entradas Regisfros de
y salidas del parque vehicular por
Control 1 . entrada y
. parte del personal designado para .
vehicular salidas.
tal efecto.
Confronta registro diario de
entradas vy salidas del parque
vehicular para identificar
ausencias de wvehiculos no
Responsable de justificadas.
Control 2
Vehicular cExisten ausencias no
justificadas?
Si: Pasa a la actividad 3.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable de Solicita al usuario justificacién Solicitud de
Control 3 | por la que el vehiculo no pernocto justificacion de
Vehicular en lugar asignado. pernocta.
Usuario 4 Ent_rega justificacion a control Justificacion.
: vehicular.
Revisa la  justificacién  de
pernocta.
Responsable de
Control 5 | ¢la justificacién es aceptable?
Vehicular Si: pasa a la actividad 7.
No: pasa a la actividad 6.
Responsable de Integra y envia informe al
responsable del area a la que .
Control 6 . - Informe y vista.
Vehicular pertenece el usuario y da vista al
Organo Interno de Control.
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Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2015
{Publicado en el DOF ¢l 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

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.

Responsable de
Control
vehicular

Elabora resguardo para atender
la nueva asignacidn.

Resguardo.

Responsable de

Notifica al usuario fecha y lugar

Notificaciéon de
lugar y fecha de

Coptrol para que reciba el vehiculo. entrega de
vehicular ©
vehiculo.
Responsable de Entrega vehiculo, resguardo y
Control documentacion en la fecha y Resguardo.
vehicular lugar establecido.
Vehiculo y
Usuario Recibe vehiculo, resguardo y | documentos
documentacion. entregados.
Resguardo.
Control Actualiza expedientes, registros e
vehicular inventario,

FIN DEL PROCEDIMIENTOC.

Actividades previas a la baja

Responsable de

Recibe solicitud de baja del area

Solicitud de

Control . \
. usuaria. baja.
vehicular
Certifica  condicicnes de 14
unidad, emite dictamen técnico e
informa al &area de recursos
materiales sobre la conveniencia
onsable de 3 i .
RES%OS;:O? de dar de baja la unidad. Dictamen
» a * '; - -
vehicular ¢Procede dar de baja la unidad? tecmc‘o_.

Si: Pasa a la actividad 3.
No: Notifica al solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Matetiales v Servicios Generales
{Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2013)

Coordinacion de Ad:ministracion y
Finanzas

Vigente a partir de;
16-Enero-2015

MAAG-RMySG

Responsable de
Control
vehicular

Verifica sl existen adeudos
respecto de multas o}
contribuciones.,

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

Control wvehicular:
actividad 9.

pasa a la

No hay adeudos:
actividad 10.

pasa a la

Respensable de

Notifica a usuatrio sobre adeudos

Notificacion de

Control endientes adeudos
vehicular P ' pendientes.
Reline comprobantes de adeudos
. . Comprobantes
Usuaric va pagados y/o realiza pago de 46 1ago
adeudos pendientes. pago.
Entrega a control vehicular
Usuario comprobantes de pagos de los Recibo,
adeudos reportados COTI0
pendientes.
Verifica comprobantes de pago
para ver si se afendieron todos
los adeudos pendientes del
usuario,
Responsable de aSe atend;eron_ todos los Comprobantes
Control adeudos pendientes del d
. . e pagoe.
vehicular usuario?

Si: pasa a la actividad 9.

No: pasa z la actividad 8.

Responsable de
Control
vehicular

Integra y envia informe de
incidencias al Area de recursos
humanos y al responsable del
drea a la que pertenece el
usuario, asi como al Organo
Interno de Control, de resultar
procedente.

Pasa a actividad 9,

Informe de
incidencias de
adeudos ne
atendidos.

Responsable de
Control
vehicular

Retine comprobantes de adeudos
va pagados y realiza pagos de
adeudos pendientes.
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Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
(Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
Responsable de ‘ Expediente
Control 10 | Integra expediente, ;
. integrado.
vehicular
Remite expediente al éarea de
Responsable de recursos materiales y servicios .
. L Baja del
Control 11 | generales para incorporacion al )
; . . vehiculo.
vehicular Programa Anual de Disposicion
Final v Baja de Bienes Muebles.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.3.1.4 Verificacidén vehicular

Ohbjetivo

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

Descripcién

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

verificacion. .

Actividades secuenciales por responsable

- Responsable No. |- Actividades _Doc_ume_n_to_ de.
e . B trabajo

Responsable de Identifica los vehiculos que deben
Control 1 | cumplir con obligaciones y/o
vehicular - contribuciones.

Notifica al usuario, y al

Responsable de responsable del area a la que NOtiﬁ?aCién de
Control 2 | pertenece, sobre el periodo de pep‘odo.de
vehicular verificacién del vehiculo que tiene verificacion.

bajo su resguardo,

Responsable de Solicita la'lil?eracién de recursos Solicitud de
Control 3 | para wusuario para pagoe de FECUTSOS.
vehicular verificacion.

Responsable de Recibe liberacion de recursos Recursos para
Control 4 | para usuario para pago de pago de
vehicular verificacion, verificacién.

Llevar wvehiculo a centro de
Usuario 5 | verificacidén autorizado ¥
contratado.
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5

Realiza verificacion.
¢Vehiculo pasa verificacidn?
Centro de p Documentos de
verificacién Si: pasa a la actividad 9. verificacion.
No: pasa a la actividad 7.
. Solicita- . servicic? de Solicitud de
Usuario 7 mantenllr'mento a través de mesa | mantenimiento.
de servicio,
Realiza procedimiento
Resp(c;;tansi 36 de 3 "Mantenimiento vehicular Serl?lO_de
X terrestre y maritimo". mantenimiento.
vehicular .
Pasa a actividad 5.
Entrega a control vehicular Comprobante
Usuario 9 | documento comprebatorio de la .de la.
verificacion. verificacién.
Responsable de Expediente ¥
Contrel 10 | Actualiza expediente y registros. registros
vehicular actualizados.
FIN DEL PROCEDIMIENTOG

5.3.1.5 Solicitud de Mantenimiento vehicular terrestre y maritimo
Objetivo

Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del pargue vehicular terrestre y
maritimo.

Descripcion

Consiste en:

1. Atender las solicitudes de mantenimiento corréctivo y el programa de mantenimiento .

preventivo del parque vehicular.

[I. Gestionar con el usuario v el proveedor la recepcién, atencién del mantenimiento y entrega de
los vehiculos.
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Actividades secuenciales por responsable

Documento de

Responsable No. Actividades _ R
. N . S trabajo.
Programa y/o
. solicitudes de
Recibe programa de o
Responsable de L . mantenimiento
mantenimiento y solicitudes de
control 1 o del parque
. mantenimiento del parque .
vehicular . " vehicular
vehicular terrestre y maritimo. .
terrestre y
maritimo.
Revisa progratma de
Responsable de mantenimiento  preventivo ¥y
Control 2 | compara con especificaciones del
vehicular fabricante para identificar los
vehiculos que requieren servicio.
Notificacion de
fecha de
Responsable de Notifica a usuario fecha en que se recepcién del
control 3 | recibira el vehiculo para realizar | vehiculo para
vehicular servicio de mantenimiento. realizar servicio
de
mantenimiento.
Entrega el vehiculo a area de
Usuario 4 | mantenimiento en la fecha
sefialada.
Responsable de
control 5 | Verifica inventario del vehicule.
vehicular
- . Notificacion
Responsable de Notifica a proveedor sobre servicio :
L - . sobre
control 6 | de mantenimiento a realizar ..
) L . . . servicio de
vehicular indicando si aplica garantia. o
mantenimiento.
b
Responsable de Entrega a proveedor orden y Orden de
control 7 : -
. vehiculo, servicio.
vehicular
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Realiza diagnéstice de la unidad y
determina si se requiere
autorizacion del area de
mantenimiento para realizar el
trabajo.
Proveedor 8
¢Requiere la autorizacién del
irea de mantenimiento?
8i: pasa a la actividad 9.
No: pasa a la actividad 11.
Proveedor 9 Ijl‘labora Y entyeg‘a cotizacion  a Cotizacién.
area de mantenimiento. ‘
Revisa cotizacién.
; tzaP
Responsable de ¢Autorizar ‘ -
control 10 Cotizacion. |
vehicular Si: pasa a la actividad 11. '
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
. . . o Mantenimiento
Realiza servicio de mantenimiento
Proveedor 11 . del
correspondiente, .
vehiculo.
Notifica al responsable de control NOUﬂCfm?lon de ::
. . ) servicio de |
Proveedor 12 | vehicular que e! vehiculo esta . |
. . mantenimiento ;
listo. . .
concluido. L
|
Responsable de . |
control 13 ; Recibe vehiculo. Vek"nclulo -
, recibido. |
vehicular |
Notificacion de
Responsable de i . ; .
Notifica a usuaric que el vehiculo. servicio de
- control 14 ey .
) esti listo. mantenimiento :
vehicular . ;
concluido. |
Usuario 15 | Recibe el vehiculo.

DRMSG/SFPMAAG-RMySG/SDP 65



Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF ¢l 3 de Enero de 2015)

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enere-2013

MAAG-RMYSG

Evaltia servicios del proveedor
determinande el  nivel de
cumplimiente con base en 1o
estipulado en el contrato.
Responsable de gAplica ~ rescisién
control 16 | administrativa, terminacion Reporte de
vehicular anticipada, suspension  del evaluacion.
servicio o] convenio
modificatorio?
8i: pasa a actividad 17.
No: passa a actividad 18.
Tramita rescision administrativa, .
. ) . . Rescision
ferminacion anticipada, . .
p . . administrativa,
suspensién  del  servicio  © . .
. . . terminacion
. convenio modificatorio conforme .
Proveeduria de anticipada,
servicios 17 | lo establece el Manual suspension del
Administrativo de  Aplicacion sI()erVicio o
General en Materia de .
. . converiio
Adquisiciones, Arrendamientos y - .
- modificatorio.
Servicios.
Responsable de Caicula pegos y, en su caso,
control 18 | penalizaciones con  base al
vehicular contrato.
Responsable de Tramita pago a proveedores
) Pago
control 19 | conforine a la normativa
. . aproveedores.
vehicular aplicable.
Responsable de Expediente y
control 20 | Actualiza expediente y registros. registros
venicular actualizados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.3.1.6 Solicitnd de mantenimiento de aeronaves

Objetivo

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

Descripeidon

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

'Responéa‘bie No. " .Actividades Documen.to de
_ S T . . trabajo
Programa y/o
solicitudes de
mantenimiento
Respcoor;izrf{t;lle de 1 Recibe programa y solicitudes de del
. mantenimiento de aeronaves. parque
vehicular :
vehicular
terrestre y
maritimo.
Revisa programa de Programa de
Responsable de mantenimiento preventivo, | Mmantenimiento
comntrol 2 " s L
vehicular bitacora t.ie mantenimiento y | Especificaciones
especificaciones del fabricante. del fabricante.
Notifica a proveedor o centro de Notificacion
Responsable de e . _
manienimiento sobre el servicio a sobre
control 3 . . C -
L realizar y pone a disposicion servicio de
vehicular .
aeronave, mantenimiento.
Realiza diagnostico de la unidad y
determina si se requiere
autorizacion del responsable de
Proveetdor o control vehicular para realizar el
Cegero 4 | trabajo. Diagnéstico.
mantenimiento ¢Requiere la autorizacién?
Si: pasa a la actividad 5.
No: pasa a la actividad 7.
Proveedor o
centro Elabora y entrega cotizacién a .
5 . Cotizacion.
de responsable de control vehicular.
mantenimiento
Revisa cotizacidn.
Responsable de ¢Autoriza? o
control 6 . . Cotizacion.
vehicular 8i: pasa a la actividad 7.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Proveedor o Realiza servicio de mantenimiento ..
. . Mantenimiento
centro 7 correspondiente de acuerdo con del
de la normativa aplicable en materia .
.. P vehiculo.
mantenimiento de aeronautica.
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Proveedor o Notifica al Responsable de ! Notificacién de
centro 8 Control  wehicular  sobre el servicio de
de mantenimiento realizado y que la | mantenimiento
mantenimiento aeronave esta lista, conciuido,
Responsable de ' Vehicuio
control 9 | Recibe acronave. recibido
vehicular '
Evalua servicios del proveedor
determinando et nivel de
cumplimiento con base en lo
estipulado en el contrato.
Responsable de cAplica : rescisién Reporte de
control 10 | &5, . . . >
. administrativa, terminacion evaluacion.
vehicular s s sz
anticipada, suspensiéon  del
servicio c convenio
modificatorio?
Si: pasa a actividad 11.
Ne: pasa a actividad 12.
Tramita rescisién administrativa, R'?S_CiSiéf%
terminacion anticipada, | administrativa,
) suspension  del  servicio o terminacion
Proveed‘u‘rla de 11 | convenio modificatorio conforme anticipada,
servicios 10 ‘establece el Manual | suspension del
Administrativo de  Aplicacién SEIVICIO O
General en Materia de convenio
Adquisiciones, Arrendamientos y | modificatorio.
Servicios.
Responsable de Calcula pagos y, en Su Caso,
control 12 | penalizaciones con base al
vehicular contrato.

Responsable Tramita pago a proveedores Paco a
decontrol 13 i conforme a la normativa roveg dores
vehicular aplicable. P )

Expediente ¥
Responsable de Actualiza expediente y registros. registros
control 14 ' actualizados.
vehicular
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.1.7 Pago de contribuciones del parque vehicular

Oblativo

Cumplir en tiempo y forma con las contribuciones asoci

maritimos v aéreos, propiedad de la Dependencia o Entidad,

Descripeion

Consiste en gestionar los recursos V¥ realizar,

contribuciones.

Actividades secuenciales por responsable

adas a los vehiculos terrestres,

en tiempo y forma, el page de las

. Responsable - | No. Actividades Documen_to de
. : ~ trabajo
Responsable de Recibe del Area de recursos Programa de
control 1 | materiales el programa de parque parque
vehicular vehicular, vehicular.
Responsable de Revisa fechas en gue se deben Llis.tado de
. . . vehiculos con
control 2 | realizar las contribuciones del . .
. . contribuciones
vehicular pargue vehicular.
a pagar.
Responsable de Tramita pago de contribuciones
: . Pago de
control 3 | conforme las disposiciones . -
. . contribuciones.
vehicular aplicables. _
Responsable de Expediente y
control 4 | Actualiza expediente y registros. registros
vehicular ‘ actualizados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
5.4. INMUEBLES
Objetivo

Que las Dependencias y Enti
ejercicio de sus atribuciones,
tengan en materia de espacios fi

Pescripcién

Consiste en;

I.  Atender los requerimientos en materi
las necesidades de espacios fisicos que requieran sus uni
adecuado desarrolio de sus actividades aseguran

S UsSo.

aten

dades cuenten con los inmuebles indispensables para el debido
diendo los requerimientos que sus unidades administrativas
sicos para el desarrollo de sus actividades.

a inmobiliaria de las Dependencias y Entidades, asi como
dades administrativas para el
do que tengan las condiciones adecuadas para
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I,  Brindar espacios adecuados y seguros que conileven a un mejor desemperio laboral y brindar
un mejor servicio a la ciudadania.

IiI. Hacer uso éptimo de los inmuebles y espacios fisicos con los que cuente la Dependencia o
Entidad.

[V. Contar con los documentos que amparen su ocupacion o utilizacion.

V. Mantener en 6ptimas condiciones los inmuebles ocupados por las Dependencias o Entidades,

atendiendo los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa en lo que
respecta a espacios fisicos e inmuebles y servicies conexos.

5.4.1 Reqguerimiento, adquisicidén, puesta a disposicién y entrega de inmuebles federales

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

servicio.

Descripcidn
Consiste en:

I.  Determinar los requerimientos internos de inmuebles o espacios fisicos para el desarrollo de
las actividades de las Dependencias y Entidades.

[I. Determinar con las areas usuarias la no utilizacion de inmuebles v espacios fisicos para, en su
caso, proceder a su puecsta a disposicidn.

[II. Tramitar ante el INDAABIN el destino de inmuebles y/o puesta a disposicién.

V. Tramitar la adquisicién de inmuebles.

Actividades secuenciales por responsable

Documento de

Res.ﬁonsablé . No.|  Actividades .
. _ ) . . B trabajo

Destino de inmuebles

Anzliza el programa de uso,
conservacién, mantenimiento ¥
aprovechamiento de inmuebles,
para determinar la necesidad de
espacios fisicos o inmuebies y
verifica ante el INDAABIN la| Programa de

disponibilidad  de  inmuebles uso,
federales. conservacion,
Recursos 1 | ¢Existen inmuebles o espacios mantenimiento
materiales federales disponibles o y
‘ adecuados? aprovecha
. . . miento de
8i: Pasa a la actividad 2. inmuebles.

No: Pasa al’ procedimiento de
Adquisicién onerosa o gratuita de
inmuebles, o al de arrendamiento
de nuevos inmuebles, segin sea
el caso.
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Solici 1 desti 1 INDAABIN ]
Recursos olicita el destnno & *FAA = Solicitud de
. 2 | agregando la justificacion )
materiales . destino.
correspondiente.
Analiza la procedencia, y en su
caso, requiere informacion ¥y
documentacion adicional para el
INDAABIN 5 | acuerdo de destino. Oficio de
: ¢Determina procedente? respuesta.
Si: pasa a actividad 4.
No: FIN DE PROCEDIMIENTO.
Solicita informacién v
documentacién  complementaria Solicitud de
Recursos 4 | aue se requiera de las areas informacion
materiales usuarias para integrar | complementaria
adecuadamente el expediente gue
se enviara a INDAABIN.
Integra y envia al drea de Infermacion
Areas usuarias 5 | recursos materiales informacion complementaria
complementaria.
Recurses 6 Integra y envia a INDAABIN | Expediente del
materiales expediente del inmueble, inmueble.
INDAABIN Elab_ora prqyecto de acuer’do de Proyecto de
7 .| destino del inmueble y envia a la
QTP acuerdo.
SFP Em1te acuerdo de de.stmo deil Acuerdo de
8 |inmueble ¥ tramita su destino
publicacién en el DOF. '
Recursos Tramita la  inscripcion  del
materiales 9 |inmueble en el Registro Publico Inscripeién,
de la Propiedad Federal.
Remite copia de inscripcion a ,
Recursos 10 | unidades administrativas. _ Copia de
materiales inscripeion,
Recursos L. L Inventario
. 11 | Actualiza inventario irterno. .
materiales . actualizado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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r Puesta a disposicion de inmuebles
Programa de
Analiza "el FPrograma de uso, uso,
conservacion, mantenimientc ¥y conservacion,
Recursos 1 aprovechamiento de inmuebles, y | mantenimiento
materiales determina que inmuebles o v
espacios han dejado de ser ttiles | aprovechamient
a la Dependencia o Entidad. o
' de inmuebles.
Solicita a unidades
Recursos 5 administrativas manifestacion de Solicitud de
materiales no utilidad de inmuebles o manifiesto.
espacios fisicos.
. Emite y entrega al area .de Manifiesto de
Unidades . cp
administrativas 3 | recursos materiales manifiesto de no
no utilidad. utilidad.
Integra el expediente con la
. informacién v  documentacion _
Recursos . Oficio ¥
materiales 4 | establecida en el Acuerdo y pone expediente
a disposicion del INDAABIN, a P '
través del oficio correspondiente.
Determina su conformidad.
¢Recibe de conformidad? .
INDAABIN 5 . Dictamen.
Si: Pasa a la actividad 8.
No: Pasa a la actividad 6.
Solicitara a destinatario
informacién y  documentacion
INDAABIN 6 | adicional para determinar la Solicitud.
gituacion  fisica, juridica ¥y
administrativa del inmuebie.
Recursos Entrega al INDAABIN informacidon -
. 7 . QOficio.
materiales complementaria.
Notifica a la Dependencia o
Entidad correspondiente el Oficio de
INDAABIN 8 | cumplimiento de los requisitos | notificacién y
para la puesta a disposicion y fija cita.
fecha de recepcion de inmuebles.
Recmjsos 9 | Entrega formalmente el inmueble, | Acta de entrega.
materiales
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RECUISOS Tramita la inscripeion el Registro
. 10 | Pubiico de la Propiedad Federal el Inscripeién.,
materiales
acta de entrega. :
Recursos . . Inventario
) 11 | Actualiza inventario interno. )
materiales . actualizado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Adguisicién onerosa de inmuebles
Analiza el programa de Uuso,
conservacién, mantenimiento ¥
aprovechamiento de inmuebles,
para determinar la necesidad de
espacios fisicos © inmuebles ¥ Programa de
verifica ante el INDAABIN Ia uso,
disponibilidad de  inmuebles CONSErvacion,
Recu;sos 1 federales. mantenimiento
materiales v
¢Existen inmuebles o espacios | aprovechamient
federales disponibles ° o
adecuados? de inmuebles.
§i: Pasa al procedimiento de
destinc de inmuebles,
No: Pasa a la actividad 2.
Identificar el inmueble adecuado
Recursos .
) 5 |a las necesidades de la
mafteriales .
Dependencia.
Tramita suficiencia | Constancias de
Recursos . . . ;
. 3 | presupuestaria ante ¢l area de suficiencia
materiales . ‘ .
finanzas. presupuestaria.
Integra el expediente juridico
administrative del inmueble,
Recursos . . .
materiales 4 | conforme a las disposiciones Expediente.
establecidas en la Ley General de
Bienes Nacionales.
Designa notario del Patrimonio
Recursos s , .
. 5 | Inmohitiario Federal para Designacion.
materiales . .
formalizar la adquisicion.
' Propone y solicita al INDAABIN la
i ic t -
Recyujsos 6 desugnacmp‘ del represen ante de Solicitud.
materiales la Federacion para la firma de la
escritura correspondiente.
INDAABIN 7 | Designa represeniante. Designacion.
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Instruye al notario para la

Recursos . . . .

materiales 8 | aprobacién de la escritura ante el Oficio
INDAABIN. ‘
Verifica la firma de las escrituras
correspondientes y su inscripcion

Recursos g (¢m el Registro Piblico de la Escritfura e

materiales Propiedad Federal y en el Registro inscripciosn.
Piblico de la Propiedad de la
localidad que corresponda.

RSCU.I.'SOS 10 ! Actualiza inventario interno. Inven.t ario
materiaies actualizade.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Ad.quisicién gratuita de inmuebles

Recursos Recibe y/o gestiona la donacion
. 1 .
materiales del inmueble.
Solicita al INDAABIN la.
Recursos elaboraciénn  del contrato de
. 9 | donacién e integra el expediente | Solicitud.
materiales : : LT
relativo a la situacién juridico
admiristrativa del inmueble.
Analiza el expediente y, en su Provecto de
INDAABIN 3 icaso, elabora proyecto de Y
. contrato.
contrato de donacion.
INDAABIN 4 | Verifica la firma del contrato. Contrato,
Tramita su inscripcién en el
Registro Publico de la Propiedad
Recursos . oy ..
materiales 5 | Federal v en el Registro Publico [nscripcion.
de la Propiedad de la localidad
que corresponda.
Recursos L . Inventario
6 | Actualiza inventario interno. .
actualizado.

materiaies

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.2. Arrendamiento de inmuebles
Ohjetivo

Atender los requerimientos de inmuebles que tengan fas Dependencias y Entidades, a través
del arrendamiento, ‘

Descripeion
Consiste en:

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

II. Celebrar el contrato de arrendamiento.

Actividades secuenciales por responsable

Documento de

Responsable No. | Actividades <
: : : trabajo.

Arrendamiento de nuevos inmuebles

Analiza el programa de uso,
conservacién, mantenimiento ¥
aprovechamiento de inmuebles,
para determinar la necesidad de
espacios fisicos o inmuebles y
verifica ante el INDAABIN la |
disponibilidad ~ de  inmuebles | Programa de uso, t

Recursos federales. conservacion,
) 1 ‘ mantenimiento y
materiales )
. aprovechamiento
¢Existen inmuebles o espacios de inmuebles. ;
federales disponibles o |
adecuados? ‘
8i: Pasa al procedimiento de
destino de inmuebles. |
i
No: Pasa a la actividad 2. :
|
Realiza -investigacion de mercado
Recursos n | para revisar  alternativas y | Investigacién de ' |
materiales determinar inmuebles mercado. |

apropiadoes.
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Determina si procede
arrendamiento.

Oficial mayor o

- 3 | ¢Procede arrendamiento?
equivalente

8i: pasa a la actividad 4.

Neo: regresa a la actividad 2.

Recursos Integra informacion legal, fiscal y Expedientes de
materiales técnica del inmueble. inmueble.

Verifica que el municipio en el
que sc localiza el inmueble
aparezca en el listado de
municipios ¥ deiegaciones
incluide en el documento que
detemine los Importes maximos
de rentas por zonas y tipos de
inmuebles que emita el .
INDAABIN, v que el inmueble Importes
corresponda a las caracteristicas maximos de

5 | comunes de los tipos - de | rentas por zonas
inmuebles existentes en el v tipos de
municipio o delegacién en el que inmuebles.
se localiza dicho bien, de acuerdo
con los citados importes maximos
de rentas.

Recursocs
materiales

:Se cumplen las condiciones antes
sefaladas?

Sj: Pasa a la actividad 6.

No: Pasa a la actividad 13.

Verifica si la expectativa del
propietario del inmueble respecto
del monto de la renta, no rebasa
el monto dictaminado por el
INDAABIN aplicable en la zona en
que se ubique el inmueble y al

- . Importes
tipo de inmueble de que se trate.

maximos
6 : derentas por

¢La expectativa respecto del monto de Z"?as y tipos i
renta es igual o inferior al monto deinmuebies.
dictaminado por el INDAABIN? \

Recursos
materiales

Si: Pasa a la actividad 7.

No: Pasa a la actividad 2.
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Coordinacion de Administracién y

Finanzas

Vigenie a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Qolicita certificacidn de renta y -
. Solicitud de
Recursos captura los datos requeridos en la e
. 7 certificacion
materiales base de datos creada para el derenta
efecto por el INDAABIN. )
CGenera y remite por via
electronica formato requisitado Formato para
INDAABIN 8 pago de
para el pago de los :
. aprovechamientos
aprovechamientos.
Imprime formato requisitado ¥
solicita recursos ante el area de ,
Recursos . -
. 9 | finanzas para el pago de los | Solicitud de pago.
materiales .
aprovechamierntos
correspondientes.
Recut:sos 10 | Recibe recursos y realiza el pago. Comprobante de
materiales pago
Captura en la base de datos, los
Recmjsos 11 relativos a la fecha y llave de Base de datos.
materiales pago, agi como al numero de
operacion.
Elabora con base en los importes
maximos de rentas por zonas ¥
tipos de inmuebles que emite el | Certificacion del
INDAABIN, y tremite, por via monto
INDAABIN 12 | electrénica, la certificacion  del | dictaminado de
monto dictaminade de la renta | renta maxima a
méaxima a pagar por el inmueble pagar
de que se trate.
Pasa a la actividad 19.
Solicita justipreciacion de renta Solicitud de
capturando los datos requeridos | justipreciacion de
Recursos
materiales 13 | en la base de datos creada para el renta y
_efecto por el INDAABIN, y anexa expediente del
expediente del inmueble. inmueble,
Genera vy remite por via
glectrénica formato requisitado Formato para
INDAABIN 14 | Ppard el ~ pago de los pago del
aprovechamientes v gastos | aprovechamientos
generados por la practica de la y gastos.
justipreciacion. :
Imprime formato requisitado ¥y
Recursos solicita recursos ante el area de -
. 15 Solicitud de pago.
materiales finanzas para el pago de la
justipreciacién de renta.
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. Coordinacién de Administracién y
Ceatro de lavestigacion y Docencia Lcondmicas, A, C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recurses Vigents a partir de!
Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
(Publicado en €1 DOF el 15 de Fnero de 2015} MAAG-RMySG

( Recuzjsos 16 | Recibe recursos y realiza el pago. Comprobante de
materiales pago

Captura en la base de datos, lo
17 | relative a la fecha y llave de pago, Base de datos
asi como al namero de operacion.

Recursos
materiales

Elabora, con base en trabajo de Dictamen de
INDAABIN 18 | campe y vemite dictamen de | justipreciacionde
justipreciacién de renta. remnta.

Negocia el importe de la renta con
el propietario, con base en la
certificacién de tenta o en el
dictamen de justipreciacién de
renta. emitido por el INDAABIN,

Recursos 19 segln corresponda.
materiales ¢El propietario conviene el

importe de la renta?

Si: Pasa a la actividad 22 6 a la )
20, si es el caso. |

No: Regresa a la actividad 2. \

Captura datos relativos a la , '
justificacién para arrendar otro
Recursos 00 inmueble en sustitucion del que
materiales tiene arrendado, en la base de
datos creada para el efecto por el

| I
Base de datos ‘
[NDAABIN. ' ' i

Emite opinién sobre la ' |
justificacién pre sentada. i

¢La opinidén es favorable?

INDAABIN 21 8f: Paga a la actividad 22. Oﬁ(?io con i

. - _ opinion. j
No: Remite oficic con opinion al
organo interno  de control
competente para que, en su caso,

de seguimiento.

Tramita la formalizacién del
Recursos 99 contrato ante el Oficial Mayor o Contrato

materiales su equivalente, previo dictamen arrendamiento
favorable del area juridica.

Captura la  informacion del
Recursos contrato en la base de datos

. 23
materiales creada para el efecto por el

INDAABIN.

Base de datos.
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Coordinacion de Administracidn y

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

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

(Publicado en el DOF el 15 de Enerc de 2013)

Vigente a partir de:
16-Enern-2013

MAAG-RMySG

Recursos
materiales

24

Actualiza inventario interno.

Inventaric
actualizado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Arrendamiento de inmuebles [continuar arrendando)

Recursos
materiales

Captura datos relativos a la
justificacion para continuar con
el arrendamiento que
actualmente tenga contratado, en
la base de datos creada para tal
efecto por el INDAABIN,

Base de datos

Recursos
materiales

Negocia con el propietario del
inmueble la continuacion del
arrendamiento y el importe de la
renta, sin rebasar el monto
pactado en el contrato anterior o,
el monto incrementado con base
en el porcentaje autorizado en el
Acuerdo que emita, en su caso, la
Secretaria de la Funcidon Publica.

cAcepta el propietario como renta
un importe igual o inferior al
monto pactado en el contrato
anterior o al monto incrementado
con base en el porcentaje
autorizado por la SFP?

No: Pasa a la actividad 3

8i: Pasa a la actividad 19

Contrato de
arrendamiento
del afio antericr
yv/o Acuerdo de

rentas que emita
la Secretaria de la
Funcién Publica

Recursos
materiales

Verifica que e! municipio en el
que se localiza el
aparezca en el listado de
municipios ¥ delegaciones
incluido en el documento gue
detemine los importes maximos
de rentas por zonas y tipos de
inmuebles que emita el
INDAABIN, y que ¢l inmueble
corresponda & las caracteristicas
comunes de los tipos de
inmuebles existentes en €l
municipio o delegacién en el que
se localiza dicho bien, de acuerdo
con el citado documento.

inmueble |

Importes
maximos de
rentas por zonas
v tipos de
inmuebles
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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
¢Publicadoe en ¢l DOF ¢! 15 de Enero de 2013)

Coordinacion de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:

16-Enerp-2015

MAAG-RMySG

¢Se cumplen con las condiciones
antes senaladas?
Si: Pasa a la actividad 4
Mo: Pasa a la actividad 11
Verifica si la expectativa del
propietario del inmueble respecto
del monio de la renta, no rebasa
el monto dictaminade por el ‘
INDAABIN aplicable en la zona en
que se ubique el inmuebie y al Importes
Recursos tipo de inmueble de que se trate. maximos de
al 4 ) rentas por zonas
mgtena €8 ¢La expectativa respecto del v tipos de
monto de renta es igual o inferior inmuebles
al monto dictaminado por el
INDAABIN?
8i: Pasa a la actividad 5
HMo: Pasa a la actividad 11
Yolicita certificacion  de renta Solicitud de
capturando los datos requeridos T
Recursos actualizacién de
materiales 5 |en la base de datos creada para ) . qortjficacion de
tal efecto por el INDAABIN, para renta
continuar con el arrendamiento.
Genera y remite, por via; - Formato para
INDAABIN 6 | electrénica, el formato requisitado pago d?
para el pago de log | aprovechamientos
aprovechamientos.
Imprime formato requisitado y
: solicita recursos ante el area de
Recursos f ] pago de los | Solicitud de pe
materiales 7 inanzas, para el pago de los olicitud de pago
aprovechamientos
correspondientes.
‘Recursos 8 | Recibe recursos y reatiza el pago | Comprobante del
materiales pago
RecUrsos Captura en la base de datos, lo
matoriales 9 | relativo a la fecha y llave de pago, Base de datos.
asi come al numero de operacién. '
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Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
nlanual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Rectrsos
Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF ¢l 13 de Eneto de 2013)

Coordinacitn de Administracion ¥
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Elabora, con base en los importes
méximos de renta por zonas y
tipos de inmuebles que emite el Certificacion del
] INDAABIN, vy remite, por via monto
INDAABIN 10 | electronica, la Certificacion  del dictaminado de la
monto dictaminado de la renta | renta maxima a
maxima a pagar para el inmueble pagar
de gue se trate. Pasa a actividad
i7.-
lSohgf[a . uactual;zacmn de Solicitud de
justipreciacién de renta y captura L
Recursos . actualizacién de
. 11 | los datos requeridos en la base de | .~ .. Ny
materiales d ‘ justipreciacién de
atos creada para tal efecto por el
INDAABIN. renta.
Genera vy remite, por via
electronica, el formato requisitado Formato para
INDAABIN 1o | Para el  pago de los page dc.i
aprovechamientos v gastos | aprovechamientos
generados por la préactica de la v gastos
justipreciaciéon,
Imprime formato requisitado y
RecUrsos solicita recursos ante el area de
- 13 | finanzas, para el pago de la | Solicitud de pago
materiales L e .
actualizacién de la justipreciacion
de renta.
Recur.sos 14 | Recibe recursos y realiza el pago Comprobante de
materiales pago
Recursos Captura en la base de datos, lo
. 15 | relativo a la fecha y llave de pago, Base de datos.
materiales . _ : N
asi como al niimero de operacion.
Elabora, con base en trabajo de Dictamen de
INDAABIN 16 | €8mpo, ¥ remiie dic.tamen -de actual'izacién lde
actualizacién de la justipreciacion | la justipreciacion
de renta. de renta.
Negocia con el propietario el
importe de la renta, con base en
ia certificacién o en el dictamen
de la justipreciacién de renta
Recursos 17 emitido por el INDAABIN, segn
materiales corresponda.  ¢El  propietario
acepta el importe de la renta?
Si: Pasa a la actividad 19
No: Pasa a la actividad 18
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! Coordinacién de Administracion y
Centro de Investigacion y Docencia Econbtmicas, A C. Finanzzs '
g Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
el Materiales y Servicios Generales 16-Enera-2015
1 DE (Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

Analiza v procede de acuerdo con
las siguientes opciones:

a) Acogerse a los beneficios que le
concede la legislacion civil:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recursos

materiales 18

b) Nuevo arrendamiento: Pasa al
procedimiento de "Arrendamiento
de nuevos inmuehbles”.

¢) Destino o adquisicién: Pasa al
nrocedimiento de destino de
inmuebles; adquisicién onerosa
de inmuebles o adquisicion
gratuita de inmuebles, segiin sea
el caso.

Tramita la formalizacién del
Recursos 19 contrato ante el Oficial Mayor o Contrato de
materiales .| su equivalente, previo dictamen | arrendamiento I

favorable del area juridica.

Captura la  informacion  del

Recursos contrato en la base de datos
] 20

materiales creada para el efecto por el

INDAABIN.

Base de datos |

Recursos .. .. Inventario |
. 21 | Actualiza inventario interno. . ‘
materiales actualizado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Centro de Investigacion y Docencia Econémieas, A, C.

Manua) Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Materiales v Servicios Generales
(Publicado en el DOF ei 15 de Enero de 2015)

Courdinacion de Administracién y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

5.4.3. Mantenimiento preventivo de Inmuebles

Ohjetivo

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

Descripeién

Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones utilizadas por las Dependencias, a traves
de la aplicacién y seguimiento del Programa de Uso, Conservacién, Mantenimiento y

Aprovechamiento de Inmuebles.

Actividades secuenciales por responsable

Resﬁonsable | No. Actividades Doc_umen'to.de
_ : : : trabajo
Revisa programa  de uso,
conservacion, mantenimiente y
Recursos aprovechamiento de inmuebles.,
' mat.ez:iales o dMantenimiento con personal
admlplgtrador 1 propio?
Unico . o
o INDAABIN 8i: pasa a la actividad 3.
No: {mantenimiento contratado)
pasa a la actividad 2.
Atiende programa de trabajo.
Proveedor 2 .
Pasa a actividad 7.
Revisa requerimientos para el
mantenimiento (refacciones,
Recursos material, equipo, herramientas).
materiales o . ] .
administrador 3 | ¢Requiere insumos
Anico adicionales?
o INDAABIN 8i: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 6.
Recursos
materiales o . ,
administrador | 4 | Solicita insumos a almacen. Sghmtud de
L . INSUmos.
Unico
o INDAABIN
. Entrega insumos a los
Almacén 5 . Insumaos.
responsables de mantenimiento.
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Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C.

Coordinacion de Administracidn y
Finanzas

P Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de-
(e ﬁé} . P g p
_ Materiales v Servicios Generales 16-Enero-2015
i CiDmE (Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
!
Recursos
materiales o ,
administrador 6 | Atiende programa de trabajo.
tnico
o INDAABIN
Supervisa y monitorea tiempos y
Recursos calidad de los servicios.
mat.egales o ¢Encuentra deficiencias en el
admldmfstrador 7 | servicio?
tnico ) .
o INDAABIN 8i: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 9.
Analiza las deficiencias
encontradas y determina lo
Recursos conducente.
materiales o —
administrador g cMantenimiento con personal
Anico - propio?
o INDAABIN 8i: Atiende las deficiencias
) coordinando al personal.
No: Requiere al proveedor la
atencion de las deficiencias.
Recursos Integra reporte de servicio.
materiales o . - )
administrador 9 ¢El trabajo se realizd con Reporte
Gnico personal propio? ’
o INDAABIN 8i: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
No: paga a la actividad 10.
Revisa condiciones del contrate
para determinar si  existen
incumpiimientos, aplican
penalizaciones, requiere rescision
Recursos o modificacién de contrato.
materiales o cAplica rescisién
administrador 10 | administrativa, terminacién
unico o anticipada, suspensién  del
INDAABIN servicio convenio
modificatorio?
Si: pasa a la actividad 11.
No: pasa a la actividad 12.
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. Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A, C.
i@“ﬁ Manua! Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
. Materiales y Servicies Generalas

{1 DE {Publicado cn el DOF el 15 de Enero de 2015)

Coordinacién de Administracién y
Finanzas

Vigente a partir de;
16-Enero-2013

MAAG-RMYSG

Tramita rescisién administrativa, o
. - . Rescision
terminaciéon anticipada, o .
- . administrativa,
Recursos suspension  del  servicic  y/o ) .
. . o . terminacion
materiales o convenio modificatorio, conforme anticipada
administrador 11 | lo establece el Manual pada,
o - . o suspension del
1inico Administrative de  Aplicacién servicio y/o
o INDAABIN General en Materia de Y
. . convenio
Adquisiciones, Arrendamientos y . .
L modificatorio,
Servicios.
Recursos
materiales o Calcula pagos y, en su caso,
administrador 12 | penalizaciones con  base al
anico confrato.
o INDAABIN
Recursos Pago a
materiales o . proveedores y,
- Tramita pago a proveederes y, en
administrador 13 i 2 b ensi caso,
o su caso, liberacion de garantias. -
Tinico oficio de
o INDAAEBIN liberacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.4.4. Mantenimiento corrective

Ohbjetivo

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

higiene.

Descripeion

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

y solicitado por las dreas usuarias.

Actividades secuenciales por responsable

Documento de

Responsablg g No. . Actwu_iad.es . " trabajo -
Contacta al area de recursos

p . materiales o administrador Unico

Area usuaria 1 | o INDAABIN para delimitar de Reporte.

manera precisa la problematica y
requerimientos de
mantenimiento.
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Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recurses
Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2013)

Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Analiza  reguerimientos  para
determinar responsable de
atencién.

¢Quién es responsable de la

atencién?
Rfcu.r?(’s Detalle de
matenales o Personal propio: pasa a la| requerimiento
admldmlstrador actividad 3. de
unico ..
o INDAARBIN Per-sc_anal contratado: pasa a la mantenimiento.
actividad 10.
Reguiere contratar servicio:
pasa a la actividad 7.
Revisa requerimientos para el
mantenimiento {refacciones,
Recursos material, equipo, herramientas).
materiales o . .
administrador cRequiere INsUmMaes
nico adicionales?
o INDAABIN $i: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 6.
Recursos
materiales o ..
administrador Solicita insumos a almacén. S.OhCEtud de
. ‘ insumos,
{nico
o INDAABIN
Almacén Entrega insumos. Insumos.
Recursos o
materiales o Atiende solicitud de
administrador mantenimiento.
tnico Pasa a la actividad 11,
o INDAABIN
Recursos
materiales o . Requerimientos
. Integra requerimientos para
administrador . de
L contratar el servicio. .
anico contratacion.
o INDAABIN '
Recursos
materiaies o Solicita suficiencia .. .
. . . Suficiencia
administrador presupuestaria ante el area de .
. . , presupuestaria,
anico finanzas.
o INDAABIN
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Coovdinacidn de Administracién y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

RecULSOS Solicita contratacién conforme a
. lo establecido en el Manual
materiales o " . ) P ..
sdministrador 9 Administrativo de  Aplicacién Solicitud de
L. General en Materia de Contratacién.
nnico L ) .
o INDAABIN Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.
Proveedor 10 Atlende' . solicitud de
mantenimiento.
Supervisa y monitorea tiempos ¥
Recurses calidad de los servicios.
ma‘geljiales 0 ¢Encuentra deficiencias en el | Deficiencias del
administrador 11 | gervicio?
. : programa.
Gnico o . ‘ o
INDAARIN Si: pasa a la actividad 12.
No: pasa a la actividad 13.
Analiza las deficiencias
encontradas v  determina  lo
conducente. '
Recursos
materiales. cMantenimiento con personal
oadministrador | 12 | propio?
tinico o Si: Atiende las deficiencias
INDAABIN coordinando al personal,
No: Requiere al proveedor la
atencidn de las deficiencias.
Integra reporte de servicio.
Recursos
materiales o &El  trabajo se realizé con
administrador 13 | personal propio? Reporte.
Gnico o Si: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
INDAABIN .
No: pasa a la actividad 14.
Revisa condiciones del contrato
para  determinar si  existen
incumplimientos, aplican
penalizaciones, requiere rescision
Recursos o modificacidon de contrato.
mat_er‘iales 0 cAplica rescision
: adrr%m}strador 14 | administrativa, terminacion
unice o anticipada, suspension  del
INDAABIN servicie o convenio
modificatorio?
Si: pasa a la actividad 15.
No: pasaala actividad 16.
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Centro de Investigacién y Docencia Econbémicas, A, C.

Coordinacidén de Administracion y
Finanzas

r@‘ Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Recursos Vigente a partir de;
g, Materiales y Servicios Generales L6-Enero-2015
{,i E {Pubiicado en ¢l DOF el 15 de Enero de 20135) MAAG-RMySG
Tramita rescisién administrativa, -
. . . Rescisidn
terminacion anticipada, o .
. . administrativa,
Recursos suspensién  del  servicio © . -
. . e . terminacion
materiales o cottvenio modificatoric conforme anticipada
administrador | 15 | 1o establece el Manual paca,
- - . S suspension del
Unico © Administrativo de  Aplicacién servicio o
INDAABIN General en Materia de .
L . convenio
Adquisiciones, Arrendamientos y . .
" modificatorio.
Servicios.
Recursos
materiales o Calcula  pa oé enalizaciones
administrador 16 pag y P
. con base al contrato.
inico o
INDAABIN
Recursos Pagoa
materiales o . proveedores y,
. Tramita pago a proveedores y, en
administrader 17 . o s , en su caso,
. su caso, liberacion de garantias. -
anico o oficio de
INDAABIN liberacion.
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. -

Descripecion

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

agua, energia eléctrica, entre otros.

Actividades secuenciales por responsable

. Responsable' .| Ne. n Actividades Dogumexl‘to de
pomEERE _ E . trabajo
Recursos , . . Calendario
materiales o 1 Revisa calendarios, recibos ¥y recibos ?
admi‘nigtrador facturas. y facturas.
tnico
o INDAABIN
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i . Coonrdinacién de Administracion y
5 Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
; f@“ Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
i Materiales y Servicios Generales [6-Engro-2015
l 1 OF (Publicado en ] DOF ¢l 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
!
Recursos
materiales o Determina pagos el S casc Recibos
administrader 2 P&gos ¥, ’ ¥
s multas o recargos. facturas.
nico
o INDAABIN
Recurses
materiales o \ . .
administrador 3 Tramita pago de recibos ¥ Recibos v
. facturas, facturas.
anico
o INDAABIN
FIN DEL PROCEDIMIENTOC
5.5. US0O, APROVECHAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Objetivo

5.5.1.

Optimizar y racionalizar el uso, conservacion, guarda y funcionamiento de todo el mobiliaric ¥
equipo, a efecto de procurar un desarrollo eficaz vy eficiente de las actividades de las
Dependencias.

Descripeidn

Se deberd llevar a cabo un conjunto de operaciones y actividades de inspeccidn, ajustes,
limpieza, lubricacion, calibracion, mantenimiento preventivo y correctivo y demas necesarias
en forma periédica y con un plan establecido, a fin de conservar en buen estadc el mobiliario y
equipo,

Uso y aprovechamiento adecuado de mobiliario y equipo

Objetive

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

Descripeidn

I Se efectuaran recorridos periodicos 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 méantenimiento.

Ili. Identificar mobiliario y equipo que presuntamente no esta ‘en useo, verificando dicha
situacién con el usuario y reportarlo al area de almacén.
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Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de-

16-Enero-2015

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

' ' - Documento de
Responsable Ne. Actividades X
_ . trabajo
[nventario de
Area de motiliario y
recursos . . . equipoe.
materiales 1 Revisa inventario de manera
aes y semestral. Informe de
SETVICIOS aprovechamiento
generales v
' conservacidn.
Area de
recursos .
- Designa  personal para la . s
materiales ¥y 2 1. s Designacion.
. inspeccidn.
servicios
generales
. Designa ersonal ara la
Unidades pesigna b _ par . s
. . 3 | inspeccién que apoyara al area de Designacién,
administrativas .
recursos materiales.
Area de Identifica y selecciona mobiliario
recursos v equipo motivo de la inspeccion, Listado de
materiales ¥ 4 len colaboracion con el inventario
servicios responsable que designen las seleccionado.
generales unidades administrativas.
Area de
recursos .
- Define recorridos para el personal Programa de
materiales y 5 . :
. asignado. recorridos.
servicios
generales
Personal . .
. Inspecciona las condiciones del
asignado 6 mobiliatio y equipo
al recorrido ¥y equpo.
Pe.rsong.l . . Verifica el uso del mobiliario y Resguardo ¥
asignado i i i
; g o equipo asignado y en su caso, listado.
ai recornuo verifica con la persona quien
tiene el resguardo.
, Informe de
Personal Integra informe de .
. . . - aprovechamiento
asignado 8 | aprovechamiento y CONservacion ‘
al recorrido del mobiliario ¥ equipo. yoo
conservacion.
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Reviga trimestralmente informes.
) <Coémo se reporté el mobiliario
Area de v equipo?
m;fjtzli;aslzz 9 Buen estado: FIN DEL
acsy PROCEDIMIENTO.
servicios
generales Dafado: pasa a la actividad 10.
A reasignar: pasa a la actividad
11.
rl?ef:ii:oes Integra reporte de mobiliario y Reporte de
materiales 10 equipe dafado y pasa al mobiliaric y
servicios Y "Procedimiento de mantenimiento equipe
corrective de mobiliario y equipo”. dafiado.
generaies
‘ ¥IN DEL PROCEDIMIENTO.
if:?i‘sd;s Informe de
materiales 11 Integra informe de mobiliario ¥y mobiliaric y
servicios Y equipo a reasignar. ' equipo
a reasignar.
generales
Area de
recursos Informa & almacenes sobre
mater%a}gs ¥ 12 | mobiliarie y  equipe  para
SEIVICIOS8 reasignar a fin de que determine
generales lo conducente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

550 Mantenimiento preventivo de mobiliario y equipo \,
Objetivo |

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

Descripeion

Consiste en:

I. Llevar a cabe el mantenimiento preventivo descrito en el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliaric y Equipo, y asegurar su
cumplimiento.- .

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

M. Supervisar y dar seguimiento a los trabajos solicitados.
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Coordinacion de Administracién y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Résponsable No.| - ‘Actividades -Documen._to de
- : _ _ : trabajo
Revisa mensualmente el
Programa Anual de
< Mantenimiento Praventive v
Area de Correctivo de Mobiliario y Equipo
recursos ¥y EQUIpo- Programa de
materiales ¥ 1 mantenimiento
servicios ¢El mantenimiento preventivo preventivo.
generales se realiza con?
Perscnal propiol pasa 2a la
actividad 12.
Proveedor: pasa a la actividad 2.
Revisa y determina la existencia
de proveedores contratados:
Area de 2 JExisten proveedores Caialogo de
mantenimiento’ contratados? ' proveedores.
8i: Pasa a la actividad 4.
No: Pasa a la actividad 3.
Solicita al area competente la
Area de contratacion de proveedores para
mantenimiento 3 | 1a prestacién del mantenimiento. Contrato.
Pasa a la actividad 4.
Area de 4 . . .
mantenimiento Solicita al proveedor la ejecucion
del trabajo programado.
, Programa de
Area de 5 Acuerda programa de trabajo'con trabajo de
mantenimiento el p'ro‘veed(.)r y con la unidad | mantenimiento
administrativa usuaria. preventivo.
Recibe del proveedor un reporte
de funcionalidad de mobiliario
y/o equipe.
Area de 6 . . Reporte de
mantenimiento cPres.e.nta .ffﬂlas que inhabiliten | fncionalidad.
su utilizacion?
Si: pasa a la actividad 7.
No: pasa a la actividad 8.
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Coordinacién de Administracién y

Finauzas

Yigenle a partir de:

16-Enerp-2013

MAAG-RMySG

Elabora informe de fallas con
detalle del diagndstico.

Ar ea d? 7 | Se conecta al procedimiento Informe de
mantenimiento "Mantenimiento  correctivo  de fallas.
mobiliario ¥ equipo".
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Area de g Solicita. al. proveedor realizar‘el Trabajo de
mantenimiento mantenimiento  Preventivo | mantenimiento.
conforme a especificaciones.

Verifica cumplimiento por parte
del proveedor segun condiciones
de contrato.
Area de .
mantenimiento 9 | ¢Cumple condiciones de
contrato?
8i: pasa a la actividad 11.
MNo: pasa a la actividad 10.
Reporte de
Ared de Indica puntos no atendidos’ y deficient.:igs en
mantenimiento 10 | solicita se rectifique el servicio. Servicio
Pasa a la actividad 8. demantenimient
0.
Area de i Tramita pago de recibos ¥y Pago al
mantenimiento facturas. o proveedor.
Pasa a la actividad 17.
Programa de
Afe&f d? 19 | Acuerda programa de trabajo con traba;o fie
mantenimiento la unidad administrativa usuaria. | manteniniento
preventivo.
Realiza ¢l mantenimiento al
mobiliario y/o equipo, segun
especificaciones,
Personal de 13 | ¢Presenta fallas que inhabiliten

servicio internc

su utilizacién?

8i: pasa a la actividad 14.
No: pasa a la actividad 15.
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Elabora informe de fallas con

detalle del diagnéstico y pasa al ,
Personal de 14 | procedimiento "Mantenimiento Informe de

servicio interno corrective de mobiliario y equipo”. fallas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Verifica que el mantenimiento se
haya otorgado de acuerdo con ias
condiciones del programa.

Area de 5 .
mantenimiento 1 cCumple las condiciones de
programa?
8i: pasa a la actividad 17.
No: pasa a la actividad 16.
) _ ) Reporte de
Area de 1 Indica los puntos no atendidos ¥ | deficiencias en
mantenimiento 6 | solcita se rectifique el servicio. servicio de
Pasa a la actividad 13, mantenimiento.
Evaluacién de
Area} d? 17 | Aplica evaluacién de servicio de sefvn‘:lo'det
mantenimiento mantenimiento al Area usuaria. mantenimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5 5.3. Mantenimiento correctivo de mobiliario ¥ equipo

Objetivo

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

Consiste en: |

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

de diagnostico y reparacién del mobiliario v equipo dafiado. |
II. Supervisar y dar seguimiento a los trabajos solicitados. j
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Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de;
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Responsable . | No. Actividades Documen_to de
o _ trabajo
Recibe solicitud de servicie del o
Area de 4rea usuaria a través de mesa de S_Ohcmld y/o
. 1 | servicios y/o reporte de failas del informe de
meantenimiento . fall
Proceso de meantenimiento aiuas.
preventivo.
. Programa de
Area de Acuer.da visita y programa de trabajo de
mantenimiento 2 trabr?qq con 1? unidad | mantenimiento
administrativa usuara. correctivo.
Evalta sustitucién temporal del
equipo.
Area de 3 2Se requiere sustitucidén
mantenimiento temporal del equipo?
8i: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 7.
Verifica en - el almacén,
i existencias para sustitucion.
Area de : .
mantenimiento 4 | ¢Hay existencias?
8i: pasa a la actividad 5.
No: Pasa a la actividad 6.
Instala al é&rea usuaria equipo
Area de 5 temporal.
mantenimiento Pasa a la actividad 7.
Area de 6 Notifica al usuario la
mantenimiento imposibilidad de sustituir.
Verifica existencia de garantia.
Area de 7 ¢Existe garantia?
mantenimiento Si: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 10.
Solicita al proveedor aplique la
garantia de  reparacion 0
sustitucién del mobiliario o
A equipo dafiado.
Area. d? 8 e ’ Solicitud.
mantenimiento ¢Procede la garantia?
8i: Pasa a la actividad 9.
No: Pasa a la actividad 10.
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Coordinacion de Administracion y
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Vigente a partir de;
16-Enero-2015

(‘:_“1
(e
It

{Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
Area de ‘ Documenta aplicacion de la
. ] . . Informe.
mantenimiento garantia y se archiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Realiza analisis del costo ¥y
Area de beneficio  de  la  reparacion | ,pqugis costo v
L 10 | tomande en cuenta la existencia .
masttenimiento . . beneficio.
de refacciones, capacidad de
mantenimiento y presupuesto.
Tvalia _ conveniencia  de la
reparacion:
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.
Evalua requerimientos.
. ¢Requiere material, refacciones
Area de ripo?
. 12 | © equipo: Informe.
mantenimiento . L
Si: pasa a la actividad 13.
No: pasa a la actividad 16.
Hace requerimiento de insumos
al almacén.

Area de 13 | ¢Cuenta con los insumos? Solicitud de
mantenimiento . . insumos.
Si; pasa a la actividad 16.

No: pasa a la actividad 14.
" Solicita al 4area competente la
Area de : .
. 14 | compra de los insumos Solicitud.
almaceén _ ,
necesarios.
Area de 5 ) .
mantenimiento 1 Recibe de almacén insumos
solicitados.
Area de 16 Repara el bien.
mantenimiento Pasa a la actividad 28.
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Coordinacién de Administracion y
Finanzas

© Vigente a partir de;
16-Fnero-2015

MAAG-RMYSG

Revisa existencia de proveedores
contratados.

<Qué accién requiere?
Cotizacién de un proveedor del

Areq d? 17 | catdlogo: pasa a la actividad 18. Catalogo de
mantenimiento ' proveedores.
Contratacién de un nuevo
proveedor: pasa a la actividad
18.
Esta dentro de contrato: pasa a
la actividad 21.
Area} d? 18 | Solicita cotizacion a proveedor.
mantenimiente
Recibe cotizacion.

Area de cAprueba la cotizacion? L
mantenimiento 19 Si: pasa a la actividad 20. Cotizacion.
No: pasa a la actividad 29.

Solicita contratacion conforme a
lo establecido en el Manual
Area de Administrative ~ de  Aplicacion Solicitud de
. 20 . ..
mantenimiento General en Materia de contratacién,
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.
Area de Solicita al proveedor la reparacién
-y 21 N .
mantenimiento del mobhiliario y/o equipo.
Evalia servicios del proveedor
determinando el  nivel de
cumplimientc con base a lo
Area de 25 estipulado en el contrato.
mantenimiento Se 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
del servicio.
Area de ¢Persisten  fallas en la
. 23 .z . .
manienimiento | - prestacién del servicio?

Si: pasa a la actividad 24.
No: pasa a la actividad 25.
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!
Rescision o
Tramita la rescisién o| terminacién,
Area de 24 terminacién, del contrate ¥y CONVEILE
mantenimiento calcula las penalizaciones delflflE}'fOUO o
conforme al contrato. liberacion de
garantias.
; Calcula pago ¥y, €n su caso,
Area de L .
L 25 : penalizaciones de conformidad
mantenimiento
con el contrato.
Area de 26 | T - 5 Solicitud de
o
mantenimiento ramita page a proveedores. pago.
Documenta sobre reparacion o |
sustitucion del hien. i
Area de ¢Se determind la sustitucién? i
. 27 | 8. Pasa al procedimiento de Informe. i
mantenimiento . . )
recepcion, resguardo y registro de
bienes en almacén
No: Pasa a la actividad 29, ;
i
Area de og | Entrega bien a Area usuaria. Documento de |
mantenimiento FIN DEL PROCEDIMIENTO entrega. i
Tramita el Dictamen de No
) utilidad.
Areal d? 29 | Pasa al Subproceso disposicion D1ctan_1len de No
mantenimiento ' . ) Utilidad.
final y baja de bienes muebles.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

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 operacién
centralizada de los almacenes.

Descripcién
Acciones relativas a la recepcién, guarda, custodia, registro y despacho de los bienes que llegan a

los almacenes por motivo de compra, traspaso entre centros de trabajo o devueltos por las areas
administrativas y operativas.
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Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enerc-20135

MAAG-RMySG

Iadicadores

Las Dependencias y Entidades deberan en lo conducente observar los indicad

Rotacién de inventarios

ores siguientes:

Objeto del Identificar que la rotacién de inventarics sea la adecuada.
indicador:
Unidad de Total de salida de unidades de un mismo producto sobre la
medicién 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
Minime Satistactorio Sobresaliente
De0.79a0.84 De 0.852 0.94 De0.85a1.0
El parametro deberd ser numérico y se establecera de
acuerdo con la rotacién deseada que determine cada una
de las Dependencias y Entidades.
Periodicidad Semestral
Muestra Se establecera 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.

Confiabilidad de los inventarios

Objeto del| Determinar la confiabilidad de los registros del inventario.
indicador: {Bienes instrumentales y de consumo).
Unidad de | Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el
medicién sistema informatico que se utilice en el almacén contra el
resultado de su conteo fisico (existencias reales).
i Corten fisioo por partics i <100
| Exiztariia por particka regiztrada en &l siztems informatiza |
Parametro Minimo Satisfacterio Sobresaliente
+20% + 8% 100%
Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda
ser superior al 100%, el parametro de medicién serd en
cuanto a la variacion de + el 100%.
‘Periodicidad Trimestral
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Vigente a partir de;
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

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. '

Muestra

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

Determinacién éptima de existenclas por productos

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

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

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

medicion sobre la suma de ias entregas hechas por el almacén por
bien.

Insumos entregados por el almacén central
Insumos solicitados por las unidades administrativas x 100

Parémetro Minimo Satisfactorio Sob_resahente
90% 95% 100%

Periodicidad Semestral

Muestra Ninguna.

Tiempos de reposicién de inventaric

Objeto del
indicador:

Conocer el punto de reorden de cada bien.
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Finanzas

Coordinacién de Administracion y

16-Enero-2013

Vigente a partir de;

MAAG-RMySG

Tiempe de Reposicion para un Producte (TRT) = Al Tiempo

{Unidad de ' Final (TF), tiempo de entrega de material por el proveedor
medicion menos el Tiempo Inicial (TI) tiempo de solicitud del
producto al proveedor.
TRI = TF - TI
Minimo Satisfactoric | Sobresaliente
- > '
§ dias habiles | 3 dias habiles C
L= <
Parametro . ) Iy . s
Los dias serén habiles v tomando en consideracion que los
tiempos de reposicién pueden variar entre las
Dependencias y Entidades, se considera conveniente que
sean las propiag instituciones guienes establezcan el
tiempo de reposicién sobresallente, aumentando ¢l nimero
de dias conforme al porcentaje establecido.
Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de los articulos de cada grupo en el almacén. J

Confiabilidad en el registro de movimientos del inventaric

Objeto del | Determinar la confiabilidad de los registros,
indicador:
Unidad de | Reportes de existencia por bien o insumo del sistema
medicién informatico del inventario inicial y las entradas, menos las
salidas del insumo tomadas de los documentos fuente
(facturas, sclicitudes, bajas).
Existencia por biem o insume
{Inventario inicial + 1a suma de todas las entradas) — (Suma de todas las salidas}} X 100
Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+ 20% 1+ 8% 100%
Cabe considerar que en virtud de que el resultade pueda
ser superior al 100%, ¢l parametro de medicién sera en
cuanto a la variacion de & 100%
Periodicidad Trimestral
Muestra Ninguna
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Compras directas a través de fondos revelventes

Objeto del

indicador: Conocer ¢l porcentaje de compras hechas a traves del

fondo revolvente.

Unidad dei
medicion Compras de bienes o insumos hechas mediante fondos
revolventes sobre compras totales hechas por el aimaceén.

Importe total de compras hechas por el fondo revolvente

Importe total de compras hechas por el almacén X 100
Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
20% 10% 5%
Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de las adquisiciones realizadas en el periodo

5.6.1. Recepcidn, registro y resguarde de bienes en almacén

Objetivo

1.

Verificar que todos los bienes suministrados que arriben al almacén {por concepte de compra,
donacion y permuta, entre otros) cumplan con la descripeién, cantidad, estado v calidad,
establecidos en el contrato o documento de adquisicién.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 s reciben para su guarda y custodia hasta su
utilizacion.

4, Se deroga

Descripcién

Acciones relativas a la recepcién, guarda, custodia, registro y despacho de los bienes que llegan a
los almacenes por motivo de la adquisicion.
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g"“", i Materiales y Servicios Generales {6-Enero-2015
CilE (Publicado en e! DOF el 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Responsable | No. Actividades Documento de
. trabajo
Area us;lana © 1 Envia copia del pedido o contrato Copia dg pedido
L al almacén.
adquisiciones contrato,
i ( i al . .
Proveedor 2 Informla del arribo de bienes a Aviso de arribo.
. alinacén.
Logistica de
descarga.
Recibe notificacion de arribo de Programa de
Area de bienes v elabora logistica de . arribo.
recePcié{z 3 descatga de b.ienes, notif.ica al Registro en el
{almacén/ area usuaric y registra en sistema Sistema
responsable) - (manual 0 informatico) (manual o
localizacidn o acomodo del bien. informatico)
operativo del
almacern.
. . Constancia de
Surte bienes en almacén o .
Proveedor 4 . i bienes
centros de trabajo especificado.
entregados.
Coteja cantidades recibidas ¥
verifica caracteristicas
establecidas en el contrato
Area de (fechas de entrega, embalaje,
- recepeion 5 entre otros).
(almacén o area Se requiere inspeccidn
requirente especifica?
8i: pasa a la actividad 6.
No: pasa a la actividad 8.
Efecttia verificaciéon y pruebas
necesarias. Reportes de
Ar e 6 ¢Se aceptaron los bienes? Vo.Bo.
ca usuana 8i: pasa a la actividad 8. o reporte de
No: pasa a la actividad 7. rechazo.
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Coordinacién de Administracion y

Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Registro en el
sistema

" (manual o
r?g:;jgﬁ informatico)

B ) 7 | Devuelve bienes al proveedor. operativo del
(almacgn 0 area alracén
requirernte) Reportel
de rechazo de
bienes.
Registro en €l
sistema
operativo
del almacén y
en el
. ' ) sistema
Area de Recibe bienes fie conformidad y (manual o
recepcion lda de e»dija en sistemas (manuall e} informético)
(almacén/ Area 8 | informatico) de regzgtro operativo | financiero/cont
responsable del almaceén ¥ able.
financiero,/ contable. R
eporte
operativo,
Reporte o
interface
financiero/cont
able,

Area de Revisa fechas de entrega.

Tecepeion g | ¢Se entregb 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
recepcién a las éareas requirentes y de | incumplimiento
(almacén o 10 | recursos materiales para tramite dei proveedor

arearequirente) de aplicacidén de penas por entrega
convencionales y sanciones. extemporanea.

. Sella y firma de recibido la

Area de factura y 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
electronical.
Recibe factura sellada para
tramite de pago.
Proveedor 12 ¢Son bienes instrumentales? Contra recibo,
8i: pasa a la actividad 13.
No: pasa a la actividad 15.
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Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Registro en
sistema de

_ control de
Area de Actualiza inventario de hienes bienes,
recepcion 13 instrumentales y Asigna numero instrumgntales
(almacén/ area de inventario al bien y registra en | ¥ €1 el sistemna
responsable sistemas manual o informatico. financiero/
contable.
Biernfes)
etiguetado(s).
Recibe fisicamente los bienes '
Area de para entrega a'l &rea usuaria
despacho ” conforme lo requiera, .
(almacén/ érea s;Se entre-garon los bienes al
responsable a{ca usuaria? .
Si: pasa a la actividad 17.
No: pasa a la actividad 16.
' Registro en
Sistema
Resguarda los Dbienes en la operativo del
seccién correspondiente, registra almacén
Area de en forma global los bienes de “(manual o
despach copsumo en sistema {manual o informatico) y
pacho 15 1§ inf ati localizacic en el Sistema
(almacén/ area informatico) ocalizaclon o} . .
res bl acomodo del bien y genera financiero/
ponsable e & )
reportes periddicos o a solicitud. contable.Listado
de bienes
FIN DEL PROCEDIMIENTOG. almacenados.
Vale de éntrega
para resguardoe.
Registro en
Sistema
operativo del
almacén
(manual o
informatico). -
Area de guarda Vale de
y registro 16 Registra entrega de bienes al area entrega.
(almacén/area ysuaria en sistemas. Listado de
responsable bienes
entregados.
Cantidad
Fisica
resultante.
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7/ .y Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
2 Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
f: iNYE (Publicado en et DOF el 13 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
Area usuaria o 17 Recibe bienes, en su caso, solicita Vale de
deadquisiciones v/o firma resguardo. recepcidn.
Resguardo.
Area de guarda .
R o . Inventario y
¥ registr 18 | Actualiza inventario y resguardos. resguardo
(almaceén/area -
actualizado.
responsable

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.6.2. Afectacidn

Ohjetive

Realizar el registro y control de los movimientos de bienes y materiale

las solicitudes de las dreas usuarias.

Descripeibn

a del almacén, en atencién a

Actividades inherentes a los tramites y registros de las solicitudes, la entrega y el control de bienes
almacenados, para la éptima atencion de las solicitudes, contando con almacenes confiables.

Actividades secuenciales por responsable

Documento de

_ Respénsable - | No.  Actividades .
. E 1.7 . . _ trabajo
Solicitud.
Area usuaria 1 | Solicita bienes. Requusicion.
Matriz de
distribucion.

Recibe  solicitud de  bienes,
verifica ¢ue esté firmada por

Area de guarda ] C ¢ :
servidor publico autorizado ¥

regi};tro consulta existencia en sistema
(almacérn/ 2 | (manual o informético).

Area JExisten las cantidades
responsable) suficientes?

Si: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 3.

Solicitud de
bienes.

Area de guarda

y
registro 3 Informa las cantidades Informe .de
P . . . . existencias
(almacén/ disponibles al area usuarla. ; .
, disponibles.
area
responsable)
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Coordinacion de Administracion y
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Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMYSG

Area de guarda

Revisa informe de cantidades
disponibles y presupuesto del

y -
registro area.
{almacén/ cSe .tiene el presupuesto y s@
area re:quxere com.p;-ar?
responsable) Si: pasa a actividad 5.

No: Pasa a actividad 6.

Area usuaria o
de
adguisiciones

Continua con la adquisicion

conforme a lo establecido en el
Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios. '
Pasa a la actividad 7.

Requisicién o
gsolicitud de
bienes.

Area usuaria o

Revisa requerimientos.

¢Hacer uso de los bienes

de disponibles?
adquisiciones §i: Pasa a actividad 7.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO
Area de
- despacho = Ubica v prepara ~ bienes
{almacén/ arca solicitados.
responsable)
Registro en
sistema del
almacén
(manual o
informatico) y
en sistema
financiera/
contable.
. Registro en
Area de Entrega bienes &l area usuaria y sistema de
despacho control de
(almacén/ area genera reportes conforme le sean i
solicitados. , enes
responsable) instrumentales
(manual o
informatico), de
ser el caso.
Vale de entrega.
Listado de
~ bienes
entregados.

|
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f@“ Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursas ‘ Vigente a partir de:
_ Materiates y Servicios Generales 16-Enero-2013
{iDE (Publicado en el DOF el 15 de Iinero de 2013) MAAG-RMySG
Reporte de
cantidad fisica
resultante del
inventario,
Reporte de
proyeccidn de
consumoe o
punto de
reorden.
Vale de
. , . . recepcién.
Area usuaria G | Recibe bienes.
Resguardo
(instrumentales)
Area de guarda Inventaria, registra y  da
yregistro 10 seguimiento de la afectacidén de Inventario y
(almacén/area los bienes, conforme a los registro.
responsable] procedimientos correspondientes.
¥IN DEL PROCEDIMIENTO J

5.6.3. Actualizacién de Inventarios

Chjetivo -

Verificar que el acomodo, la ybicacion, el estado fisico y los saldos de existencias de los bienes
almacenados, asi como la asociacion 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) ¥
las existencias fisicas resultantes de los movimientos de entradas y salidas del inventario, a
efecto de proporcionar informacién confiable en la toma de decisiones y eventos de
fiscalizacidn.

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 v su ubicacion

precisa.
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Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

' Responsable .| No. Actividades Documento de
: B trabajo
Area de guarda

¥ 1 Elabora y ejecuta programa de Prograimna
registro recuento ciclico de materiales. anual.
(almacén)
Area de guarda .
ygu : Elabora acta de inicio de
: 2 | levantamiento fisico de | Acta de inicio.
registro . tari :
(almacen) inventario.
Area de guarda Efectia confronta fisica (verifica
¥ 5 | para cada Tbien cedificacion, Reporte de
registro acomodo, utilidad, estado fisico, verificacion.
(almacén) empaque limpieza, entre otras).
Area de guarda
vy 4 Efectia recuento fisico Reporte de
registro (inventario). . recuento,
(almacén)
Area de guarda Reporte de
N 5 Identifica . estado fisico de materiales
registro ' materiales. deteriorados
(almacén) )
Clasifica bienes Tutiles e identifica
Area de guarda aq:uellos que deno;tcn det‘er}o.ro Reporte de
¥ fisico 1 obsolescencia para iniclar hienes
registro 6 ?1 ptrocesc f.e bdgja M c‘ie's‘tme}ﬁnla L obsoletos ¥
almacén) nstrumenta disposicion fina ¥ atiles.
{ ; :
baja’ de bienes, conforme a las
disposiciones aplicables.
Area de guarda . -
yg Concilia saldos fisicos contra el Reporte de
registro 7 | control en el sistema (manual o | conciliacién de
(almacén) informatico). saldos.
Tarjetas de
despacho.
. . . . . d
Area de guarda Regisira existencias fisicas Formato de
. v recontadas en documento, recuento.
registro 8 ' actualiza en sistemas (manual o Reporte de
(almacén) informatico) y recaba firmas de | cantidad fisica
aceptacion. resultante.
Registro en
sistema

DRMSG/SFPMAAG-RMySG/SDP

108




) Coordinacién de Administracion y
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recurses

Materiales v Servicios Generales

g

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

{:%[}E (Publicado en ¢l DOF el 15 de Enero de 2013)

operativo del
almacén y en
sistema
financiero/
contable.
Registro en
sistema
(manual o
informatico) de
control de -
bienes
instrumentales
(de
ser el caso).
Acta de cierre.
) Informe de
) Elabora - acta de cierre de inventario
Area deyguarda inventario. fisico.
P . .
registro 9 c_iExnsten d:fere.ncluas. ' A',Cm, |
(almacén) Si: pasa a la actividad 10. administrativa
No: pasa a la actividad 11. para
reporte de
faltantes.
Area de guarda Envia acta administrativa para
N 10 reporte de faltantes a las Areas
registro administrativas correspondientes
{almacén) v al Organo Interno de Control,
' 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 rotaciénde
{almacén) genera reportes periodicos o a inventarios.
requerimiento. Registro en
gistema
operativo del
almacén.
Area de guarda Envia informe al responsable de
v registro 12 | recursos materiailes ¥y recursos
(almacén) financieros.

L

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de;
i Materiales y Servicios Generales 16-Energ-2015
CIDE (Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

5.7. DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

Objetive

Establecer el procedimiento o través del cual las Dependencias y Entidades procederdn a la
disposicién final del patrimonio de la Federacién y del patrimonio de éstas tiltimas, respectivamente,
los bienes muebles qgue ya no resulten ttiles para su servicio o que formen parte del activo fijo de las
propias Entidades. '
Descripeion

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

Aclaracidn: Para efectos de lo previsto en este proceso, S& aplicardn las definiciones
contenidas en las Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicidén Final v Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Piblica Federal, publicadas en el DOF el 30 de diciembre
de 2004.

5.7.1. Integracién, autorizacién y difusién del Programa Anual de Disposicidén Final de los
Bienes Muebies ‘

Objetivo . ,

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

Descripcién

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 ejercicic fiscal, los
tiempos para su realizacion y los responsables de ejecutarlas.

Actividades secuenciales por responsable

" Responsable . | No. ' -Actividades Documento de

trabajo
Solicita a las unidades
able d administrativas sus propucstas . .
Responsable de dmi ative P! PUES Solicitud escrita
los 1 anuales de bienes no utiles que o
recursos consideren deben sujetarse al -
. - ) _y electrdnica.
materiales procedimiento  de  disposicion ‘
final.

Responsable en
la
unidad
administrativa

Solicita a las diversas Aareas Solicitud escrita
5 | informen cuantos bienes muebles o
va no les son Utiles. electranica.

Integra® y remite relacion al

Responsable en Relacién de

responsable de TEeCUTrs0s .
ia £ L bienes
. 3 | materiales, indicando la
unidad o . muebles no
. . descripcion y el total de los bienes s
administrativa 1tiles.

muebles que ya no les son utiles.
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Coordinacitn de Administracion y

Finanzas

Yigente a partir de:

16-Enero-2015

MAAG-RMYSG

Consolida el Programa Anual de

Proyecto de
Programa Anual

Responsable de Disposicién Final de los Bienes ~de
los 4 Muebles, incluyendo los bienes Disposicién
Tecursos muebies que no hayan concluido Final
materiales su disposicién final al cierre del de los Bienes
ejercicio anterior. Muebles.
Programma Anual
Oficial Mayor o & de
'seil;gz?leggi’co Autoriza el Programa Anual de Disposicion
P 5 | Disposicién Final de los Bienes Final
o Muebles. de los Bienes
instancia Muebles.
facultada.
Presenta al comité o subcomité de Programa Anual
Responsable de . de
bienes muebles, para su . .
los _ Disposicion
reCUrSOS & | seguimiento el Programa Anual Final
. de Disposicién Final de los Bienes .
materiales . de los Bienes
Muebles autorizado.
Muebles.
Programa Anual
de
Comité.o’ Toma conogimier}t.o' del. Programa Disposicién
subcomite 7 Anual de Disposicién Final de los Final
de ‘D1§nes Blen(?s ‘ Muebles para | 4e los Bienes
muebles. seguimiento. Muebles.
Splicita al  responsable  de
comunicacion social Ja | Programa Anual
Responsable de publicacién del Programa Anual , de. ..
los g | de Disposicién Final de los Bienes Dlspps;?on
Tecursos Muebles  en la pagina Web Fin X
materiales institucional. de log Bienes
Muebles.
Publicaciém del
Publica en la pagina Web Programa Anual
Responsable de Y de
SN institucional el Programa Anual . "
comunicacion 9 . s . . Disposicion
- | de Dispesicién Final de los Bienes ;
social Final
Muebles. .
de los Bienes
Muebles.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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i@" Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
- Materiales y Servicios Generales _ 16-Enere-2013
4;3 DE (Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG

5.7.9. Venta de bienes por licitacién piblica
Onjetivo

Realizar la enajenacién de los bienes muebles no {Gtiles a través de su venta por licitacién publica,
coni apego a la normativa aplicable.

Descripcidn

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

Actividades secuenciales por responsable

Responsable | Ne. Actividades Documen.to de
. trabajo
Programa Anual
de Disposicion
‘Final de Bienes
Muebles.
Dictamen de no
Responsabie de utitidad.
Relacion de
Tecursos .
. . bienes
materiales Verifica que se cuente con los
) muebles.
y/o documentos  necesarios  para
1 s . Acuerdo
responsables iniciar el procedimiento de o .
. .. Lo administrativo
de las licitacion pablica. de
delegaciones . ..
e } desincorporacié
administrativas
estatales n. (para
Dependencias)
Valor minimo.
Valor para
venta.
Responsable de
los
recursos
materiales y/o
responsables 9 Elabera convocatoria y bases de | Convocatoria.
de las Ja Licitacién Pablica. Bases.
delegaciones
administrativas
estatales
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Coordinacion de Administracidn y

Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2015

{1DE (Publicado en el DOF ¢l 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
Responsable de
los
maizgili:ir /o Solicita lg publicacion de la Ofif:'u.) de
responsables convoca.tor%a en DOF ¥ c1:e ' la solicitud
de las . convolcato_ma y bases en la pagina yv/o correo
delegaciones WER institucional. electronico.
administrativas
estatales
Responsable de
los
recursoes Publicacién en
materiales y/o Verifica publicacion de la el
responsables ; DOF vy la pagina
de las convocatoria y bases, WEB
delegaciones institucienal.
administrativas
estatales
Responsable de
los Realiza el evento de licitacion
Tecursos piblica 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 Si: pasa a actividad 7.
administrativas No: pasa a la actividad 6.
estatales
Responsable de Declara desierta la licitacion y
los elabora acta administrativa en la
TECUrsSos cual se asienta que se declara
materiales y/o desierta también la subasta. Acta
responsables Podra pasar a procedimiento e .
‘ . L Administrativa
de las Venta de bienes por invitacion a
delegaciones cuando menocs 3 personas o
administrativas procedimiento de adjudicacion
estatales directa, segiin corresponda.
Regponsable de
reclli):sos Veritl"ic_a . requis‘itgs de
: participacion de los licitantes.
materiales ;. Documentos
:Los licitantes cumplen con los S
y/o - CL solicitados en
. requisitos de participacién? .
responsables convocatoria y
del:gea}:?snes Si: pasaala acti*?riglad 8. bases
administrativas No: pasa a la actividad 6.
estatales
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Coordinacién de Administracién y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2018

(Publicado en el DOF el 15 de Encro de 2013} MAAG-RMyYSG
Lista de
asistencia del
acto de
presentacién.
Responsable de Cédula de
los recursos . ' . ofertas.
. Realiza acto de presentacion y .
materiales y/o : a 1 Garantias de
responsables de | 8 gplertu.lra def © ?rtas & 1 gostenimiento
. licitacién, y dictamina.
las delegaciones de las
administrativas ofertas.
estatales
Acta de
presentacidén y
apertura de
ofertas.
Responsable de Emite fallo, elabora el acta
losrecurscs respectiva y recaba  firmas Cuadro
materiales y/o cerrespondientes. comparaiivo,
respongables de | 9 | ¢Procede subasta?
las delegaciones - Dictamen.
administrativas Si: pasa a la actividad 10. Acta de fallo.
estatales No: pasa a la actividad 13.
Responsable de Verﬁl'icla 3y requisitos de
loS FeCursos participacién para la subasta
materiales y/o ¢Los participantes cumplen con Documentos
responsables de | 10 los requisitos? sohcztados'en
las delegaciones ‘ , conv;ac;’:c;)na y
administrativas Si: pasa a la actividad 12. '
estatales No: pasa a la actividad 11.
Declara desierta la subasta, por
no cumplir con los requisitos,
Responsable de conforme a la normatividad
log TEeCUTrsos aplicable ¥y elabora acia
materiales y/o correspondiente. Act
responsables de | 11 a dminicsfrativa
las delegaciones Podra pasar a procedimiento
administrativas Venta de bienes por invitacién a
estatales cuando menos 3 personas o
procedimiento de adiudicacién
directa, segin corresponda.
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Vigente a partir de:
16-Enero-2013

e

i QE (Publicado en el DOT el 13 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
[ Realiza subasta conforme a la Lista de
normativa aplicable, emite fallo, asistencia
Responsable de elabora acta respectiva y recaba Garantias é.i.e
p firmas correspondientes. -
losrecursos sostenimiento
materiessfo || L cosn do bienes ase mo e EES
las%ele ACiones adjudiquen, podra pasar a )
. .g_ . procedimiento Venta de bienes
administrativas S Posturas de
estatales por invitaciéon a cuando menos 3 ofertas
personas o procedimiento de Pu'as'
adjudicacion  directa, segln Jas.
- Acta de fallo.
. corresponda, respecto de éstos.
Responsable de
los recursos .
. Devuelve garantias de .
materiales y/o .. Garantias de
responsables de | 13 sostgmnnento de ofertas a los sostenimiento
las delegaciones participantes que no resultaron | - de ofertas
adminigtrativas ganadores. '
estatales
Responsable de
ni(.:lieigﬁ;gso?o Entrega copia del acta de fallo al
res onsablejg de | 14 postor ganador y al responsable | Copia del Acta
las%elegaciones de la caja y/o pagos, para el pago de fallo,
administrativas respectivo. '
estatales
Relsiaglaﬂt:%aabl/eode 15 Elabora y entrega comprobante Comprobante de
o eﬂgoz de pago, al postor ganador. pago.
Entrega copia del comprobante
de pago al responsable de los
) Comprobante de
Participante 16 Trecursos materiales y/o ppago
ganador responsables de las delegaciones )
administrativas estatales.
Responsable de Recibe copia del comprobante de
los recursos pago y en su caso, devuelve Comprobante
materiales y/o garantia de sostenimiento de dep a0
responsables de | 17 | oferta al postor y tratandose de pago.
las delegaciones vehiculos se suscribe el acta de Acta de venta
administrativas venta correspondiente. ‘ '
estatales
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Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-20135

CiD E {Publicado en el DOF ¢l 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
Responsable de
los recursos
materiales y/o Elabora pase de salida de los
responsables de | 18 | bienes muebles y/o de los| Pase de salida.
las delegaciones materiales de desecho.
administrativas
estatales
Responsable de
los recursos
materiales y/o . -
responsables/de 19 Entrega bienes al participante Pase de salida.
. ganador.
las delegaciones
administrativas
estatales .
Tramita la baja de bienes ¥y
solicita actualizacién de la poliza
Responsable de de seguro a fin de dar de baja los Oficio de
la custodia de | 20 | pienes vendidos. solicitud.
los bienes ‘ . -
Pasa al Procedimiento de altas,
bajas y modificacion de polizas.
Responsable de Solicita al responsable de 'la
los recursos actualizacion del inventario, la .
materiales y/o baja de los bienes en el sistema Documentacion
responsablfﬁs. de | 21 | 4e inventarios. para
las delegaciones o soporte de baja.
administrativas Pasa al procedimiento
estatales Actuatizacion de Inventarios.
Responsable de
los Tecursos
materiales y/o
responsables de | 22 | Integra documentacion en Expediente.
las delegaciones | - expediente v archiva.
administrativas
estatales
Responsable de Integra, en el caso de las
los recursos Dependencias, la informacion Informe
materiales y/o respectiva, al informe trimestral trimestral de
responsables de | 23 | de baja ¥ lo envia a la SFP, baja
las delegaciones incluyendo las cifras de los de los bienes
administrativas organos desconcentrados, en su muebles.
estatales caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.7.3. Venta de bienes por invitacién a cuando imenos 3 personas
Ohletivo

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

Daescripeidn ‘

Las actividades necesarias para la transmision de la propiedad de un bien a traveés de la | i
venta por invitacion a cuando mernos 3 persenas. ‘ ‘ ;

Actividades secuenciales por responsable

Documente de

Responséﬁle No. - Actividades . |-
IR - trabajo _ L.
Programa Anual
de Disposicién
Finzal de Bienes
Muebles,
Responsable de ' Dictamen de no
los ~ utilidad.
Tecursos ) . Relacién de
materiales Recibe v verifica que 108 | pienes muebles.
y/o i documentos que sustentan el il
responsables inicic de este procedimiento estén Atcu'erdo. ‘
de las completos. ‘ administrativo |
delegaciones ~ de - :
administrativas desincorporacio g
estatales n {parra ‘
Dependencias)

Valor minimo. ‘

Valor para
venia.

Responsable de i
- los
recursos
materiales
y/o o Elabora Invitacion, conforme a la
responsahbles - normativa aplicable.
de las
delegacicnes:
administrativas
estatales

Invitacion.
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Coordipacién de Administracidn y

Finanzas

Vigente a partir de:

16-Erero-2013

MAAG-RMySG

Responsable de

Entrega invitaciones a los
posibles interesados de manera

108 simultanea, va sea de forma
reclursos directa en las cficinas de la
materiales convecante o mediante su envio
v/o por fax o correo electronico, entre o
responsables otros y difunde la invitacién a Invitaciones.
de las través de la pagina Web
delegaciones institucional o en  lugares
administrativas accesibles al publico en las
estatales oficinas de la convocante.
Responsable de
recﬁfsos Realiza el evento en la fecha y
materiales hora sefialada en la invitacion, y ‘
/o elabora acta de apertura de Acta de
res gnsables ofertas. apertura de
pde las :cSe declara desierta? ofertas.
delesaciones Si: pasa a la actividad 5.
a dmifis frativas No: pasa a la actividad 6.
estatales
Responsable de
los
TECUrSOS
materiales
y/o Flabora el acta de fallo.
responsables FIN DEL PROCEDIMIENTO. Acta de Fallo.
de las
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de
los Verifica que se hayan vendido
recursos .
materiales todos los bienes. ‘
v/o ¢Se  vendieron todos los
responsables bienes?
de las Si: pasa a la actividad 8,
agiffizi?;izsas No: pasa a la actividad 7.
estatales
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Coordinacion de Administracidn y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Responsable de

los Revisa qué partidas o lotes no
recursos que b
materiales fueron vendidos ¥ pasa
/o atendiendo al monto de los bienes
Y 7 | a vender, a los procedimientos de | Acta de fallo.
responsables . S
de las vgnta de blenf:s por adjudicacion
. directa o por invitacion a cuando
delegaciones
iy . mencs tres personas.
administrativas
estatales
Responsable de
los recursos Elabora acta de fallo, recaba
materiales y/o ﬁrmgs., y entrega copia al ‘Copia de Acta
responsables de | 8 | participante ganador |y al
. . de fallo.
las delegacicnes responsable de la caja y/o pagos
administrativas para el pago respectivo.
estatales
Relséazzjs;asl/ide 9 Elabora y entrega comprobante | Comprobante
pAgoS de pago al participante ganador. de pago.
Recibe comprobante de pago ¥y
Participante entrega copia al respgnsable de Comprobante
anador 10 |los recurses materiales y/o de Dago
& responsables de las delegaciones PRED:
administrativas estatales.
Responsable de ‘
los recursos Recibe copia de comprobante de
materiales v/o pago y en sl caso, devuelve Comprobante
responsables de 11 garantia de sostenimiento 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
logrecursos :
matetiales y/o Elabora pase de salida de los
responsables de | 12 | bienes muebles y/o de los! Pasede salida.
las delegaciones materiates de desecho.
administrativas
estatales
Respoénsable de . -
lacustodia de 13 Entrega bienes a participanie | p,qe qe salida.

los bienes

ganador.
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ot Materiales v Servicios Generales 16-Energ-2013
l {IDE {Publicado en el DOF el 13 de Enero de 20135) MAAG-RMySG
Responsable de Tramita la baja de bienes ¥y
los recursos solicita actualizacién de la poliza
materiales y /o de seguro a fin de dar de baja los Oficio de
responsables de | 14 | pienes vendidos. solicitud
las delegaciones o ‘
administrativas Pasa al procedimiento de altas,
estatales bajas y modificacién de polizas.
Responsabie de
los recursos Solicita al responsable de la
materialesy/o actualizacion  del  inventario, B
responsables de la baja de los bienes en el sistema Documentacion
las delegaciones 15 | de inventarios. para soporte
administrativas Pasa al procedimiento debaje.
estatales Actualizacién de Inventarios.
Responsable de
los recursos
materiales y/o Integra documentacion en .
responsables de | 16 . - Expediente.
. expediente y archiva.
las delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de Integra, en el caso de las
los recursos dependencias, la informacién [nforme
materiales y/o respectiva, al informe trimestral’ .
) - trimestral de
responsables de | 17 | de baja y lo envia a la SFP,} . baia de 1
las delegaciones inciuyendo las cifras de los | baja ge fos
- . ) bienes muehles.
administrativas érganos desconcentrados, en su
estatales caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.4. Venta de bienes por adjudicacién directa
Objetivo

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

Descripeién

Las actividades necesarias para que se realice la enajenacion de los bienes muebles no utiles a
través de su venta por adjudicacion directa.
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Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documen‘t:o de_
. : trabajo
Programa Anual
de Disposicién
Final de Bienes
Responsable de Muebles.
recll(l)jsos . Relacion de
materiales Recibe v verifica que los bienes muebles.
y/o 1 documentos que sustentan el Acuerdo
responsables inicic de este procedimiento estén adminisirativo
de las completos. de
delegaciones desincorporacid
administrativas n (para
estatales Dependerncias}.
Valor minimo.
Valor de venta.
Responsable de
los
recursos
materiales
y/o Entrega al posible comprador la Informacion
responsables 2 | informacién de los hienes a sobre
de las vender. los bienes.
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable de
los
TECUTSOS
materiales Elabora acta de adjudicacion,
recaba las firmas
y/jo 3 correspondientes y entrega copia Acta de
al adjudicado y al responsable de adjudicacion.
responsables la caja_ y/o pagos para el pago
respectivo,
de las
delegaciones
administrativas
estatales
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MAAG-RMYSG

{1 Dk (Publicado en el DOF el 13 de Enerc de 2015)

, Responsable de

Flabora vy entrega comprobante

la-" de pago al comprador recibe Acta de
caja bas prador ¥ adjudicacion.
copia del acta de adjudicacion.
v/o pagos
. ' Comprobante
Comprador Recibe comprobante de pago ¥ de
entrega copia. : :
pago.
Responsable
de los
recursos Recibe copia del comprobante de Comprobante
materiales pago vy traténdose de vehiculos se de
y/o suscribe el acta de venta pago.
responsables correspondiente. Acta de venta.
de las
delegaciones
administrativas
estatales
Responsable

de los recursos
materiales y/o

Elabora pase de salida de los

responsables bienes muecbles v/o de los| Pase de salida. :
de las materiales de desecho. \
delegaciones
administrativas :
estatales !

Responsable de
la custodia de
los bienes

Entrega bienes al comprador.

Pase de salida.

Responsable de

los Tramita la baja de bienes ¥y
recursos solicita actualizaciéon de la poliza
materiales de seguro a fin de dar de baja los
y/o bienes vendidos. Oficio de
responsables Pasa al procedimiento de altas, solicitud.
de las bajas y modificacién de polizas
delegaciones bajo el esquema de bien
administrativas nombrado.
estatales
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Coordinacion de Administracidny
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enere-2015

" MAAG-RMYSG

Responsable de Solicita a!l responsable de la
losrecursos .| actualizacién del inventario, la B
materiales y/o baja de los bienes en el sistema Documentacion
responsablgs de | 10 | 4e inventarios. para soporte
las delegaciones o debaja.
administrativas Pasa al procedimiento
estatales Actualizacién de Inventario.
Responsable de
losrecursos
materiales y/o
responsables de 1 Integra documentacién erl .
las delegaciones 1 expediente y archiva. Expediente.
administrativas
estatales
Responsable de Integra, en el caso de las
los recursos dependencias, la informacion Informe
materialesy/o respectiva al informe trimestral irimestralde
responsables de | 12 | de baja v lo envia-a la SFP, beja de
las delegaciones incluyendo las cifras de los losbienes
administrativas érganos - desconcentrados, en su muebles.
estatales caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.5. Dacién en pago de Bienes Muebles

Objetive

Cubrir alguna obligacién previa de pago que tenga la dependencia o entidad, mediante la entrega de

bienes muebles dictaminados como no litiles.

Descripcibén

Las actividades necesarias para celebrar los contratos de dacién en pago sobre bienes muebles.

DRMSG/SFP/MAAG-RMySG/SDP

124




Coordinacién de Administracién y
Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
| ‘?: Manua! Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
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1 vf‘:g ;}E (Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Responsable | No. - Actividades Documen_to de
A : _ . trabajo
Programa
Programa Anual
de Disposicién
Final de Bienes
Muebles
Verifica la existencia de una (Debiendo
obligaciéon previa de pago por contenir 12‘
parte de la dependencia o entidad | Propuesta oc
: disposicion
vy la conformidad por parie del final)
acreedor  correspondiente  para L
o . Autorizacion y
recipir en pago una cosa distinta S
Responsable de en lugar de la deb_lclla, esto es conveniencfa
los bienes muebles no utiles para la conforme a 108
denci idad
recursos D ectamecid para o1 2ticulos 130
materiales
| lefecto. 141 de la Ley
y/o General de
responsables de - | Asi como constancia del "area Bienes
las delegacicnes presupuestal en la que se Nacionales.
administrativas identifique el documento que| Dictamen de no
estatales conste el adeudo -por parte de la utilidad.
dependencia o entidad y sus Relacién de
antecedentes. bienes muebles
Debiendo contar con los no utiles. |
documentos necesarios para A‘cu:erd.o .
iniciar la operaciéon de dacidn en administrativo E
pago. de it
desincorporacion |
{para
Dependencias) I
Valor minimo.
Responsable de Elabora contrato y obtiene la
los autorizacion para la firma del
recursos mismo, debiendo establecerse en i
materiales el citade contrato la identificacion |
Contrato de
yv/o { 2 |de los documentos en los que Dacion en pago :
responsables de conste el adeudo y su extincion, page. '
las delegacionies asi como la descripcién detallada
administrativas de los bienes muebles no utiles
estatales que se entregan.
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Materiales y Servicios Generales

(Publicado en 1 DOF el 13 de Enero de 2015)

Vigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMySG

€

N

&
&
o

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

Recaba firmas en confirato.

Contrato de
Dacidén
en pago.

Responsable de
los
recursos
materiales
yio
responsables de
las delegaciones
administrativas
estatales

Elabora pase de salida y entrega
hienes 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
actualizacion de la pdliza de
seguro a fin de dar de baja los
bienes dados en pago.

Pasa al procedimiento de altas,
bajas y modificacion de polizas.

Qficio de
solicitud.

Responsable de
los recursoes
materiales
y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas

estatales

Solicita al responsable de la
actualizacién del inventario, la
baja de los bienes en el sistema de
inventarios.

Pasa al procedimiento de
Actualizacion de Inventarios.

Documentacidén
~ para
soporte de baja.
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Responsable de
los
recursos
materiales »
Integra documentacién en ,
y/o 8 expediente y archiva Expediente.
responsables de : '
las delegaciones
administrativas
estatales
integra, en el caso de las
Responsable de idependencias, la informacion
los recursos respectiva, al informe trimestral de Informe
materiales y/ o 9 baia y lo envia a la SFP, | trimestral debaja | |
responsables de incluyendo las cifras de los de los bienes :
las delegaciones érganos desconcentrades, en su muebles. ‘
administrativas | caso. _ _ _ _ |
estatales ‘
i |
FIN DEL PROCEDIMIENTC ‘
|

5.7.5. bis Permuta de Bienes ‘ i
Objetive |

Entregar bienes muebles no utiles para la Dependencia o Entidad a cambio de bienes muebles que
requieren,

Descripcidn

Las actividades necesarias para celebrar los contratos permuta sobre bienes muebies.
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| ’ Materiales y Servicios Generales
i | @E (Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015)

I Centro de Investigacién y Docencia Econbémicas, A. C.

Coordinacidn de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por respensable -

Responsable | No. a  Actividades

Documento de
trabaje

Verifica las ofertas para llevar a
cabo el intercambio de bienes
muebles, a fin de que la
dependencia o entidad entregue
hienes muebles mno Ttiles, a
cambio de bienes que requieren,
determinando si el intercambio
son bienes por bienes o resulta un
remanente en dinero, el cual

Responsable de
los recursoes
materiales y/o
responsables de | 1
ias delegaciones

administrativas debera ser mener al valor de los
estatales bienes
Debiendo contar con los

documentos  necesarios  para
iniciar la operacion de Permuta.

Programa Anual
de Disposicidn
Final de Bienes

Muebles.
{(Debiendo
contener la
propuesta de
disposgicién
final).
Autorizacién y
en sU Caso,
conveniencia
conforme a los
articulos 130y
141 de la Ley
General de
Bienes
Nacionales,

Dictamen de o

utilidad.
Relacion de
bienes muebles
no Gtiles.
Acuerdo
administrativo
de
desincorporacién
(para

Dependencias).

Valor minimo.
Avalio.

Elabora contrato y obtiene la
autorizacion para la firma del
mismo, debiendoe establecerse en
el citado contrato el valor minimo
de los bienes muebles no utiles y
el valor del avaliio de los bienes a
2 | recibir motivo de la operacién de
permuta, asi comeo la descripcidén
detallada de los bienes muebles y
documentacién gque acredite la
propiedad y/o trasmision de la
propiedad de los bienes que recibe
la dependencia o entidad.

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

Contrato de
Permuta de
Bienes Muebles.
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Coordinacitn de Administracion y
Finanzas

Vigente a partr de;
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

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

Recaba firmas en contrato.

Contrato de
Permuta de
Bienes Muebles.

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

Elabora pase de salida y entrega
bienes que ampara el contrato.

Pase de salida.

las delegaciones
administrativas
estatales

Pasa .al procedimiento de
Actualizacion de Inventarios.

administrativas
estatales
Recibe los bienes muebles motivo Copia del
5 de la operacién de permuta. Contrato de
Area de _ _ Permuta de
Tecepcion o . Bienes Muebles.
P " Pasa al procedimiento recepcion,
(almacén o Area : : y/o
. registro y resguardo de bienes en .
requirente] . documentacion
almacen.
para soporte de
alta.
Responsable de Tramita la baja de bienes y solicita
los recursos L s
: actualizacion de la poliza de
materiales y/o . .
seguro a fin de dar de baja los -
responsables de . Oficio de
- . bienes permutados. L
las delegaciones solicitud.
administrativas Pasa al procedimiento de altas,
estatales . ; .- e
bajas y modificacién de polizas.
Responsable de Qolicita al responsable de la
los recursos actualizacion del inventario, la
materiales y/o baja de los bienes en el sistema de .
. . Documentacion
responsables de inventarios. para

soporte de baja.
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Centro de Investigacion y Docencia Econdémicas, A, C.
Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Recursos

Coerdinacion de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:

Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2015

(Publicado en el DOF ¢l 15 de Enero de 20135) MAAG-RMySG

Responsable de
los recursos
materiales y/o ‘ -
Integra documentacién en .

responsablesde | 8 . . \ Expediente.

. expediente y archiva.
las delegaciones
administrativas

estatales
Responsable de | Integra, en el caso de las
los recursos Dependencias, la informacion
: . ‘ . Informe
materizles y/o respectiva, al informe trimestral de .
. . trimestral de

responsablesde |  ibaja y lo envia a la SFP, bai

. . . aja de los
las delegacicnes incluyende las cifras de los| ..

- . - bienes muebles.
administrativas oérganos desconcentrados, en su
estatales caso,
FIN DEL FROCEDIMIENTO

5.7.5. ter Donacién de Bienes Muecbles

Chjetivo

Transmitir gratuitamente la propiedad de bienes muebles no ttiles para la dependencia o entidad.

Descripcién

Las actividades necesarias para celebrar los contratos de donacion de bienes muebles.
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!
! Centro de Investigacién y Docencia Economicas, A C.
! Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales v Servicios Generales
(Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015}

Coordinacién de Administraciény

Finanzas

Yigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de
R T _ trabajo
Programa Anual
de Disposicién
Verifica la actividad de promocién Final de Bienes
{para donar bienes muebles no Muebles.
utiles para la dependencia o (Debiendo
entidad, siendc necesario una vez contener la
recibida la solicitud de donacién la propuesta de
identificacion y determinacién por disposicién
parte de la dependencia o entidad final).
debidamente fundada y motivada Autorizacion o
en las disposiciones consideradas conveniencia
para el efecfo ¥y stiscrita por el conforme a los
Responsable de servidor publico facultado para articutos 133y
los recursos ello, para acreditar que el 141 de la Ley
materiales y/0 solicitante encuadra en alguno de General de
respensables de | 1 Jos sujetos enlistados en el Bienes
las delegaciones articulo 133 de la Ley General de .Nac1onales.
administrativas Bienes Nacionales y el Criterio| Dictamen de no
estatales Normativo BM-02 "Las Entidades utilidad.
Peraestatales pueden donar bienes Relacion de
muebles a las Dependencias, a la bienes muebles
Procuraduria General de la no Utiles.
Repiblica y a las unidades Acuerdo
administrativas de la Presidencia administrativo
de la Republica", publicado en la de
pagina web ;ie 1a SFP. desincorperacién
Debiendo contar con los (para .
documentos necesarios para Dependencias).
C . . . Valor de
iniciar la operacién de Donacion. NI
adquisicién o
inventario.
Responsable de
" Jos recursos
materiales y/o Elabora contrato y obtiene la o las Contrato de
regponsables de | 2 autorizaciones  correspondientes Donacién de
las delegaciones | - para la firma del mismo. Bienes Muebles.
administrativas :
estatales
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Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A.C
Manua) Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DGF el 13 de Enero de 2013)

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Responsabie de
los recursos
maiteriales y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas
egiatales

Recaba firmas en contrato.

Contrato de
Donacidon de
Bienes Muebles.

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

Elabora pase de salida y entrega
bienes al solicitanie.

Pase de salida,

Responsable de
la custodia de
log bienes

Enirega bienes muebles que
ampara €l contrato,

Pase de salida.

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

Tramita la baja de bienesy solicita
actualizacion de la poéliza de
seguro a fin de dar de baja. los
bienes donados. Pasa al
procedimiento de altas, bajas v
modificacién de poélizas.

Oficio de
solicitud.

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

Solicita al responsable de la
actualizacién del inventario, la
baja de los bienes en el sistemna de
inventarios.

Pasa al procedimiento de
Actualizacion de Inventarios.

Documentacion
para
sopotte de baja.

Responsable de
los recursos
materiaies y/o
responsables de
las delegaciones
administrativas
estaiales

Integra documentacion en
expediente y archiva.

Expediente.
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Coordinacion de Administracidn ¥

Centro de Investigacion y Docencia Econdémieas, A. C. Flaanzas

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recurses
Materizles y Servicios Generales

(Publcado en el DOF ¢l 15 de Enero de 2013)

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Responsable de
los recursos

Integra, en el caso de las
Dependencias, la  informacién

materiales y/o respectiva, al informe trimestral de .Informe
. . trimestral de
responsablesde | 9 |baja y lo envia a la SFP, .
baja de los

las delegaciones
administrativas
estatales

incluyendo las cifras de los
érganos desconcentrados, en su
caso.

bhienes muebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.6. Transferencia de bienes

Objetivo

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

Descripcion

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.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividaq_:les'

trabajo

Documento de

Programa Anual

Final de Bienes

Muebles.
Conveniencia
Responsable de confzrme ol
los ]
recursos articulo 130y
. Verifica que se cumpla con los 141 de la
materiales . :
/o requisitos y se cuente con los Ley General de
y 1 | documentos  necesarios  para Bi
responsables o n f . d enecs
de las iniciar con  trans erencia e Nacionales.
! bienes. .
~delegaciones Dictamen de no
administrativas utilidad.
. estatales

Relacion de
bienes muebles,
Valor de
adquisicién o
inventario.

de Disposicién -
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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 ¢l 15 de Ensro de 2013)

Coordinacién de Administracion y
Firanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-20135

MAAG-RMySG

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

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

Acta de entrega
recepcién.

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

Recaba firmas en acta de entrega
recepcion.

Acta de entrega
recepcion.

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
Responsable de
los recursos Tramita la baja de Dbienes ¥
materiales L G ey
Jo solicita actualizacion de la poéliza
¥ de seguro a fin de dar de baja los Oficio de
responsables . : gy
bienes transferidos.. Pasa al solicitud.
de las _ ,
. Procedimiento de altas, bajas y
delegaciones . . L
e . modificacién de polizas.
administrativas
estatales
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Centro de Investigacién y Docencia Econémieas, A. C.

Coordinacién de Administracion y

Finanzas

L foyy Manua! Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
s, Materiales y Servicics Generales L6-Enero-2015
CinE (Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2013) MAAG-RMySG
Responsable de
1?5;;??;&? Solcita al responsable de la
actualizacién del inventario, la ..
y/o bad . . Documentacion
aja de los bienes en el sistema
responsables ; . para soporte de
de las de inventarios. baia
delesaciones Pasa al procedimiento Ja-
a dmir?is frativas Actualizacién 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 recurses
materiales Integra la informacion respectiva,
. . . Informe
y/o al informe trimestral de baja y lo trimestral
responsables envia a la SFP, incluyendo las .
. ] de baja de los
de las cifras de los organos | ..
. hienes muebles.
delegaciones desconcentrados, en su caso.
administrativas
estatales
FIN DE PROCEDIMIENTO

5.7.7. Destruccidn 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.

Descripcion

Las actividades p

normativa aplicable.

ara Tevar a cabo la destruccién de bienes muebles no utiles, en estricto apego a la
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Centro de Investigacién y Docencia Economicas, A. C.

Vet Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de Recursos
o Materiales y Servicios Generales
10t (Publicade en el DOF el 15 do Enere de 2013)

Coordinacién de Administracién y
Finanzas

Yigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMySG

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. E ~ Actividades

Documento de
trabajo

Comprueba gque se acrediie
fehacientemente que la
destruccién encuadre en alguno
de los siguientes supuestos!

1. Por sus caracteristicas o

Responsable de condiciones entrafien riesgo en
les materia de seguridad, saiubridad
recursos o medio ambiente;
materiales
respgr{soables ! H.‘ EXi.S,ta respecto .d? el?os
de las disposicién legal o administrativa
. que la ordene;
delegaciones
administrativas
estatales TI. FExista riesgoe de  uso

fraudulento, o

IV. Habiéndose  agotade los
procedimientos de enajenacion

Dictamen de no
utilidad.
Acuerdo

Administrativo de
Desincorporacion
(para
Dependencias).

Relacién de
bienes.

Autorizacion para
llevar a cabo la
destruccién de

bienes muebles.

Invitacién al
representante del
organo interno de

conirol.

Tratéandose
de Iy, en su

viables, no exista  persona | caso, constancia
interesada. de
coordinacién con
autoridades
competentes.
Respensable de
los recursos Determina si  alguna de sus
materiales partes puede ser reutilizada.
y/o
resp; enlsssbles 2 | ¢Alguna de sus partes puede
delegaciones ser reutilizada?
administrativas 8i: Pasa a la actividad 3.
estatales No: pasa a la actividad 4.
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Materiales y Servicios Generales
(Publicado en ¢! DOF el 135 de Encro de 20135)

Coordinacién de Administracién y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Responsable de
los recursos
materiales y/c
responsables

' de las
delegaciones
administrativas
estatales

Pasa al procedimiento recepcion,
resguarde y registro de bienes en
almacén,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota de alta.

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

Recaba la autorizacién conforme
al articule 130 de laLey General
de Bienes Nacionales.

Autorizaciéon,

Responsable de
los recursos
materiales
vio
responsables
de las
delegaciones
administrativas
estatales

bisg

Invita a un Trepresentante del
érgano 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 acta de destruccion, con
1a intervencion de quien
corresponda.

Acta de
destruccién,

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

Coloca el producto de la
destruccién en sitio destinado
para tal efecto.

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

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
16-Enero-2015

ik (Publicado en e DOF el 13 de Enero de 2015) MAAG-RMySG
Responsable de
los recurses
materialesy/o
responsablesde Integra la documentacién en el .
las 7 expediente respectivo, Expediente.
delegacionesad p P '
ministrativas
estatales
Responsable
de los recursos
materiaies Tramita la baja de bienes ¥y
v/io solicita actualizacién de la péliza
responsables s de seguro a fin de dar de baja los Oficic de
de las bienes  destruidos. Pasa al solicitud.
delegaciones procedimiento de altas, bajas y '
administrativas modificacién de poélizas.
estatales
Responsable
de los TECUISos Solicita al rtesponsable de la
materiales . . : _
actualizacién del inventario, la D tacic
y/o baja de los bienes en el sistema OCUNIETLACION
responsables 9 | de inventarios para soporte de
) o baja.
de las Pasa al procedimiento /
delegaciones Actualizacién de Inventarios.
administrativas
estatales
Responsable
de los recursos :
materiales Integra, en el caso fle
dependencias, la informacion
y/o ) . . Informe
respectiva, al informe trimestral .
responsables . ; trimestral de
10 | de baja v lo envia a la SFP, baia de 1os
de las incluyendo las cifras de losi . er muebles
delegaciones érganos desconcentrados, en su o
administrativas caso.
estatales
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Centro de Investigacién y Docencia Economicas, A, C. Finanzas
'*?Ej“” Marnual Administrazivo de Aplicacidn General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
o ,,eé Materiales v Servicios Generales 16-Enero-2014
{_‘5 F {(Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

Coordipacion de Administracion y

6. FORMATOS

Mesa de Servicics

[ Nombre del formato

Requisitos minimos

Solicitnd de servicio

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia ¢ Entidad; 3) Nombre del area
que elabora; 4) Titulo "Solicitud de servicio®; 5} Ejercicio que
corresponda; 6) Fecha de elahoracién; 7j Folio.

Columnas/filas/celdas: 8) Nombre del solicitante; 9} Numero
de solicitud; 10} teléfono y extension del solicitante; 11)

Edificio; 12} Piso; 18) Piso; 14) Area solicitante del servicio; 15) |

Descripeidn del servicio solicitado; 16) Numero de empleado o
credencial; 17) Tipo de servicio; 18) Nombre de quien recibe la
solicitud; 19) Nombre de quien realiza el servicio; 20} Atencién
v aceptacién del usuario: Fecha, hora de inicio, hora de
término, nombre del usuario, numero de credencial,
observaciones y firma; 21) Observaciones.

Firmas: 22} Nombre y firma o sello de la oficialia de partes o
del destinatario; 23) Nombre de quien recibe la
correspondencia o la solicitud de envio.

Reporte de
incidencias

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,
2) Nombre de la dependencia o entidad; 3) Nombre del area
que elabora; 4} Titulo "Reporte de incidencias"; 8) Ejercicic que
corresponda; o) Fecha de elaboracion.
Columnas/ filas/celdas; 7) Nombre del solicitante; 8) Namero
de solicitud; 9) Area solicitante del servicio; 10) Tipo y
descripcion del servicio solicitado, 11) Descripcion de la
incidencia; 12) Nombre de quien recibe la solicitud; 13)
Nombre de quien realiza el servicio; 14) Atencién y aceptacion
del usuario: Fecha, hora de inicio, hora de término, nombre
del usuario, ntimero de credencial, observaciones y firma; 15}
Observaciones.

Firmas' 16) Nombre, cargo y firma del responsable de elaborar
el reporte {minimo un subdirector de &rea, jefe de oficina o
equivalente).

Reporte de
desempeiio

Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la dependencia o entidad,
2) Nombre de la dependencia o entidad; 3) Nombre del area
que elabora; 4) Titulo "Reporte de desemperio’; B) Ejercicio que
corresponda; 6) Fecha de elaboracion.

Columnas/filas/celdas: '7) Nuamero total de servicios
solicitados; 8) Numero de servicios por tipc; 9) Numero de
servicios realizados; 10) Numero de solicitudes en proceso de
realizacién; 11) Tiempo promedio de atencién del servicie; 12)
Namero de quejas recibidas; 13) Calificacién de ia evatuacion
de la satisfaccion del servicio general y especifica por tipo de
servicio; 14) Observaciones. :

Firmas: 15) Nombre, cargo y firma del responsable de elaborar
el reporte (minimo un subdirector de area, o eguivalente).
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Coordinacién de Administracidn y
N Ceatro de Investigacién y Docencia Econémicas, 4. C. Finanzas
iﬁf‘j‘? Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
’, Materiales y Servicios Generales 16-Bnerc-2015
CiDE (Publicado en &l DOF el 13 de Enero de 2013) MAAG-RMySG

Proveeduria de servicios

HNombre del formato Regquisitcs minimos

Encabezado: 1} Siglas v logetipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
solicitante; 4) Titulo "Solicitud de servicio; B5j Servicios
generales; 6) Fecha de elaboracion; 7) Folio.

Columnas: 8) Nombre de la persona solicitante; 9) Correo
electronico; 10) Teléfono o extension; 11) Ubicacién en donde
se requiere el servicio; 12) Descripcion breve del tipc de
servicio solicitado (limpieza, seguridad, carpinteria, cerrajeria,
jardineria, electricidad, entre otros).

Selicitud de servicio

Firmas: 13) Nombre y puesto de la persona que recibe la
solicitud. -

Encabezado: 1) Siglas v logetipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
solicitante; 4) Titulo "Reporte de primer contacte"; 8) Servicios
generales; 6) Fecha de elaboracién; 7} Folio.

Columnas: 8) Nombre de la persona solicitante; 9} Correo
electrénico; 10) Teléfono o extension; 11) Ubicacion en donde
se requiere el servicio; 12) Descripcion breve del tipo de
contacto servicio solicitado (limpieza, seguridad, carpinteria, cerrajeria,
jardineria, electricidad, entre otros); 13) Observaciones a la
golicitud del servicio.

Reporte de primer

Firmas: 14) Nombre, puesto y firma de la persona que atendid
la peticién del servicio.
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i ] Coordinacién de Administracién y
Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A, C. Finanzas
Ei@fj Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
il Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
{:i 3 E (Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2013) MAAG-RMySG

Encabezade: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia; 2)
Nombre de la Dependencia; 3} Nombre del area solicitante; 4)
Titulo "Reporte de Incidencias”; B) Servicios generales; 8] Fecha
de elaboracién; 7) Folic.

Colummnas: 8) Nombre de la persona solicitante; 9) Correo
electrénico; 10) Teléfono o extensién; 11) Ubicacion en donde
se requiere el servicio; 12) Descripeién breve del tipe de
servicio solicitado (limpieza, seguridad, carpinteria, cerrajeria,
iardineria, electricidad, entre otros.)); 13} Situaciones o©
problematica presentadas para la atencidén del servicio.

Reporte de
incidencias

Firmas: 14) Nombre, puesto y firma de la persona que atendio
la peticidn del servicio.

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia; 2)
Nombre de la Dependencia; 3) Nombre del area solicitante; 4)
Titulo "Evaluacion del servicio” B} Servicios generales; 6) Fecha
de elaboracioén; 7) Folio.

Columnas: 8} Nombre de la persona solicitante; %) Correo
electronico; 10) Teléfono o extension; 11) Ubicacion en donde
se rtequiere el servicio; 12) Descripcion breve del tipo de
Fvaluacién del -~ | servicio solicitado (limpieza, seguridad, carpinteria, cerrajeria,
servicio jardineria, electricidad, entre otros); 13) El reporte de la
solicitud del servicio fue levantado sin contratiempos; 14)
Existid visita de primer contacto con el area solicitante; 15) El
servicio fue atendido satisfactoriamente; 16) El servicio se \
atendié en tiempo adecuado; 17) En términos generales ¢dmo 5
considera la atencién del Servicio; 18) Comentarios.

Firmas: 19) Nombre, puesto y firma de la persona a la que se |
le aplicd la evaluacion.

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2) Nombre de la dependencia © entidad; @) Nombre del area ‘
solicitante; 4} Titulo "Informe de Atencién": B} Servicios i
generales: 6) Fecha de elaboracién; 7) Folio. !

Columnas: 8) Nombre de la persona solicitante; 9) Correo \
clectrénico; 10) Teléfono o extensién; 11) Ubicacién en donde ,
se requiere el servicio; 12) Descripcién breve del tipo de |
servicio solicitado (impieza, seguridad, carpinteria, cerrajeria,
jardineria, electricidad, entre otros); 13) El servicio fue
atendido satisfactoriamente; 14} El servicio se atendio en
tiempo adecuado; 15) Se contd con la(s) refaccion(es)
necesaria(s}, .

Informe de atencién

Firmas: 16) Nombre, puesto y firma de la persona que atendid
el Servicio.
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Ceutro de Investizacisn y Docencia Econbmicas, A, C.

?‘fﬁ”‘ Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos
ool Materiales v Servicios Generales 16-Enero-2013

{4 QE {Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015)

Coordinacién de Administracidn y
Finanzas

Vigente a partir de:

MAAG-RMySG

Administracién de correspondencia

Mombre del formato

Reguisitos minimos

Solicitud de envio y
recepeion de
correspondencia
{Volante

de correspendencia)

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o
Entidad; 2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Nombre
del area; 4) Titulo "Solicitud de envio de correspondencia”; 5)
Ejercicio que corresponda; 6) Fecha de elaberacidn; 7) Folio.

Columnas/filas/celdas: 8) Numero consecutivo;  9)
Destinatario; 10) Remitente; 11) Fecha; 12) Hora; 13) Tipo de
documento; 14) Responsable del envio; 15) Area de
adscripcién; 16) Tipo de envio; 17) Numero de guia; 18)
Numero de documento; 18) Breve descripeion del asunto; 20)
Observaciones; 21) Anexo.

Firmas: 22} Nombre y firma o sello de la oficialia de partes o
del destinatario; 23) Nombre de quien recibe la
correspondencia o la solicitud de envio.

Reporte diario de
correspondencia

Encabezado: 1} Siglas y logotipo de la Dependencia o
Entidad; 2) Nombre de la Dependencia o Entidad, 3) Nombre
del area; 4) Titulo "Reporte diaric de correspondencia’; )
Ejercicio que corresponda; 6) Fecha de elaboracién; 7)
Nuimero de hoja vy total de éstas.

Columnas/filas/celdas; 8) Ntmero consecutivo; 9) Numero
de folio asignado; 10) Hora de recepcion; 11) Remitente; 12)
Destinatario; Mensajero; 13) Hora de entrega; 14) Tiempo de
entrega en minutos; 15) Origen del documento (ventanilla,
correo certificado, Intercambio Gubernamental); 16) Tipo de
remitente (Dependencia o Entidad, empresa, organizacion,
persona fisica).

Firmas: 17). Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar el reporte (minimo un subdirector de area, jefe de
oficina o ‘equivalente).
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Materiales y Servicios Generales
(Publicado en el DOF cl 15 de Enero de 2013)

Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recurses

Vigente a partir de:
16-Enero-2013

MAAG-RMySG

Aseguramiento (Seguros) Alta, baja v modificacién de bienes inmuebles

[ tiombre del formato

Regquisitos minimos

Alta de bienes
inmuebles

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
responsable de bienes patrimoniales; 4} Titule: "Alta de bienes
Inmuebles de (NOMBRE DE LA INSTITUCION)"; B) Ejercicio
que corresponda; 6) Fecha de elaboracion; 7) Numero de hoja
v total de éstas,

Contenido: 8) Numero 9) Nombre del inmueble; 10) Ciudad-
entidad; 11) Direccién del Inmueble; 12) Superficie (m?2); 13}
Construccién (m2); 14) Numero de cuerpos; 15) Niumero de
Niveles; 16) Namero de péliza del bien inmueble; 17) Valor de
la péliza del bien inmueble; 18)Vigencia de la poliza del bien
inmueble; 19} Indicar si el inmueble es propio o arrendado;
20} Comentarios o informacién complementaria que se estime
necesaria. '

Firmas: 21) Nombre, carge y firma del responsable de
claborar el movimiento; 22) Nombre, cargo y firma del

" responsable del area, quien autoriza el movimiento.

Baja de bienes
inmuebles

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2} Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
responsable de bienes patrimoniales; 4} Titulo: "Baja de
bienes inmuebles de {Denominacién de la Institucién)’; 5)
Ejercicio que corresponda; 6) Fecha de elaboracién; 7 )
Nimero de hoja v total de éstas. ‘

Contenido: 8) Nimero; 9) Nombre del inmueble; 10) Ciudad-
entidad; 11) Direccién del inmueble; 12) Superficie (m2); 13)
Construccién (m2); 14) Niumero de cuerpos; 15) Numero de
niveles; 16) Numero de pdliza del bien inmueble 17) Valor de
la poliza del bien inmueble 18) Valor total de las polizas de los
bienes muebles resguardados dentro del bien inmueble por
dar de baja; 19) Valor total de los bienes; 20) Vigencia de la
péliza del bien inmueble; 21) Indicar si el inmueble es propio
o arrendado; 22) Comentarios o informacion complementaria
que se estime necesaria.

Firmas: 23) Nombre, cargo y firma del responsable .de
elaborar el movimiento; 24) Nombre, cargo y firma del
responsable del drea, quien autoriza ¢l movimiento.
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518

Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
(Publicado en el DOF et 13 de Enero de 2015y

Coordinacion de Administraciony
Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A C. Finanzas

Vigente a partir de:

MAAG-RMySG

Modificacidn de
bienes inmmuebles

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
responsable de bienes patrimoniales; 4) Titulo: “Modificacion
de bienes inmuebles de (NOMBRE DE LA INSTITUCION)"; B)
Ejercicic que corresponda; 6) Fecha de elaboracién; 7)
Ntimero de hoja v total de éstas,

Contenido:

Datos anteriores 8) Numero; 9) Nombre del inmueble; 10}
Ciudad-entidad; 11) Direccion del inmueble; 12) Superficie
(m2); 13) Construccién (m2); 14) Numero de CUErpos; 15)
Numero de niveles, 16) Namero de poliza del bien inmueble;
17) Valor de la poliza del bien inmueble; 18) Valor total de las
polizas de los bienes muebles resguardados dentro del bien
inmueble por modificar. 19) Valor total de los bienes; 20)
Vigencia de la poliza del bien inmueble; 21) Indicar si el
inmueble es propio ¢ arrendado; 22) Comentarios ©
informacién complementaria que se estime necesaria.

Datos actuales 23) Numero; 24) Nombre del inmueble; 25)
Ciudad-entidad; 26) Direccion del inmueble; 27) Superficie
(m2); 28) Construccién (m2); 29) Namero de cuerpos; 30)
Namero de niveles; 31) Numero de pdliza del bien inmueble;
32) Valor de la pdliza del bien inmueble; 33) Valor total de las
polizas de los bienes muebles resguardados dentro del bien
inmueble por modificar; 24) Valor total de los bienes; 25)
Vigencia de la poliza del bien inmueble; 26) Indicar si el
inmueble es propic o arrendado; 27} Comentarios o0
informacion complementaria que se estime necesaria.

Firmas: 28) Nombre, carge y firma del responsable de '

elaborar el movimiento; 29} Nombre, cargo ¥ firma del
responsable del drea, quien autoriza el movimiento.
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v Coordinacion de Adminiséracidn y
_ Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
%;T Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
frd Materiales v Servicios Generales 16-FEnero-2013
ik (Publicado en el DOF ¢l 13 de Enero de 2013) , MAAG-RMySG

Assguramiento (Seguros) Alta, bajay modificacién de bienes muebles, valores
o dinero en efectivo

(excepto transporte)

| Hombre del formato Requisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
responsable de bienes patrimoniales; 4) Titulo: "Alta de bienes
muebles, valores o dinerc en efectivo {excepto transporte) de ;
(NOMBRE DE LA INSTITUCION)"; B) Ejercicio que | __
corresponda; 6) Fecha de elaboracion; 7) Numero de hoja y ik
total de éstas. \

Alta de bienes

Contenido: 8) Numero, ) Ubicacion fisica del bien; 10) Area 1
muebles, E

. encargada del resguardo del bien; 11) Folo del inventario (o

wvalores o dinerc en . B ) .

efectivo (excepto base de datos); 12) Tipo (mobiliario, maquinaria, valor o

rARSDO te‘) P dinero en efectivo); 13) Descripcién detallada del bien; 14) .
por Marca; 15) Modelo; 16) Numero de serie; 17) Valor del bien; '

18) Vigencia de la péliza del bien mueble, valor o dinero en

efectivo; 19) Comentarios o informacion complementaria que |

se estime necesaria.

Firmas: 20) Nombre, cargo y firma del responsable de
claborar ¢! movimiento 21) Nombre, carge y firma del
respc_)nsable del area, quien autoriza el movimiento.

Encabezado: 1) Siglas ¥ logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
responsable de bienes patrimoniales; 4} Titulo: "Baja de bienes
muebles valores o dinero en efectivo (excepto transporte) de| - .
(Denominacion  de la Institucién)';  B) Ejercicio  que '
corresponda; 6) Fecha de elaboracion; 7) Namero ¢e hoja y
iotal de éstas.

Contenido: 8) Numero; 9) Ubicacion fisica del bien; 10) Area
encargada del resguardo del bien; 11) Folio del inventario (o
hase de datos); 12) Numero de péliza; 13} Tipo (mobiliario,
maquinaria, valor o dinero en efectivo); 14) Descripciéon
detallada del bien; 15) Marca; 16) Modelo; 17) Numero de
serie; 18) Fecha de enajenacion, destruccion, transferencia,
robo, extravio y siniestro; 19) Valor de péliza(s) (con total); 20}
Vigencia de la poliza del bien mueble valor o dinero en
efectivo; 21) Comentarios o informacion complementaria que
se estime necesaria. ‘

Baja de bienes
muebles
{excepto transporte)

Firmas: 22) Nombre, cargo y firma del responsable de _
claborar el movimiento; 23) Nombre, cargo y firma del
responsable del area, quien autoriza el movimiento. '
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v Coordinacién de Administracidn y
" Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
: Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de:

! Materiales v Servicios Generales §6-Engre-2013

iy (Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
responsable de bienes patrimoniales; 4) Titulo: "Modificacion
de bienes muebles valores o dinero en efectivo (excepto
transporte) de (Denominacion de la Institucién)'; B) Ejercicio
que corresponda; 8) Fecha de elaboracion; 7) Numerc de hoja
v total de éstas,
Contenido:
Datos anteriores 8) Nuimero; 8) Ubicacion fisica del bien; 10}
Area encargada del resguardo del bien; 11) Folio del inventario
(0 base de datos); 12) Numero de péliza; 13} Tipo (mobiliario,
maquinaria, valor o dinero en efectivo); 14) Descripcién
Modificacidn de detallada del bien; 18} Marca; 16) Modelo; 17) Nimero de
bienes muebles serie; 18) Valor de poliza(s) {con total); 18] Comentarios ©
{excepto transporte) |informacion complementaria que se estime necesaria.
Datos actuales: 20) Numero; 21) Ubicacién fisica del bien;
22} Area encargada del resguardo del bien; 23) Folic del
inventario (o base de datos); 24) Numero de poliza; 28) Tipo
(mobiliario, maquinaria, valor o dinerc en efectivo), 26)
Descripeion detallada del bien; 27) Marca; 28 Modelo; 29)
Numero de serie; 80) Valor de poliza(s) (con total); 31)
Vigencia de la péliza del bien mueble valor ¢ dinero en
efectivo; 32) Comentarios o informacién complementaria que
se estime necesaria.
Firmas: 33) Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar el movimiento; 34) Nombre, cargo y firma del
responsable del area, quien autoriza el movimiento.

Aseguramiento (Seguros) Alta, baja y modificacién de transporte

Nombre del formato Requisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad; ;.
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 8) Nombre del area |
responsable de bienes patrimonizles; 4) Titulo: "Alta de bienes i
(transporte} de (Denominacion de la Institucién)', B) Ejercicio ‘
que corresponda; 6) Fecha de elaboracion; 7) Numero de hoja
v total de éstas.

Contenido: 8) Numero; 9) Area encargada del resguardo del
transporte; 10) Ubicacién fisica del bien; 11) Marca; 12)
Modelo; 13} Afio; 14) Placas o matricula; 15) Nitmero de serie;
16) Numero de poliza; 17) Valor del bien; 18) Vigencia de la ;
poliza del bien transporte; 19} Comentarios o informaciéon |
complementaria que se estime necesaria s

Alta de bienes
(transporte)

Firmas: 20) Nombre, cargo y firma del responsable. de
elaborar el movimiento; 21) Nombre, cargo y firma del
responsabie del area, quien autoriza el movimiento.
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Coordinacién de Administraciony
Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de;
Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
(Publicado en &l DOF el 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Eatidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
responsable de bienes patrimoniales; 4y Titulo: "Baja de
Bienes (transporte) de (Denominacién de la Institucién)"; 8)
Ejercicio que corresponda; 6} Fecha de elaboracién; 7) Numero
de hoja y tetal de éstas.

Contenido: 8) Namero; 9} Area encargada del resguardo del
transporte; 10} Ubicacién {isica del hien; 11) Marca; 12)
Modelo: 13) Afio; 14} Placas o matricula; 18) Numero de serie; i
16) Numero de péliza; 17) Valor en péliza; 18) Fecha de r
enajenacion, destruccion, transferencia, robo, extravio o
siniestro; 19) Vigencia de la poéliza del bien mueble; 20j
Comentarios o informacién complementaria que se estime
necesaria,

Baja de bienes
(transporte)

Firmas: 21) Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar el movimiento; 22) Nombre, cargo y firma del
responsable del area, quien autoriza el movimiento.

Encabezade: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area
responsable de bienes patrimoniales; 4) Titule: "Modificacion
de bienes (transporte) de (Denominacién de la Institucion)"; )
Ejercicio que corresponda; 6) Fecha de elaboracion; 7) Numero
de hoja y total de éstas.

Contenido:

Datos anteriores: 8) Numerc; 9) Area encargada del
resguardo del transporte; 10) Ubicacién fisica del bien; 11) |
Marca; 12) Modelo; 18} Afio; 14) Placas o matricula; 15) |
Modificacién de Ntmero de serie; 16) Niimero de poliza; 17) Valor en poliza; ;
bienes(transporte) 18) Comentarios ¢ informacion complementaria que se estime .
necesaria. :

Datos actuales: 19) Nimero; 20) Area encargada del
resguardo del transporte; 21) Ubicacidon fisica del bien; 22) |
Marca; 23) Modelo; 24) Afio; 25) Placas o matricula; 26)
Numero de serie; 27) Ntmero de poliza; 28) Valor en poliza, i
29) Vigencia de la péliza del bien mueble; 30} Comentarios o i
informacién complementaria que se estime necesaria.

Firmas: 31) Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar el movimiento; 32} Nombre, cargo y firma del
responsable del area, quien autoriza el movimiento.
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3 ., . . Coordinacién de Administracion y
i Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
1 s Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
A Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2015

CIDE (Pubticado en el DOT &l 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

|
Administracién de activos
Parque vehicular: Control de documentos vehiculares,
asignacion, uso y resguardo del parque vehicular ferrestre y maritimo
Nombre del formato Regulisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad, 3) Nombre del area;
4) Titulo "Control de Documentos vehiculares terrestres o
maritimos”; 5) FEjercicio que corresponda; 6) Fecha de
elaboracién; 7) Numero de hoja y total de éstas.

Columnas: 8) Nombre del area donde se encuentra asignado
el vehiculo o la embarcacion; 9) Fecha en que se revisan los
decumentos de! vehiculo o la embarcacion en el area donde se
cncuentra asignado; 10) Numero de placas de circulacién del
vehiculo o la matricula de la embarcacién cuyo expediente se
revisa; 11) Namero de factura del vehiculo o la embarcacion;
12) Marcar si cuenta 0 no con tarjeta de circulacion si es
vehiculo o matricula si es embarcacién; 13) Marcar si cuenta
Control de . o no con copia de licencia de conducir actuaiizada; 14) Marcar’
si cuenta o no con resguardo actualizado; 15) Marca del

documentos , L . .

vehiculares vehiculo o la embarcacién del expediente que se revisa; 186)
terrestres o Sefalar el numero que corresponda al nivel jerarquico del
maritimos puesto del resguardante del vehiculo o la embarcacion,

sefialar si o no cuenta con logotipo de la dependencia, entidad
u érgano desconcentrado; 17) Indicar numero de serie que
correspenda al vehicule o la embarcacién del expediente
correspondiente; 18}  Anofar numerc de motor que |
corresponde al vehiculo o la embarcacién del expediente; 19)
Indicar nimero econdémico que se le asigna al vehiculo o la I
embarcacién; 20) Anotar niumero de inveniario que es
asignado por el area responsable; 21) Senalar si.cuenta ¢ no \
con el comprobante de la tltima verificacién; 22) Indicar si
cuenta con tenencia o pago de derechos de los Gltimos tres
afios; 23) Indicar si el expediente cuenta o no con bitacoras en
las que se detalla el consumo de combustible y los i
mantenimientos realizados.

Firmas: 24) 'Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar el formato. '
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Coordinacion de Administracidn y
. Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
"é'{‘f;égj_ Manua! Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigenle a partir de:
s Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
{inE {Publicado en el DOF ¢l 13 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

Documentos que
dehe

contener el -
expediente de
cada vehiculo o
embarcacidon

Encabezade: 1) Siglas y logotipe de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Nombre de la
unidad administrativa; 4) Ejercicio que corresponda; 5) Fecha
de elaboracién; 6) Numero de hoja y total de éstas:

1.- Original de factura.
2.- Fotocopia de la péliza del seguro.
3.- Fotocopia de la tarieta de circulacion o de matricula.

4,- Comprobantes originales del pago de tenencia o de
derechos,

5.- Documento soporte por tipo de movimiento (Alta, baja,
transferencia o sustitucién).

6.- Resguardoe.

7 _ Formato de inventario fisico del vehiculo ¢ embarcacidn.

Firmas: 7) Nombre, cargo v firma del responsable de integrar
el expediente; 8) Nombre, cargo y firma del responsable de la
unidad administrativa.

Asignacion de
vehiculo o
embarcacitén

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia; 2)
Nombre de la Dependencia; 38) Nombre de la unidad
administrativa; 4) Titulo "Asignaciéon de vehiculo o
embarcaciéon"; B) Ejercicio que corresponda; 6) Fecha de
elaboracion; 7) Numero de hoja y total de éstas.

Columnas: 8) El dia, mes y afic, en que el area responsable
del parque vehicular entrega al area usuaria resguardante el
vehiculo o la embarcacion asignada; 9) Los datos propios del
vehiculo o la embarcacién oficial asignada; 10) Con una "X", si
cuenta o no, con los accesorios y documentos del vehiculo o la
embarcacion asignada (inventario); 11} La descripcién de los
dafios detectados en la carroceria o en el casco o de tipo
mecénico del vehiculo o la embarcacién asignada; 12} El
nombre completo v firma del usuario que recibié el vehiculo o
la embarcacién asignada.

Firmas: 13) Nombre, carge v firma de quien elabora  la

asignacion; 14) Nombre, cargo y firma del responsable de la
unidad administrativa que autoriza la asignacion.
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Coordinacién de Administraciéo y ;
Centro de Investigacidn y Docencia Econdmicas, A. C. Firanzas ]
s »anual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigents a partir de:
prier Materiales y Servicios Generales 16-Encro-2015
CIDE (Publicado en ¢l DOF ¢l 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

Fncabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia; 2]
Nombre de la Dependencia; 3) Titulo "Bitdcora de
mantenimiento del parque vehicular'; 4) [Ejercicio que
corresponda; 5) Fecha de elaboracién; 6} Numero de hoja ¥
total de éstas.

Columnas: 7) Indicar el numero consecutivo de las
reparaciones del mantenimiento de cada unidad; 8) Marca del
vehiculo o embarcacion; 9} Clase de vehiculo o embarcacion:
10) Nombre de la unidad responsable; 11) Ntmero de las
placas de ia unidad vehicular o matricula de la embarcacién.

Bitacora o 12} Fecha de la factura presentada por el taller; 13} El ntimero _
demantemx:mento del | congecutivo de la factura del proveedor; 14} Anotar el ‘ |
parque vehicular kilometraje al inicio y término del mantenimiento o

reparacién; 18) El nombre del taller asignado que realizd la
reparacién de la unidad; 16) Anotar el numero de la factura,
17) Anotar la fecha de la factura; 18} Descripcion de los
servicios de mantenimiento descrites en la factura del
proveedor; 19) Senalar observaciones, aclaracién de cualquier
servicio no contemplado. ‘

Firmas: 20) Nombre y firma del responsable det pargue
vehicular. ‘ .

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia o entidad; !
2} Nombre de la dependencia o entidad, 3) Titulo "Bitacora |
Vehicular de Tiempos y Movimientos del Parque Vehicular i
Terrestre y Maritimo"; 4} Ejercicio que corresponda; 5) Fecha !
de elaboracion; 6} Numero de hoja y total de éstas. :

Columnas: 7) Denominacion del vehiculo o la embarcacion; 8)
Marca del vehicule o la embarcacién; 9) El nombre del modelo
v afio del vehicule o embarcacién; 10) La clave numeérica y
alfanumeérica de la matricula del vehiculo o embarcacién; 11)
El dia, mes y afio en que se utiliza el vehiculo o embarcacion;
12) El kilometraje que tiene el vehiculo o la embarcacién al
momento de su salida de las instalaciones oficiales; 13) El
kilometraje que tiene el vehiculo o la embarcacion al momento
de reingreso a las instalaciones oficiales; 14) El lugar a donde
se dirige el vehiculo o la embarcacién; 15) El lugar a donde se
dirige el vehiculo o la embarcacién; 16) La causa por la cual se
egtd utilizando el vehiculo o la embarcacion.

Biticora Vehicular
deTiempos ¥
Movimientos del
Pargue Vehicular
Terrestre o Maritimo.

Firmas: 17) El nombre y firma de la persona autorizada para
conducir el vehiculo o la embarcacién.
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Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Nombre de la
unidad administrativa, 4} Titulo "Resguarde del Vehiculo o
Embarcacién.” 5) Lugar y fecha en la que se elabora;
6) Nombre y cargo de la persona a quien va dirigido.

7} Indicar la asignacién; 8) Numero del Centro de Costo del
solicitante; 9) Area usuaria 10) Sefialar si se trata de una
asignacién temporal o permanente; 11) Dia, mes y afio en gue
se realizara la asignacién; 12) Clase de vehiculo o
embarcacién; 13) Marca del vehiculo o embarcacion;

14} Afio de fabricacién del vehiculo o embarcacion;

15) Numero de placas del vehiculo o embarcacién; 16) Numero
econdmico del vehiculo o embarcacién; 17) Numero econémico
del vehiculo o embarcacion; 18) Numero de motor del vehiculo
o embarcacion; 19) Numero de serie del vehiculo o
embarcacién, 20) Numero de inventario del vehiculo o

embarcacion;
Resguardo del
vehiculo ° 21) Kilometraje que tiene recorrido €l vehiculo o embarcacion
embarcacion al moraento de ser asignado a una area usuaria; 22) Numero

de la péliza de seguro del vehiculo o embarcacién
23) Sefalar la cantidad de combustible que tiene el vehiculo o
embarcacién al ser asignado (lleno, %, %, %, vacio);

24) Sefalar los aditamentos y/o accesorios que contiene el
vehiculo o embarcacion;

28) Sefnalar las condiciones generales del vehiculo o
embarcacién: golpes, condiciones de las llantas, tapon de
gasolina, pintura, interiores, entre otros.

Firmas: 26) Nombre y firma del responsable del parque
vehicular; 27) Nombre y firma del area resguardante del
vehiculo o embarcacién; 28) Nombre y firma de quien
requisita el formato; 29) Nombre y firma del servider ptblico
que utilizara el vehiculo o embarcacion.
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Parque vehicular: Asignacién de vehiculos y embarcaciones nuevas

Mombre del formato

Requisitos minimos

Documentos qus
debe

contener el
expediente de
cada vehiculo o
embarcacidn

fncabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de ia
unidad administrativa; 4) Ejercicio que corresponda; 5} Fecha
de elaboracion; 6) Numero de hoja y total de éstas.

i.- Original de factura.

2.- Fotocopia de la péliza del seguro.

3.~ Fotocopia de la tarjeta de circulacién o de matricula.

4.- Comprobantes originales del pago de tenencia o de
derechos.

5.- Documento soporte por tipo de movimiento {Alta, baja,
transferencia o sustitucién).

6.- Resguardo,

7 - Formato de inventario fisico del vehiculo o embarcacion.
Firmas: 7) Nombre, carge y firma del responsable de integrar
el expediente; 8) Nombre, cargo y firma del responsable de la
unidad administrativa.

Control de
documentos
vehiculares
terresires o
maritimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area;
4) Titulo "Control de documentos vehiculares terrestres o
maritimos"; B) Ejercicio que corresponda, 6) Fecha de
elaboracion; 7) Numero de hoja y total de éstas.

Columnas: 8) Nombre del area donde se encuentra asignado
el vehiculo o la embarcacion; 9) Fecha en que se revisan los
documentos del vehiculo o la embarcacion en el area donde se
encuentra asignado; 10} Numero de placas de circulacion del
vehiculo o la matricula de la embarcacion cuyo expediente se
revisa; 11) Numero de factura del vehiculo o la embarcacién,
12) Marcar si cuenta o mo con tarjeta de circulacion si es
vehiculo o matricula si es embarcacion; 13) Marcar si cuenta
o no con copia de licencia de conducir actualizada del usuario
del vehiculo o embarcacién, 14) Marcar si cuenta o no con
resguardo actualizado; 15) Marca del wehiculo o la
embarcacién del expediente que se revisa; 16) Senalar el
nimero que corresponda al nivel jerarquico del puesto del
resguardante del vehiculo o la embarcacion Sefialar si o 1o
cuenta con logotipo de la dependencia, entidad u drgano
desconcentrado; 17) Indicar namero de serie que corresponda
al vehicuio o la embarcacion del expediente correspondiente;
18) Anotar nimero de motor que corresponde al vehiculo o la
embarcacién del expediente; 19) Indicar numero econdmico
que se le asigna al vehiculo o la embarcacion; 20) Anotar
ntmero de inventario que es asignado por el area responsable;
21) Senalar si cuenta o no con el comprobante de la ultima
verificacidn;
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22) indicar si cuenta con tenencia o pago de derechos de los
ultimos tres afios. 23) Indicar si el expediente cuenta o no con
bitdcoras en las que se detalla el consumo de combustible ¥
los mantenimientos realizados. Firmas: 24) Nombre, cargo y
firma del responsable de elaborar el formato.

Asignacion de
vehiculo o
embarcacion

Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad adminisirativa; 4) Titulo "Asignacién de vehiculo o
embarcacién"; 5) Eijercicio que corresponda; 6) Fecha de
elaboracién; 7) Numero de hoja y total de éstas,

Columnas: 8) El dia, mes y afic, en que ¢l area responsable
de! parque vehicular entrega al area usuaria resguardante el
vehiculo o la embarcacion asignada; 9} Los datos propios del
vehiculo o la embarcacién oficial asignada; 10) Con una "X, si
cuenta o no, con los accesorios y documentos del vehiculo o la
embarcacién asignada {inventario); 11) La descripcion de los
dafios detectados en la carroceria o en el casco o de tipe
mecanico del vehiculo o la embarcacion asignada; 12} El
nombre completo y firma del drea usuaria que recibié el
vehiculo o la embarcacién asignada. Firmas: 13) Nombre,
cargo y firma de quien elabora la asignacién; 14} Nombre,
cargo v firma del responsable de la unidad administrativa que
autoriza la asignacion. '

Resguardo del
vehiculo ©
embarcacién

Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa; 4} Titulo "Resguardo del Vehiculo o
Embarcacion.” B) Lugar y fecha en la que se elabora; 6)
Nombre v cargo de la persona a quien va dirigido 7) Indicar la
asignacion; 8) Numero del Centro de Costo del solicitante; 9)
Area usuaria; 10) Sefialar si se trata de una asignacion
temporal o permanente; 11) Dia, mes y anc en que s¢ realizara
la asignacion; 12) Clase de vehiculo o embarcacién; 12} Marca
del vehicule o embarcacién; 14) Afo de fabricacién del
vehiculo o embarcacion; 15) Namero de placas del vehiculo o
embarcacién; 16) Numerc econdémico del vehiculo o
embarcacion; 17) Namero econémico del vehiculo o
embarcacién; 18) Numero de motor del vehiculo o
embarcacién; 19) Ntmero de serie del vehiculo o embarcacion,
20) Numero de inventario del vehiculo o embarcacidn; 21)
Kilometraje que tiene recorrido el vehiculo o embarcacion al
momento de ser asignado a una area usuaria; 22) Namero de
la poliza de segurc del vehiculo o embarcacién; 23) Sefialar la
cantidad de combustible que tiene el vehiculo o embarcacién
al ser asignado (Ueno, %, Y, %, vaciol; 24) Senalar los
aditamentos y/o accesorios que contiene el vehiculo o
embarcacién; 25) Sefalar las condiciones generales del
vehiculo o embarcacién: golpes, condiciones de las llantas,
tapén de gasolina, pintura, interiores, entre otros.

Firmas: 26) Nombre y firma del responsable del parque
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vehicular; 27} Nombre y firma del area resguardante del
vehiculo o embarcacién; 28) Nombre y firma de quien
requisita el formato; 29) Nombre y firma del servidor publico
que utilizara el vehiculo o embarcacidn,
Espacios Fisicos
Nombre del formato ' Requisitos minimos

Encabezado: 1) Hoja membretada de la Dependencia ©
Entidad; 2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Nombre
del area que programa sus necesidades de mantenimiento; 4}
Ejercicio que corresponde al programa anual; B) Fecha de
elaboracidn; 6) Nimero de hoja y total de éstas,

Columnas: 7) Descripcién del mantenimiento programado a
los inmuebles; 8) Ubicacion del inmueble; 9) Calendarizacién
de los mantenimientos asi como el costo estimado de éstos;
10} Incorporar informacion © comentarios complementarios
que se estimen necesarios.

Programa anual de
mantenimiento

Firmas: 11) Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar el programa; 12) Nombre, cargo y firma del
responsable del area que autoriza el programa.

Encabezado: 1) Hoja membretada de la dependencia o :
entidad; 2) Nombre de la dependencia o entidad; 3) Nombre
del area que programa sus necesidades de arrendamiento; 4) l
Ejercicio que corresponde el programa anual; 8) Fecha de '
elaboracién; 6) Namero de hoja y total de éstas. ' I

Programa anual de Columnas: 7) Descripcién de las necesidades de espacios
requerimientos en fisicos que considere tanto los ocupados como los de nueva ‘
materia de contratacién; 8) Costo de las rentas; 9) Datos generales de los \
.arrendamiento inmuebles como son ubicacion, superficie, uso, entre otros;
de inmuebles 10} Incorporar informacién o comentarios complementarios
que se estimen necesarios.

Firmas: 11) Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar el programa; 12) Nombre, cargo ¥y ‘firma del
responsable del area que autoriza el programa. §
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Programa anual

Hombre del formato Requisitos minimos

Encabezade: 1) Hoja membretada de la Dependencia o
Entidad; 2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nembre
del area que programa sus necesidades de mantenimiento; 4)
Ejercicio que corresponde al programa anual; 5) Fecha de
elaboracién; 6) Numero de hoja y total de éstas. '

Colummnas: 7) Descripcion del mantenimiento programado a
los inmuebles; 8) Ubicacién del inmueble; 9) Calendarizacidon
de los mantenimientos asi como el costo estimado de ¢stos;
10) Incorporar informacion o comentarios complementarios :
que se estimen necesarios. }

Programa anual de
mantenimiento

Firmas: 11} Nombre, cargo y firma dei responsable de
elaborar el programa; 12} Nombre, cargo ¥y firma del
responsable del drea que autoriza el programa.

Encabezado: 1) Hoja membretada de la Dependencia o
Entidad; 2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Nombre
del 4rea que programa sus necesidades de arrendamiento; 4)
Ejercicio que corresponde del programa anual, 8} Fecha de
elaboracion; 6} Numero de hoja y total de éstas.

Programa anual de Columnas: 7) Descripcién de las necesidades de espacios
requerimientos en fisicos que considere tanto los ocupados como los de nueva
materia de contratacién; 8) Costo de las rentas; 9) Datos generales de los
arrendamiento inmuebles como son ubicacién, superficie, uso entre otros; 10)
de inmuebles Incorporar informacion o comentarios complementarios que se
estimen necesarios.

Firmas: 11) Nombre, carge y firma del responsable de
elaborar el programa; 12) Nombre, cargo ¥ firma - del
responsable del rea que autoriza el programa.

Incorporar inmuebles al patrimonio inmobiliario

Nombre del formato Requisitos minimos
Solicitud de 1) El promovente debe elaborar la solicitud de servicio en el
incorporacién formato del INDAABIN denominado Solicitud de Servicio y |-

acompanarla de la documentacion e informacién que se indica
en el reverse del formato. '
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Contratacién de Arrendamiento de Inmuebles
Hombre del formato Reguisitos minimos

1) El promovente debe elaborar la sclicitud de servicio en
el formato del INDAABIN denominado Solicitud de
Servicio y acompanarla de la documentacion e
informacién que se indica en el reverso del formato.

Selicitud de
justipreciacién de
rentas

1) El que se establece en los lineamientos para el

arrendamiente de inmuebles por parte de las
Modelo de contrato dependencias de la Administracion Publica Federal, en
su earacter de arrendatarias, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 3 de febrero de 1997,

Proporcionar Mantenimiento Preventivo

MNombre det formato Requisitos minimos

Encabezado: 1) Hoja membretada de la Dependencia o
Entidad; 2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Titulo del
documento; 4) Fecha de elaboracion del documento; 5)
Numero de hoja y total de éstas,

Columnas: 6) Fecha de inicio de las actividades; 7)
Descripcién de las actividades; 8) Duracién de las actividades;
9) Fecha de término de las actividades; 10) Desviaciones de
Programa de trabajo las actividades programadas contra las actividades realizadas;
11) Nombre del area donde se llevan a cabe los trabajos de
mantenimiento; 12) Incorporar informacién o comentarios
complementarios que se estimen necesarios. '

Firmas: 13) Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar el programa; 14) Nombre, cargo ¥ firma del
| responsable que autoriza el programa. '

DRMSG/ SFPMAAG-RMySG/SDP ) 156



Coordinacion de Administracion y
Centro de Investigacién y Docencia Econdémicas, A. C. Tinanzas
| Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de;
E Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2013
(Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

Proporcionar Mantenimiento Correctivo

[ Hombre del formato "Reguisitos minimos

Encabezado: 1) Hoja membretada de la Dependencia o
Entidad; 2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Titulo del
documento; 4} Fecha de elaboracion del documento; 3)
Nimero de hoja y total de éstas.

Columnas: 6} Fecha de inicioc de las actividades; 7)
Descripcién de las actividades; 8) Duracién de las actividades;
9) Fecha de término de las actividades; 10} Desviaciones de
las actividades programadas contra las actividades realizadas;
11) Nombre del area donde se llevan a cabo los trabajos de
mantenimiento: 12} Incorporar informacion o comentarios
complementarios que se estimen necesarios.

Firmas: 13) Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar el programa; 14) Nombre, cargo ¥y firma del
responsable que altoriza el programa.

Programa de trabajo

Encabezado: 1) Hoja membretada de la Dependencia o
Entidad; 2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Normbre
de la unidad administrativa que solicita el servicio; 4) Fecha,
lugar v hora de la solicitud; ) Numero de folio.

Columnas: 6) Nombre, ubicacion, cargo y teléfono del servidor
publico que solicita el servicio; 7) Descripcidén del servicio; 8)
Ordenes de servicio |Nombre de la persona y éarea encargado de atender la
solicitud; 9) Fecha y hora en que se turna al area que
atenders la solicitud: 10) Comentarios del usuario al concluir
el servicio; 11) Incorporar informacion o comentarios
complementarios que se estimen necesarios.

Firmas; 12) Nombre y firma de la persona que recibié la
solicitud de servicio.

Puesta a Disposicion de Inmuebles

Nombre del formato Requisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; Columnas: 3)
Domicilio para notificaciones; 4) Numero telefonico y fax; 5)
Datos del inmueble &  desincorporar, conteniendo
denominacion; ubicacién exacta (calle, namero, colonia,
localidad, municipio v entidad federativa); 6) superficie y sl s€
irata de la totalidad o fraccién, entre otros, anexando la
documentacién que establece el Lineamiento Sexto del
ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos para la
puesta a disposicién y entrega de inmuebles federales a la
Secretaria de la Funcién Publica por parte de las instituciones
destinatarias. (D. O. F. 30 de marzo de 2007).

Solicitud
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Encabezado: 1) Siglas y logoetipo de la Dependencia o Entidad,;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
Gnidad administrativa que elabora el acta de entrega.
Columnas: 4} Fecha, lugar, hora del evento; B) sefialar
nombre v cargo del servidor publicc de la Dependencia o
Entidad que preside el acto, el inventario y las condiciones de
instalaciones y equipos propios del inmueble; 6) el inventario
de las instalaciones con que cuenta el inmueble y el estado en
que se encuentra, los Usos permitides y en general todas las
limitaciones derivadas de las caracteristicas del inmueble; T)
comentarios complementarios que se estimen necesarios y
Cierre del acta.

Acta de entrega

Firmas: 8) Nombre, cargo y firma de los servidores plblicos
facultados.

Mobiliario ¥ equipo: Uso y aprovechamiento adecuado de mobiliaric y equipo

Nombre del formato Reguisitos minimos

Encabezado: 1} Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area;
4) Titule "Programa Anual de Uso adecuado ¥y
Aprovechamiento de Mobiliario v Equipe"; 5) Ejercicio que
corresponda; 6) Fecha de elaboracién; 7) Numero de hoja 'y
total de éstas. ‘

Columnas: 8) Delegacién, region o sucursal {en caso de \
tenerlas) en las que se llevara a cabo la verificacion; 9) Unidad |
administrativa que sera verificada; 10) Resguardante al que se '
Programa anual de le realizara la verificacién; 11) Namero de registro del
verificacion mobiliario y/o0 equipo que sera verificado; 12) Ubicacion fisica
en donde se realizara la verificacion; 13) Areas de apoyo que
realizaran la verificacién (en caso de requerirlo); 14) |
Calendarizacion de la visita de verificacion; 18) Incorporar
| comentarios o informacién complementaria que se estime
necesaria.

Firmas: 16) Nombre, cargo y firma de la persona responsable
de supervisar la elaboracién y autorizar el Programa Anual de |
Uso adecuado y Aprovechamiento de Mobiliario v Equipo
(minimo un Director de area o equivalente),
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Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Nombre del area;
4) Titulo ‘Informe de aprovechamiento’; 5) Fecha de
elaboracién; 6) Niimero de hoja y total de estas.

Columnas: 7) Fecha de realizacion de visita de inspeccion; 8)
Delegacion, region o sucursal {en caso de tenerlag) en la que
se encuentra ubicado el mobiliario y/o equipo; 9) Unidad
administrativa en la que estd adscrito el resguardante; 10)
Nombre y puesto del resguardante; 11) Numero de registro de
inventario del mobiliario v/o equipo; 12) Por cada registro de
inventario, Indicar si el maobiliario y/o equipo estd siendo
aprovechado adecuadamente o no esta siendo aprovechado
adecuadamente; 13} Por cada registro de inventario, indicar si
el mobiliario y/o equipo estd en buenas condiciones; 14}
Observaciones de la visita de inspeccion,

Informe de
aprovechamiento

Firmas: 15) Nombre, cargo y firma de la persona que realiza la
visita de inspeccién; 16) Nombre, cargo y firma del
resguardante,

Encabezado: 1) Siglas y logotipe de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa; 4) Titulo "Solicitud de reasignacion de
mohiliario y equipe"; B} Fecha de elaboracién; 6) Nimero de
hoja y total de éstas.

Solicitud de ‘
reasignacion de Columnas: 7) Numero de registro de inventario; 8)
mobiliario y equipo Descripecién del mobiliario y/o equipo; 9) Descripcion de las
tazones por las qué el mobiliario y/o equipo debe ser ,
reasignado. |

Firmas: 10) Nombre, cargo y firma de la persona que elabora
la solicitud de reasignacion de mobiliario y equipo.
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Mantenimiento preventivo de mobiliario y equipo

Nombre del formato Requisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la dependencia o entidad; 3} Nombre de la
unidad administrativa; 4) Titulo "Base de datos"; 5) Fecha de
elaboracion; 6) Numero de hoja y total de €stas.

Columnas: 7) Tipo de bien; 8) Responsable del bien; 9) Puesto
del responsable del bien; 10) Unidad administrativa a la que
esta adscrito el responsable del bien; 11} Ubicacién fisica en la
que se encuentra el mobiliario y/o equipo; 12) Niumero de
registro de inventario; 13) Nuumero de factura; 14} Monto de ia
factura; 15) Fecha de entrega del bien; 16) Datos del
proveedor del mobiliario y/o equipe (direccion, teléfono, entre
otros); 17} Contacto del proveedor (Nombre completo,
teléfonos, correo electronico, horario de atencion, entre otros);
18) Indicar si el proveedor incluye el mantenimiento
(preventivo, correctivo); 18) Periodo de vigencia - del
mantenimiento (en caso de que el proveedor de el
mantenimiento); 20) Indicar si el proveedor incluye refacciones
y/o suministros para el mantenimiento (en caso de que el :
proveedor dé el mantenimiento); 21) Recomendaciones del P
proveedor para el mantenimiento del mohiliaric v equipo; 22) ' ' i
Frecuencia del mantenimiento preventive seglin proveedor; |
23) Tipo y cantidad de refacciones y suministros a utilizar . P
para el mantenimiento preventivo); 24) Indicar si-se cuenta
con refacciones y/o suministros para dar mantenimiento por
parte de la Dependencia o entidad; 25) Tiempo estimado de
vida 1itil del mobiliario v equipe de acuerdo con estimaciones
del proveedor; 26} Indicar si el mobiliario y equipo cuenta con
garantia por parte del proveedor; 27) Vigencia de la garantia
en caso de tenerla; 28) Vigencia del seguro; 29) Indicar si el
mobiliarie y/o equipo es propio o arrendado; 30) En caso de
ser arrendado, datos del prestador de servicios de
arrendamiento (nombre, direccién y teléfono); 31) Fecha de
término del contrato de arrendamiento.

Base de datos

Firmas: 32) Nombre, cargo y firma de quien recaba los datos.
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Bolicitud de
contratacidn

da servicio de
mantenimiento o

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que rtequiere el servicio; 4} Titulo
"Solicitud de contratacion de servicio de mantenimiento o
compra de refacciones y suministros”; 5) Fecha de solicitud de
servicio; 6) Numero de hoja y total de éstas.

Columnas: 7} Descripcién del servicio solicitado {contratacién

compra L . L
. de mantenimiento o compra de refacciones y suministros; 8)
de refacciones vy . . .

.. Plazo v condiciones de prestacion del servicio o compra
suministroes

solicitada.
Firmas: 9) Nombre, cargo y firma de la persona que solicita el
servicio o compra (minimo un Director de area, o equivalente).

Programa anual de
mantenimiento
preventivo

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2} Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administraiiva; 4) Titulo "Programa anual de
mantenimiento preventivo”; 8) Ejercicio que corresponda; 6)
Fecha de elaboracién; 7) Nitmero de hoja y total de éstas.

Celumnas: 8) Descripcién del tipo de mobiliario y/o equipo; 9}
Vigencia de la garantia; 10} Numero de registro de inventario;
11) Ubicacién fisica; 12) Recomendaciones por parte del
proveedor para el mantenimiento preventivo del mobiliaric ¥ Jo
equipo; 13) Calendarizacién del mantenimiento preventivo;
14} Descripcion del mantenimiento preventive a realizar; 15)
Ubicaciéon fisica en donde se realizara el mantenimiento
preventivo; 16) Nombre, puesto y teléfono del resguardante;

'17) Indicar si el mantenimiento serd con reécursos internos o

por medio de proveedor {en caso de ser mediante el proveedor
indicar sus datos); 18) Recursos humanos a utilizar (en case
de ser el mantenimiento con recursos propios); 19 Indicar si
se requieren refacciones y/o suministros para dar el
mantenimiento preventivo. :

Firmas: 20) Nombre, cargo v firma de la persona que elabora
el programa anual de mantenimiento preventivo; 21) Nombre,
cargo vy firma de la persona que solicita el serviclo o compra
(minimo un Director de area, o equivalents).

Evaluacion del
servicio de
mantenimiento

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa; 4) Titulo "Evaluacién del servicio de
mantenimiento"; 5) Fecha de elaboracién; 6) Numero de folio.

Columnas; 7) Tipo de servicio brindado; 8) Fecha en que se
brindé el servicio; 9) Area a la que se brindd el servicio; 10)
Evaluacién del tiempo en el que se levo a cabo el servicie (tipo

diferenicial semantico de 1 a 5); 11) Nivel de satisfaccién dell’

usuario al que se le brindé el servicio {tipo diferencial
semantico de 1 a 5); 12) Calidad del servicio brindado (tipo
diferencial seméantico de 1 a 5).

Firmas: 13) Nombre, cargo y firma de la persona que se le
brindé el servicio.
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Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa; 4) Titulo "Solicitud de pago al
proveedor"; ) Fecha de elaboracion; €) Namero de hoja v total

de éstas.
Solicitud de pago al | Columnas: 7} Descripcion del servicio brindado; 8) Numero de
proveedor factura que se solicita pagar; 9} Declaracién de que se estd a

total satisfaccion con el servicio brindado o las refacciones y
suministros entregados.

Firmas: 10) Nombre, cargo y firma de la persona que recibid el
servicio o producto (minimo un Director de area, o©
equivalente).

Mantenimiento correctivo de mobiliario y equipo

Mombre del formato Requisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2} Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
umidad administrativa que elabora el dictamen; 4} Titulo
"Mictamen de no utilidad’; 5); Fecha de elaboracién; 6)
Namero de dictamen (niimerc consecutive / afio); 7) Asunio:
indicar el procedimiento a seguir para la disposicion final y los
datos generales que identifiquen el bien mueble. ‘
Columnas: 8) Descripcion del bien mueble (marca, modelo,
serie, entre otros), en su casc, relacién de bienes muebles; 9) |
Cantidad; 10) Unidad de medida; 11) Numerc de inventario,
en su caso, 12) Valor de adquisicion o de inventario; 13} E
determinacion si los bienes que se dictaminan atin no son
considerados como desechos, o bien se encuentran con esta

caracteristica; L

14) Descripcién de manera clara y contundente de porqué los {
Dictamen de no bienes no son iitiles, en términcs de la Segunda, fraccién VII
utilidad de las Normas gencrales; En su caso, la determinacion de sl se

ubican en los supuestos del cuarto parrafo del articulo 131 de i
la Ley General de Bienes Nacionales; Fundamente legal.-
indicar las disposiciones legales y normativas  que |
fundamentan el dictamen; 14} Observaciones,- informacion
complementaria que se estime necesaria. |
Firmas: 15) Nombre, cargo y firma de quien elabora el ﬂ
dictamen (servidor publico con rango no inferior a Subdirector |
adscrito al area técnica o a la encargada de los inventarios o
almacenes); 16) Nombre, cargo y firma de quien autoriza el
dictamen (responsable de los recursos materiales, o al servidor
publico de la misma jerarquia en el que se delegue tal funcién
en las delegaciones o representaciones en alguna entidad , |
federativa o region, distinta a aquella en la que se encuentre la ‘
sede principal de la dependencia o entidad de que se irate). i
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Encabezadeo: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa; 4) Titulo "Solicitud de aplicacién del
seguro”; B) Fecha de elaboracion; 6) Numero de hoja y total de
éstas.

Columnas: 7) Descripcion del mobiliario y/o equipo; 8)
Solicitud de Descripcion de la falla o descompostura; 9) Redaccion
aplicacién mediante la cual se solicita al area correspondiente de la
del seguro dependencia o entidad gestione ante la compafia aseguradora
la reparacién o sustitucién en su caso del mobiliario y/o
equipo.

Firmas 10) Nombre, cargo vy firma de la persona que solicita la
aplicacion del segure (minimo un Director de éarea, o
equivalente).

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa; 4) Titulo "Solicitud de aplicacién de
garantia al proveedor"; 8) Fecha de elaboracién; 6) Nuamero de
hoja y total de éstas.

Solicitud de
aplicacién de
garantia al proveedor

Colummnas: 7) Descripcién del mobiliario y/o equipo; 8)
Descripcién de la falla o descompostura; 9) Numero de
factura; 10) Fecha de factura; 11) Vencimiento de la garantia;
12) Redaccién mediante la cual se le solicita al proveedor la
aplicacién de la garantia. ‘

Firmas: 13) Nombre, cargo y firma de la persona que solicita
la aplicacién del seguro (minimo un Director de area, o
equivalente).

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2} Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Nombre de la
unidad administrativa, 4) Titulo "Reporte de mobiliario y/o
equipo dafiado”; 5) Fecha de reporte; 6) Numero de folio dei

Reporte de reporte.
mobiliario y/oequipo | Columnas: 7) Fecha y hora del reporte; 8) Nombre v extension
danado teleféonica del resguardante que reporta la falla o

descompostura; 9) Ubicacién fisica del mobiliario y/o equipo
dafiado; 10) Descripcion del mobiliario y/o equipo danado.

Firmas: 11) Nombre, cargo y firma de la persona que elabora
el reporte.
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Solicitud
demantenimiento
correctivoal
proveedor

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia ¢ Entidad;
2) Nombre de la Dependencia ¢ Entidad; 3} Nombre de la
unidad administrativa; 4} Titulo "Sclicitud de mantenimiento
correctivo al proveedor"; B) Fecha de elaboracion; 6) Numero
de hoja y total de é&stas.

Columnas: 7) Descripcion del mobiliario y/o equipo dafnado;

8) Descripcion de la falla o descompostura; 9) Namero de
registre de inventario; 10) Nuamero y fecha de factura; 11)
Vigencia de la garantia; 12) Redaccién mediante la cual se le
solicita al proveedor la compostura del mobiliario y /o equipo.
Pirmas; 13) Nombre, cargo y firma de la persona gue solicita
la aplicacién del seguro (minimo un Director de area, o
equivalente).

Dictamen de
evalnacionde costo
beneficio

Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa; 4) Titule "Dictamen de evaluacion de
costo beneficio"; B) Fecha de elaboracion; 6) Numero de hoja y
total de éstas,

Columnas: 7) Descripcion del mobiliaric y/o equipo; 8)
Numero de inventario; 9) Valor comercial del mobiliario y/o
equipo; 10} Valor de la reparacion o gustitucién; 11}
Redaccion del andlisis de la necesidad de reparacién o
sustitucion y su costo beneficio; 12) Conclusion.

Firmas 13} Nombre, cargo y firma de la persona que realiza el
analisis costo beneficio (minime un Director de area, o
equivalente),

Informe de
partesinservibles

Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa, 4) Titulo ‘“Informe de partes
inservibles"; 5) Fecha de elaboracién; €} Numero de hoja y
iotal de éstas.

Columnas; 7) Descripcion del componente o componentes
inservible(s) del mobiliarioc y/o equipo; 8) Nuamero de
inventario asignado al mobiliario y/o equipo.

Firmas: 9) Nombre, cargo y firma de la persona que realiza el
informe.

Bitacora de fallas
recurrentes

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa; 4) Titulo 'Bitacora de fallas
recurrentes’; 5) Fecha de elaboracién; 6) Nimero de hoja y
total de éstas.

Columnas: 7) Incidencias de las fallas; 8) Estado fisico del
mobiliario v/o equipo; 9) Reparaciones realizadas; 10) Numero
de inventario.

Firmas: 11} Nombre, cargo y firma de la persona que realiza la
bitacora.
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Almacenes: Recepcidn, resguardo y registro

tiombre del formato Regquisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la dependencia o entidad; 3) Nembre del area; 4)
Titulo "Nombre de Formato", que corresponde a la accién a
realizar; B) Fecha de elaboracién, 6) Ejercicio que
corresponda; 7) Numero de hoja y total de éstas.

Columnas: 8) Numero consecutivo correspondiente al aviso de
alta; ) Numero de referencia del contrato con que se formalizd
la adquisicién; 10) Nombre de! Proveedor; 11} Ntmero de
Vale de entrada factura o referencia del documento con que se recibieron los
bienes; 12) Para el caso de Dependencia, el nimero de
articulo que le corresponde segin el Catalogo de Bienes
Muebles; 18} Nombre del bien y sus principales
caracteristicas; 14) La presentacién con que esta recibiendo
(pieza, bolsa, caja, entre otros); 18) Numero de articulos que
se reciben; 16) El coste unitario con los impuestos
correspondientes; 17) Coste total de lo recibido.

Firmas: 18} Nombre y firma de la persona que entrega ei bien;
19) Nombre y firma de la persona que recibe el bien.

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area;
4) Titulo "Nombre de Formato", que corresponde a la accidén a
realizar; 5} Fecha de elaboracién; 6) Ejercicio que
corresponda; '7) Numero de hoja y total de éstas.

Columnas: 8) Folio ¢l que corresponde al vale de salida; 9) El
nimero correspondiente al Aviso de Alta con que fue recibido
el bien; 10) Unidad administrativa a la que pertenece el area
que recibird los bienes; 11} Para el caso de Dependencia, el
Salida de almacén ntmero de articulo que le corresponde al bien en el Catélogo
de Bienes Muebles; 12) Nombre del bien y sus principales
caracteristicas; 18) El numero de inventario; 14) La
presentacién con que se retiran los bienes; {pieza, bolsa, caia,
entre otros); 15) Numero de articulos que se entregan; 16)
Costo unitario con los impuestos correspondientes; 17) Costo
total de lo recibido.

Firmas: 18) Nombre v firma de la persona que entrega los
bienes, y/o del encargado del almacén; 19) Nombre y firma de
la persona responsable y facultada del area que recibe los
bienes.
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Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia o Entidad,
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del ares;
4) Titulo "Nombre de Formato”, que corresponde a la accién a
realizar; 5) Fecha de elaboracion; 6} Ejercicio que
corresponda; 7) Nimero de hoja y total de éstas.

Columnas: 8) El numerc de la unidad administrativa que le
corresponde; 9) El nombre del area administrativa a la que
pertenece el solicitante; 10) La ubicacién del Area solicitante,

Qalida de bienss donde se entregaran los bienes en su easo; 11) Para el caso de
deconsumo cotidiano Dependencia, el nimero que de acuerdo con el Catdlogo de
{papeleria, Bicnes Muebles le corresponde al bien requeride; 12) Nombre
consumibles, entre v breve descripcién del articulo; 13} La presentacion del bien
otros) requerido (pieza, caja, bolsa, entre otros); 14) El ntumero de

unidades que fueron solicitadas; 15) El ntmero de unidades
que fueron autorizadas.

Firmas: 16) El nombre, firma y cargo de la persona que
requiere el bien y que se encuenira registrado en el catalogo
de firmas autorizadas, 17} El nombre, firma y fecha de la
persona que recibe los bienes surtidos por el almacén; 18)
Nombre; firma del responsable de almacenes; 19) Datos del
responsable del inventario en los sistemas y la ultima fecha en
que fue cotejado.

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la dependencia o entidad; 3) Nombre del area; 4)
Titule "Nombre de Formato”, que corresponde a la accion a
realizar; B) Fecha de . elaboracién; 6) Ejercicio que
corresponda; 7) Numero de hoja y total de ¢stas.

Columnas: 8) El niimero correspondiente al aviso de alta con
que fue recibido el bien; 8) El ntiimero que le corresponde al
vale; 10) La unidad administrativa a la que pertenece el area
Alta 'y resguardo de | que recibe los bienes; 11) Numero de inventario; 12) La
mobiliario y equipo descripcion detallada de las caracteristicas del bien solcitado;
13) La del producto referide (pieza, caja, bolsa, entre otros);
14} El ntmero de articulos que seran entregados; 15) Costo
unitario con los impuestos referidos; 16) Costo total de los
bienes.

Firmas: 17) Nombres completos y firmas autografas de las
personas que entrega los, bienes vy del coordinador
administrativo a la que pertenece el area solicitante; 18)
Nombres completos v firmas autbgrafas del servidor publico
responsable del resguardo.
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Afectacidn de Bienes |Se deroga.
Muebles

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area;
4) Titulo "Nombre de Formato", que corresponde a la accién a
realizar; B} Fecha de elaboracién; 6} Fjercicic que %
corresponda; 7) Numero de hoja y total de éstas.

Columnas: &) Nombre del bien y sus principales
caracteristicas; 9) Para el caso de Dependencia, el niimero de
Vale de develucién articulo que le corresponde segin el Catalogo de DBienes
de mercancia Muebles; 10) La presentacién con que esta recibiendo (pieza,
bolsa, caja, entre otros); 11) Namero de articulos que se
reciben; 12) Descripcién breve del motivo de la devolucion del
bien; 13) E! costo unitario con los impuestos
correspondientes; 14} Costo total de lo recibido.

Firmas; 18) Nombre y firma de la persona que devuelve el
bien; 16) Nombre y firma de la persona qte recibe el bien; 17)
Nombre y firma de la persona encargada del almacén.

Afectacidn

Nombre del formato | Requisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia o entidad;
2) Nombre de la dependencia o entidad; 3) Nombre del area; 4)
Titulo "Nombre de Formato", que corresponde a la accion a
realizar; B) Fecha de elaboracion; 6) Ejercicio que
corresponda; 7) Numero de hoja y total de éstas. Columnas:
8) Nombre de la Unidad Administrativa del nivel central donde
se genera el movimiento interno del bien mueble; 9) El motivo
del movimiento interno de asignacién del bien mueble; 10)
Nombre completo del funcionario que autorizd el movimiento,
11) Numero de folio que asigna en el control de bienes
muebles; 12) En su caso, namero de inventario; 13) Para el
caso de Dependencia, el numero de articulo que le
corresponde segin el Catdlogo de Bienes Muebles; 14)
Descripcién clara y precisa de las caracteristicas del bien
objeto del movimiento; 18) Numero de serie especifico del
articulo o bien; 16) Valor especifico en el resguardo
correspondiente en el sistema de inventarios, Firmas: 17)
Nombre completo, firma y RFC del responsable del resguardo
del bien; 18) Nombre completo, firma y RFC del responsable
de la unidad administrativa a la que pertenece; 19} Nombre
completo, firma y RFC del nuevo resguardante; 20) El nombre
completo vy firma autografa del titular responsable de les
recursos maferiales.

Afectacidén de bienes
muebles
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Encabezado: 1) Sigias y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area;
4) Titule "Nombre de Formato', que corresponde a la accién a
realizar; 5) Fecha de elaberacidén; 6) - Ejercicie. gque
corresponda; 7) Numero de hojay total de éstas.

Columnas: 8) Folio del documento de aviso de alta o vale de
salida; 9) Cantidad del bien en unidad de medida que entran;
10) Cantidad del bien en unidad de medida que sale; 11)
Cantidad del bien en unidad de medida que se tiene en el
almacén después de las entradas y salidas; 12} Almacén
donde se encuentra el bien; 13) Seccién dentro el almacen
donde se ubica el bien; 14) Descripeion clara y precisa de las
caracteristicas del bien; 15) Numero correspondiente de
acuerdo con el Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles o
el que, en su caso, determine la Entidad; 16) En su caso,
cantidad maxima y minima establecidas en politicas.

Firmas: 17} Nombre y firma de la persona responsable de log
almacenes. 18) Se deroga.

Actualizacidn de inventarios
Nombre del formato Requisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area;
4) Titulo "Nombre de Formato®, que corresponde a la accion a
realizar; 5) Fecha de elaboracién; 6) Ejercicio que
corresponda; 7) Numero de hoja y total de éstas. Columnas;
8) Especificacién concreta de almacén en el que se realizara el
recuento de los bienes que se detallan en este documento; 9)
Grupo al que corresponde el bien a recontar; 10) Dia, mes y
afio en que se realiza el recuento; 11) Numero correspondiente
al avisoc de alta del bien; 12) Seccién del almacén; 13) Namero
correspondiente de acuerdo con el Catéalogo de Adquisiciones
de Bienes Muebles o el que, en su caso, determine la Entidad;
14) Observaciones e instrucciones especiales para el recuento
Recuento de | derivadas de sus caracteristicas o de las condiciones del bien;
existencias 18) Cantidad de bienes resultado del conteo fisico; 16)
Cantidad de bienes segun los registros; 17) La presentacién de i
bien requerido (pieza, caja, bolsa, entre otros), mediante el |
cual se recontd y se tiene el registro; 18) Ubicacién precisa
dentro del almacén donde se encuentran los bienes; 19)
Diferencias obtenidas al cotejar el recuento con los registros;
20) Costo unitario y total de las diferencias detectadas; 21)
Observaciones y sugerencias en cuanto a su acomodo, unidad,
estado fisico, empaque, limpieza, entre otros; 22) Nombre, ) ;
firma y puesto del responsable de la guarda de los bienes. |
Firmas: 23) Nombre, firma y puesto del designado en realizar
el recuento; 24) Nombre, firma y puesto del coordinador del
programa de recuento; 25) Nombre, firma y puesto del titular
del almacén.

Control de
existencias
{tarjeta)
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Acta administrativa
para reporte de
faltantes o deterioro
en los bienes

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 8} Nombre del area,
4) Titulo "Nombre de Formato”, que corresponde a la accién a
realizar; B) Hora, dia, mes y ano €n que se realiza el acta; &)
Namero de hoja y total de éstas. Columnas: 7} En qué
almacén se detectéd la diferencia; 8) Domicilio y ubicacion del
almacén dentro de la dependencia o Entidad; 9) Seccidn
dentro del almacén donde se ubica el bien; 10j Cantidad de la
diferencia en unidad de medida encontrada, asi como las
irregularidades detectadas en cuanto a su acomodo, unidad,
estado fisico, empaque, limpieza, entre ofros; 11} Descripcién
clara y precisa de las caracteristicas del bien; 12) Para ¢l caso
de Dependencia, el numero de articulo que le corresponde
segiin el Catdlogo de Bienes Muebles; 13) Costo unitario y
total de las diferencias detectadas, Firmas: 14) Nombre, firma
y puesto del gue realizo el recuento; 15) Nombre, firma v
puesto del coordinador del programa de recuento; 16) Nombre,
firma del encargado del almacén; 17) Nombre, firma y del
titular del Almacén.

Disposicién final y baja de bien

final de los bienes muebles

Nombre del formato

Requisitos minimos

Relacién de bienes
muebles que los
responsables de las
Areas proponen para
disposicién final,

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre del area;
4) Titulo "Relaciéon de bienes Muebies no ttiles"; B) Ejercicio
que corresponda; 6) Fecha de elaboracion; 7} Numero de hoja
y total de éstas.

Columnas: 8} Descripcion del tipo de bienes programados
para su disposicion final (mobiliaric y equipo de oficina, de
cémputo, maquinaria, vehiculos, entre otros); 9) Unidad de
medida de los bienes (piezas, kilogramos, litros, entre atros);
10} Cantidad de bienes para disposicién final en el ejercicio;
11) Calendarizacion de la programacién (trimestral, bimestral,
entre otros);12) Indicar el procedimiento a seguir para efectuar
la disposicién final {(venta, donacién, permuta, dacion en pago,
entre otros); 13) Indicar el medio o la forma en que se
determiné el valor de los bienes (avalio, guia EBC, iista de
valores minimos, entre otros); 14) Incorporar comentarios o
informacién complementaria que se estime necesaria.

Firmas: 15) Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar la relacién (minimo un Subdirector de area, o
equivalente); 16) Nombre, cargo y firma del responsable del
area (minimo un Director de area, 0 equivalente), quien es
quien autoriza la relacién.

es muebles: Integracién del Programa anual de disposicidn
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Relacién de bienes
muebles de las areas
que .
requieren acuerdo
administrativo de
dasincorporacidn

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia; 2)
Nombre de la Dependencia; 3) Nombre del drea; 4) Titulo
"Relacion  de bienes Muebles que regquieren Acuerdo
Administrativo de Desincorporacion”; B) Ejercicie que
corresponda; 6) Fecha de elaboracién; 7} Ntmero de hoja y
total de éstas,

Columnas: 8) Descripcién del tipe de bienes (mobiliario y
equipo de oficina, de cémputo, maguinaria, vehiculos, entre
otros); 9) Cantidad de bienes; 10) Indicar el procedimiento a
séguir para efectuar la disposicion final (venta, donacién,
permuta, entre otros); 11) Incorporar comentarios o
informacién complementaria que se estime necesaria.

Firmas: 12) Nombre, cargo y firma del responsable de
elaborar la relacién (minimo un Subdirector de érea, o
equivalente); 13) Nombre, cargo y firma del responsable del
area (minimo un Director de area, o equivalente), quien es
quien autoriza la relacién.

Relacidn de bienes
muebles de las
unidades
administrativas que
requieren acuerdo
administrativo de
desincorporacidon

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia; 2)
Nombre de la Dependencia;- 3) Nombre de la unidad
administrativa; 4) Titulo "Relacion de bienes Muebles que
requieren Acuerdo Administrativo de Desincorporacion’; 5)
Ejercicic que corresponda; 6) Fecha de elaboracion; 7) Namero

de hoja y total de éstas.

Columnas: 8) Descripcién del tipo de bienes (mobiliario y
equipo de oficina, de cémpute, maquinaria, vehiculos, entre
otros): 9) Cantidad de bienes; 10} Indicar el procedimiento a
seguir para efectuar la disposicion final (venta, donacidn,
permuta, entre' otros); 11} Incorporar comentarios o
informacién complementaria que se estime necesaria.

Firmas: 12} Nombre, cargo v firma de quien elabora la
relacion (minime un Director de area, o equivalente), 13}
Nombre, cargo y firma del responsable de la unidad
administrativa (minimo un Director General, Coordinador, o
equivalente), quien es quien autoriza la relacion.
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Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Titulo "Programa
anual de disposicién final de los bienes muebles; 4} Ejercicio
que corresponda; 5) Numero de hoja vy total de éstas.

Columnas; 6) Descripcién del tipo de bienes programados
para desincorporar {mobiliario y equipo de oficina, de
computo, maquinaria, vehicules, entre otros); 7) Unidad de
medida de los bienes (piezas, kilogrameos, litros, entre otros);
8) Cantidad de bienes a desincorporar en el ejercicio; 9)
Calendarizacion de las metas (Trimestral, bimestral, entre
otros; 10) Indicar el procedimiento a seguir para efectuar la
disposicién final (venta, donacién, permuta, dacién en pago,
entre ofros); 11) Indicar el medic o la forma en que se
determinara el valor de los bienes (avaliio, guia EBC, lista de
valores minimos, entre otros); 12} Incorporar la informacion
que se estime necesaria; 18) Cantidad total de los bienes
programados para desincorporar por unidad de medida.

Programa anual de
disposicién final de
los bienes muebles

Firmas: 14) Nombre, cargo y firma del responsable de la
elaboracién del programa; 15) Nombre, cargo y firma de quien
autoriza el programa.

Relacion de bienes
muebles de la
dependencia que
requieren acuerdo
administrativo de
desincorporaciéon

Se deroga.

Disposicién final y baja de bienes muebles: Autorizacién de la disposicién final

Nombre del formato Requisitos minimos

Preferentemente se debe elaborar en hoja membretada de la

Solicitud de Dependencia o Entidad, institucion, organizacion, asociacion,
donacién, dacién en |entre otros, debiende contener como minimo: lugar v fecha en
pago, permuta, que se elabora la solicitud; justificacion de.la solicitud; tipo de i
transferencia o solicitud (donacién, dacién en pago, entre otros); cantidad y
destruccién descripcién del o los bienes muebles; nombre, cargo y firma

del facultado para ello.
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Encabezado: Hoja membretada con logotipo y nombre de la
Dependencia o Entidad; Nombre de la unidad administrativa
(Oficialia Mayor o equivalente}; Numero de oficio; Lugar ¥
fecha de elaboracidn,

Autorizacién ala

solicitud Texto: Sefialar los datos de la solicitud recibida; describir €l o
de donacidn, dacidén |los bienes muebles; indicar el valor de inventaric o de
en adquisicién; mencionar el niimero y la fecha de la sesién en la
pago, permuta, que el Comité de Bienes Muebles aprobé la solicitud o
transferencia o determiné la conveniencia de celebrar la operacion respectiva;
destruccién fundamento juridico para autorizar la solicitud.

Firma: Nombre y firma del Oficial Mayor o equivalente,
Organo de Gobierno o del Titular de la entidad paraestatal
siempre que éste tenga delegada tal facultad autorizando la
solicitud.

Encabezado: 1)} Siglas y logotipo de la Dependencia o entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa; 4) Titulo "Aviso de Retiro de Bienes i
Muebles"; B) Lugar y fecha en la que se elabora; 6) Nombre y '
cargo de la persona a quien va dirigido

Texto; indicar el dia y mes en que se retiran; sefialar la
cantidad v la descripcion de los bienes muebles; precisar el
nombre del area o unidad administrativa de donde seran
retirados.

Aviso de retiro de
bienes
muebles

Firma: Nombre, carge y firma de quien elabora el aviso
(minimo un Jefe de Departamento o equivalente).
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Dictamen de oo
utilidad

Encabezado: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la

unidad administrativa que elabora el dictamen; 4) Titulo

"Mictamen de no utilidad"; 5) Fecha de elaboracién; 6) Numero
de dictamen (numero consecutivo / afio); 7) Asunto: indicar el
procedimiento a seguir para la disposicion final y los datos
generales que identifiquen el bien mueble.

Columnas: 8) Descripcion del bien mueble (marca, modelo,
serie, entre otros), en su caso, relacién de bienes muebles; )
Cantidad; 10) Unidad de medida; 11) Namero de inventario,
en su caso; 12) Valor de adquisicién o de inventario; 13)
Determinacién si los bienes que se dictaminan aun no son
considerades como desechos, o bien se encuentran comn esta
caracteristica;

14) Descripcién de manera clara y contundente de porqué los
hienes ne son utiles, en términos de la Segunda, fraccidon VII
de 1as Normas generales; En su caso, la determinacion de =i se
ubican en los supuestos del cuarto parrafo del articulo 131 de
la Ley General de Bienes Nacionales. Fundamento legal.-
indicar las disposiciones legales y normativas que
fundamentan el dictamen; Observaciones.- informacién
complementaria que se estime necesaria. Firmas: 15} Nombre,
cargo v firma de quien elabora el dictamen (servider pablico
con rango no inferior a Subdirector adscrito al area técnica o &
la encargada de los inventarios o almacenes); 16) Nombre,
cargo v firma de quien autoriza el dictamen (responsable de
los recursos materiales, o al servidor publico de la misma
jerarquia en el que se delegue tal funcion en las delegaciones o
representaciones en alguna entidad federativa o regidn,
distinta a aquella en la que se encuentre la sede principal de
la dependencia o entidad de que se trate).

Relacién de
bienesmuebles
considerados en el
dictamen de no
utilidad

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabora la relacion; 4) Namero de
Dictamen de no utilidad; 5) Titulo "Relacién de Bienes
Muebles"; 6) Fecha de elaboracién; 7) Nimero de hoja y total
de éstas. Colummnas:®) Numero progresivo; 9) Nuumero de
inventario; 10) Unidad de medida; 11) Descripcion especifica
de los bienes muebles; 12) Valor de adquisicién o inventario;
13) Observaciones.- informacion complementaria que se
estime necesaria. Firmas: 14) Nombre, cargo y firma de quien
elabora la relacién (minimo un Jefe de Departamento o
equivalente); 15) Nombre, cargo y firma de quien da el visto
bueno a la relacién (minimoSubdirector de Area o equivalente).
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Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabora el formato; 4} Folio; 5)
Fecha de lienado del formate, 6) Namero eccondmico del
vehiculo en la dependencia o entidad; 7) Registro Federal de
Automéviles; 8) Descripcién del vehiculo; 9) marca y linea; 10)
modelo Tipo, 11) Namero de motor; 12) No de serie; 13)
Placas; 14) Nombre de la Unidad Administrativa en la que se
encontraba adscrito; 18) Ubicacién fisica del vehiculo.
Columnas: 16) Verificacién Fisica; 17) Calificaciéon real de
cada uno de los sistemas que integran la unidad; 18)
Carroceria; 19) Motor; 20} suspension e interiores, en cada
uno de sus componentes desglosados. Nota: La calificacion
méaxima que se le puede dar al sistema de carroceria serad de
35.0; la calificacién maxima de la parrilla de 2.0, en el caso de
estar estrellada seria de 1.5 y de no tenerla 0.0; 21)
Observaciones para cada parte de los sistemas; 22) Calculo
del valor minime: Férmula Valor de venta (EBC) + Valor de
compra (EBC), entre dos = a Valor promedio X Factor de vida
atil = Valor minimo; 23) Valor minimo con letra. Cuando se '
trate de vehiculos cuyos valores no aparezcan en la Guia EBC
o Libro Azul o bien de aquelios que debido al servicic al cual
fueron afectos hubieren sufride modificaciones ¥ sus
caracteristicas no estén debidamente identificadas en dicho
documento como por ejemplo camiones con cajas de carga,
pipas-tanque y ambulancias su valor sera determinado
mediante avalle.

Firmas: 24) Nombre, cargo y firma del servider publico que
realizd la verificacion fisica; 25) Nombre, carge y firma del
servidor puablico que realizo el célculo de valor minimo; 28)
Nombre, cargo y firma del responsable de los recursos
materiales o delegado en oficinas de la estructura territorial.

Encabezado: 1) Siglas y logotipe de la Dependencia © Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabora la relacién; 4) Folio; 5)
Fecha de llenada del formato; 6) Descripcién de los bienes, en
su caso, numero de inventario, marca y linea, modelo, tipo y el
valor de adquisicién o inventario; 7) Condiciones fisicas en las
Determinacién del que se encuentra el bien a engjenar ¥ los comentarios
valotrminimo de relacionados a cada punto de los que es necesario dejar su
desechos {plastico, - |registro, determinacion de la cantidad de kiles, litros, piezas,
aceite, desecho entre otros, segin sea el caso y valor minimo de venta con |
ferroso, entre otros) |numero y con letra, de acuerdo con la lista de valores minimos |
para desechos de bienes muebles que generen las
I Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, emitida por la SFP, debiendo anotar la fecha de
publicacién en el DOF o vigencia de la misma.

Daterminacion del
valor minimo de
vehicule
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Firmas:; 8) Nombre, cargo y firma del servidor publice que
realizé la verificacién fisica; 9) Nombre, cargo y firma del
servidor publico que realizd el calculo del valor minimo; 10)
Nombre, cargo y firma del responsable de los recursos
materiales o equivalente, o delegado en oficinas de la
estructura territorial.

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia; 2)
Nombre de la dependencia; 3) Titulo: Acuerdo administrativo
de desincorporacién del régimen de dominio publico de la
Federacion de bienes muebles que han dejado de ser ttiles a

“Acunardo la dependencia (indicar cudl es), 4) Ntimero de dictamen :
administrativo de (Nimero consecutivo / eafo); B) Fundamento juridice; @)
desincorporacién Consideraciones; 7) Acuerdo; 8) Sefalar los bienes muebles v

objeto del acuerdo, puede ser de mancra general y adjuntar
una relacién detallada de los mismos; 9) Transitorios; 10y
Nombre y firma del oficial mayor o equivalente, o titular del
6regano desconcentrado, autorizando el acuerdo.

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Titulo: Listado de
casos para dictamen del Comité o Subcomité de Bienes
Muebles”; 4) Niimero y tipo de sesién; 5) Fecha de la sesion; 6)
Numero de hoja v total de éstas. Columnas: 7) Descripcion del
bien mueble, indicando el procedimiento a seguir para su
disposicién final; 8) Valor (adquisicién, inventario, wvalor
minimo o de avalio, segin resulte aplicable); 9)
Consideraciones; 10) Fundamento legal; 11) Dictamen (indicar
si el Comité o subcomité de bienes muebles autorizd o no
autorizé, determindé la conveniencia o inconveniencia de
celebrar la operacién correspondiente, segin sea el caso).
Firmas: 12) El formato deberd contener el nombre, cargo y
firma de los integrantes del Comité que emitieron el dictamen.

Listado de casos para
dictamen del comité
de bienes muebles

Encabezado: 1) En hoja membretada se elabora el acta de la
sesién del Comité o subcomité de Bienes Muebles, la cual
contiene los datos que identifican el numero de la sesgion |
ordinaria o extraordinaria, lugar y fecha en que se celebro, [
quorum, orden del dia, entre otros. Desarrollo: 2) Debera
sefialar los datos que permitan identificar el o los bienes
Dictamen del comité |muebles que son sometidos a dictaminacion; valor de
de bienes muebles adquisicién, inventario, valor minimo o avalio, segln resulte
aplicable, procedimiento a seguir para la disposicion finai,
alguna otra informacién que se considere necesaria, y por
altimo, el"dictamen de procedencia por parte de los miembros
del comité o subcomite, v/o algunos otros aspectos que se
consideren relevantes. Firma: 3) El acta deberad consignar el
nombre, cargo v firma de quienes asistieron a la segidn.
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Disposicién final y baja de bienes muebles: Venta por licitacidén publica

Nombre del formato

Requisitos minimos

Convocatoria

Encabezade: 1) Siglas v logotipo de la Dependencia ¢ Entidad,;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3} Nombre de la
unidad administrativa que elabora la convocatoria;, 4}
Fundamento legal del porque se realiza la convocatoria para la
licitacién publica; B) Numero de licitacion.

Filas: 6) Precio y Forma de page de las bases; 7}, Lugar,
fechas v horarios para obtener las bases; 8] Lugar o lugares,
fechas v horarios de acceso a los bienes; 9) forma y porcentaje
de la garantia de sostenimiento de las ofertas; 10) Lugar,
fecha vy hora de celebracion de los actos de presentacién y
apertura de ofertas y de fallo, y en su caso de la junta de
aclaraciones a las bases; 11} Plazo méximo en que deberan ser
retirados los bienes.

Columnas: 12) Numerc de lote o partida; 13) Descripeion
general de bienes; 14) Cantidad de bienes, 13) Unidad de
medida; 186) valor para venta de los bienes; 17) Senalamiento
de que se procedera a la subasta de los bienes que no se logre
su venta, siendo postura legal en primera almoneda las dos
terceras partes del valor para venta considerade para la
licitacién, y un 10% menos en segunda almoneda; 18) fecha
de la convocatoria.

Firmas: 19) Nombre y cargo del responsable de los recursos
materizles o delegado en oficinas de la estructura territorial.

Bases

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad,;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
umidad administrativa que elabora la convocatoria; 4)
Fundamento legal de la licitacién publica; 8) Numero de
licitacién; 6) Descripcién detailada y valor para venta de los
bienes; 7) Requisitos que deberan cumplir quienes deseen
participar, como son la acreditacién de la personalidad del
participante, la obligacién de garantizar el sostenimiento de la
oferta, de presentar la oferta en un solo sobre cerrado y, en su
caso, de exhibir el comprobante de pago de las bases;

DRMSG/SFP/MAAG-RMySG/SDP

i76




Coordinacidn de Administracién y
Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C. Finanzas
Marual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
Materiales y Servicios Generales 16-Fnero-2015
(Publicado en el DOF el 13 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

8) Se podran incluir otros requisitos, siempre y cuando se
indique en las bases el objeto de ello v no limiten la iibre
participacién de los interesados, como seria el caso, -entre
otros gque solo pueden participar en una partida; 9j
Sefialamiento de la obligatoriedad de una declaracion de
integridad, a través de la cual los licitantes, bajo protesta de
decir verdad, manifiesten que se abstendrén de toda conducta
tendiente a lograr cualquier ventaja indebida; 10)
Instrucciones para la presentacién de las ofertas; 11) Lugar,
fecha y hora de celebracién de los actos de presentacion y
apertura de ofertas y emision de fallo; 12} Plazo para modificar
las bases de la licitacion; 18) Senialamiento de que serd causa
de descalificacion el incumplimiento de algunc de los
requisitos esenciales establecidos en las bases, asi como el
que las ofertas presentadas no cubran el valor para venta
fijado para los bienes. También serd motivo de descalificacion
si se comprueba que algin Heitante ha acordado con otro u
otros establecer condiciones para provocar la subasta u
obtener una ventaja indebida. Los licitantes cuyas propuestas
se ubiquen en el supuesto referente a que no cubran el valor
para venta fijado para los bienes podran participar en la
subasta, salve los que se compruebe que establecieron
acuerdos para provocarla u obtener alguna ventaja indebida;
14) Criterios claros para la adjudicacion, entre los que se
encuentra si la adjudicacién se realizara por lote o por partida;
15) Indicacién de que la garantia de sostenimicnto de las
ofertas se hard efectiva en caso de que se modifiquen o retiren
las mismas, o el adjudicatario incumpla sus obligaciones en
relacién con el pago; 16) Establecer que de presentarse un
empate, la adjudicacién sc efectuara a favor del participante
que resulte ganador del sortec manuai por insaculacidon que
celebre la Dependencia o Entidad en el propio acto de fallo;
17) Fecha limite de pago de los bienes adjudicados; 18) Lugar,
plazo y condiciones para el retiro de los bienes; 19} Causas
por las cuales la licitacién podra declararse desierta; 20} Las
reglas a las que se sujetard la subasta de los bienes; 21) En
su caso, la formula o mecanismo para revisar el precio de los
bienes cuando se trate de contratos que cubren el retiro de
bienes o sus desechos y ello corresponde a un periodo al
menos superior a dos meses; 22) En su caso, las instrucciones
para participar utilizando tecnologias de la informacién y
comunicacién, a través del sistema que establezca la SFP o el
que desarrollen las propias dependencias y entidades, siempre
y cuando se garanticen los principios de flabilidad, integridad
e inalterabilidad; 23) Anexos '

Firmas: 24) Nombre, cargo del responsable de los recursos
materiales o delegado en oficinas de la estructura territorial.
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Aeta de fallo

BEncabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabera el acta de Fallo; 4} Fecha,
lugar, hora, sefialar el acto de la licitacién publica, namero de
licitacién, sefialar el nombre y carge del servidor publico de la
dependencia o entidad que preside el acto; 5) Nombre, cargo y
firma de los servidores ptiblicos que asisten al acto; 6) Detalle
de las propuestas presentadas por cada uno de los
participantes, asi como lo relative al cumplimiento de los
requisitos solicitades; 7) Cuadro comparative de ofertas; 8)
Dictamen para sustento del fallo; 9) Declaratoria del falio; 10)
Cierre del acta.

Acta de venta de
vehiculos

Encabezade: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia ¢ Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabora el acta de venta; 4) No
consecutivo de control; B) lugar y fecha de llenado del formato.
Especificaciones: 6) Numero de expediente o Inventario; 7)
Nombre y direccion de la persona fisica o moral a la que se le
adjudicéd el bien; 8) Sefialar el procedimiento y valor por el que
fue adjudicado el bien, (valor con numero y letra); 9} fecha en
la que se lievo a cabo el acto; 10) Nombre v puesto del servidor
publico que autorize la disposicion final; 11) fundamento
legal; 12} Descripcion del vehiculo: Fabricacion, condicién
(usado), marca, modelo, tipo, serie; 13) Responsiva
correspondiente.

Firmas: 14} Responsable de los recursos materiales o
delegade en oficinas de la estructura territorial.

Pase de salida de
bienesmusehbles

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabora el pase de salida; 4} No
consecutivo de control; B) Fecha de llenado del formato; 6)
Hora en la que salen los bienes; 7} Acceso por el que sale el
bien o los bienes; 8) Descripcién de la causa de la salida del
bien; 9} Salida a favor de (Nombre de quien recibe los bienes).
Nota: Los numerales 6) v 7) sera llenado por el personal de
vigilancia.

Columnas: 10) descripcion de los bienes; 11} Numero de
inventario del bien; 12) especificar e! destino final de los
bienes que salen. .

Firmas: 13) Nombre y firma del servidor publico de mando
que autoriza la salida (Director); 14} Nombre y firma del
personal de seguridad que registra la salida, 15) Nombre y
firma de quien recibe los bienes.

DRMSG/SFPMAAG-RMySG/SDP : 178




Coordinacion de Administracion ¥
. Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C. Finanzas
@ Manual Adrministrative de Aplicacién General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
- Materiales y Servicios Generales 16-Exntero-2013
{IOE (Pubticado en el DOF e} 15 de Enero de 2015) MAAG-RMySG

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabora la nota de baja; 4) Numero
progresivo de nota de baja; 5) Fecha de Henado del formato; 6)
Ntumern de expediente asignado.

Colummnas: 7) Para el caso de Dependencia la Clave del
Catalogo de Bienes Muebles; 9) Marca; 10} Modelo; 11) Serie;
12) Valor de adquisicién o inventario, 18) Numero de
inventario; 14) Numero total de bienes; 15) lmporte total con
numero v letra; 16} Modalidad por la que se llevd a cabo la
desincorporacion patrimonial del bien (venta, donacion,
permuta, entre otros). .

Firmas: 17) Nombre y firma del respensable de los recursos
materiales, o equivalente o delegado en oficinas de la
estructura territorial.

Nota de baja de
bienes muebles

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia;
2) Nombre de la Dependencia; 3) senalar el trimestre y afio;
4) Numero de la hoja y total de éstas.

Columnas: 7) Grupo y Subgrupe que le corresponden & los
bienes segin la clasificacion del CABM; 8} Descripcidén
abreviada del tipo de bienes (Vehiculos terrestres, aeronaves,
mobiliario v equipo de oficina, maquinaria, - equipo de
computo, tipo de desechos, entre otros); ©) Cantidad y unidad
de medida de los bienes; 10) Valor de adquisicién o de
inventarios de los bienes; 11) Sefialar el procedimiento de
disposicién final realizado, tratandose de licitacion publica
anotar el nimero de ésta y la fecha de realizacién; debiendo
incluir los casos de pérdida del bien, como son robo, extravio y
siniestro; 12) Especificar el valor de los bienes: valor minimo o
de avaliio; 13) Valor con que se hubiere efectuado la
Informe trimestral de | disposicién final correspondiente, tratdndeose de subasta
bajade bienes indicatr en qué etapa se vendieron los bienes (primera o
muebles a 1aSFP segunda aimoneda), 14} Tratandose de bienes robados,
extraviados o siniestrados hubieren sido pagados debera
senalarse el monto, asi como nombre, denominacién o razon
social que realizd el pago; 15) Reportar subtotal para cada
disposicién  final que se reporta, comn  sus valores
correspondientes; 16) Cantidad total de los bienes dados de =
baja por unidad de medida (pieza, kilogramo, litros, entre
otros); 17) Total de los valores de adquisicion o de inventario;
18) Total del valor de los bienes: valor minimo o de avalto; 19)
Monto total de los valores con que se hubieren efectuado las |
diversas disposicicnes finales (venta, permuta, dacién en pago,
donacién, transferencia o destruccion).

Firmas: 20) En cada hoja, nombre, cargo y firma del
responsable de la elaboracién del informe, asi como nombre,
cargo y firma del Director General de Recursos Materiales o
equivalente en la dependencia.
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Disposicién final y baja de bienes muebles:

Venta por Invitacién a Cuando Menos 3 Personas

Mombre del formate

Reqguisitos minimos

Invitacién a cuande
menos 3 Personas

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad;
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabora la invitacion; 4} Lugar y
fecha; 5) Nuimero de cficio; 6) Nombre y domicilio del posible
comprador; 7) Fundamento legal; 8) Numero de la invitacidn
cuando menos 3 personas.

Colummnas: 9) Descripcién y cantidad de los bienes; 10) Valor
para venta; 11) Lugar o lugares, fechas y horarios de acceso a
los bienes; 12) Plazos para la presentacion de las ofertas; 13)
Garantia; 14) Condiciones de page; 18) Plazo y lugar para el
retiro de los bienes; 16) Fecha para’la comunicacion del fallo;
17) Causas para declarar desierta la invitacion a cuando
menos tres personas que seran: cuando no se presenten
propuestas, y cuando ninguno de los participantes satisfaga
los requisitos esenciales establecidos en la invitacion.

Firmas: 18) Nombre, cargoe y firma del responsable de los
recursos materiales o delegado en oficinas de la estructura
territorial.

Nota: La invitacién debe difundirse entre los posibles
interesados, de manera simultanea via fax, correo electronico,
entre otros; a través de la respectiva pagina en Infernet y en
los lugares accesibles al publico en las oficinas de la
convocarnte.

Acta de fallo

Encabezado: 1) Siglas y logotipe de la Dependencia o Entidad,
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabora el acta de Fallo; 4) Fecha,
lugar, hora, sefialar el acto de la invitacién a cuando menos 3
personas, ntmero de la invitacion a cuande menos 3
personas, sefialar el nombre y cargo del servidor plblico de la
dependencia o entidad que preside el acto; 5) Nombre, cargo y
firma de los servidores publicos que asisten al acto; 6) Detalle
de Jlas propuestas presentadas por cada uno de los
participantes, asi como lo relative al cumplimiento de los
requisitos solicitados; 7) Cuadro comparative de ofertas; 8)
Dictamen para sustento del fallo; 9) Declaratoria del fallo; 10)
Clerre del acta.
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Dispesicién final y baja de bienes muebles: Venta por Adjudicacion Directa

Neombre del formato Regquisitos minimeos

Encabezado: 1) Siglas y logotipe de la Dependencia o Entidad,
2) Nombre de la Dependencia o Entidad; 3) Nombre de la
unidad administrativa que elabora el acta de adjudicacion; 4)
Fecha, lugar, hora, de la Adjudicacion directa; 5} Descripcion
Acta de adjudicacién |detallada, cantidad y unidad de medida de los bienes
adjudicados; 6) Valor en que se adjudican los bienes; 7)
Nombre y direccién de la persona a quien se adjudican los
bienes, 8) Nombre, cargo y firma de los servidores publicos
gue llevan a cabo la Adjudicacion directa; 9j Cierre del acta.

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE EMITE EL PRESENTE MANUAL:

http: www . diariooficial.gob. mx/nota detalle. pho?codiqo=5378480&fecha=14/01/2015

7. ANEXOS

Anexo 1

REGLAMENTO TIPO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS INMUEBLES FEDERALES
COMPARTIDOS

Reglamento de administracion del inmueble de propiedad federal con domicilio en
, que ccupan las oficinas de (denominacién de las oficinas
alojadas en el inmueble de que se trate) , de las _
(Dependencias o Entidades de la Administracién Publica Federal o de los Gobiernos de los Estados y
Municipios que ocupen un espacio en el inmueble respectivo).

CAPITULOC I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo lo.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer las obligaciones y
responsabilidades a cargo de los ocupantes del inmueble al rubro citado, a fin de asegurar mediante
el pago oportuno de las cuotas correspondientes, la administracién, rehabilitacién, mejoramiento,
conservacién vy mantenimiento,

DRMSG/SFP/MAAG-RMySG/SDP 181




Coordinacién de Administracién y
Centre de Investigacién y Docencia Econdmicas, A. C. Finauzas
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de;
Materiales ¥ Servicios Generales 16-Enero-2015
(Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG

Articulo 20.- Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

"SHCP": la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
"SEFP": la Secretaria de la Funcién Publica.
"TNDAABIN": el Instituto de Administracion y Avaliios de Bienes Nacionales.

"Acuerdo": al Acuerdo por el que se establecen reglas generales en materia de Recursos Mater iales
=] b
Y Servicios Generales.

"Ocupantes": las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal, los Gobiernos
Estatales v Municipales, v demas usuarios que utilicen en forma compartida algtin espacic en un
inmueble federal.

"Inmuebles federales compartidos": los inmuebles de propiedad federal ocupados por distintas
oficinas gubernamentales.

"Comitd": el Comité de apeyo para la administracidén del inmueble, integrado por un representante
de cada una de las instituciones ocupantes del inmueble.

Articulo 3o.- Los ocupantes del inmueble, quedaran sujetos a las disposiciones de este
Reglamento. '

. CAPITULO II
ADMINISTRACION

Articulo 4o.- El administrador tnico designadc .por el INDAABIN, tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

I. Supervisar el uso adecuado, buen funcionamiento, rehabilitacién, mejoramiento, conservacion.
y mantenimiento del inmueble bajo su responsabilidad,

II. Implementar las medidas preventivas para mantener el inmueble en buen estado de
conservacion, seguridad y estabilidad, para que los servicios funcionen normal v eficazmente;

I11. Elaborar v someter a la aprobacion del INDAABIN los programas operativos anuales de
construccién, reconstruccién, ampliacién, rehabilitacién, remodelacion, mejoramiento y
mantenimiento del inmueble, asi como hacerlo del conocimiento del Comité;

IV. Rendir informes periodicos al Comité y al INDAABIN sobre el estado que guarda la
administracién; el origen y aplicacion de los recursos financieros; el programa operativo vy los
especificos que le sean requeridos, el ejercicio del presupuesto, y llevar los registros contables que le
permitan rendir cuentas de su gestion;

V. Verificar con el INDAABIN que el Gobierno Federal cuente con titulo de propiedad del inmueble
federal compartido v que se haya expedido decreto o acuerdo de destino, autorizacién de uso en
favor de las instituciones ocupantes; concesién, arrendamiento o permiso temporal, tratandose de
ocupantes distintos a las Instituciones Publicas. En caso negativo, realizar las gestiones necesarias
ante el INDAABIN, proporcionandole ia informacién y documentacién necesaria a fin de que éste
gestione su regularizacion; ‘

V1. Practicar visitas sisteméaticas a las distintas areas del inmueble, a fin de constatar su buen
funcionamiento;
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Coadyuvar con el Comité a la integracién y funcionamiento de la unidad de proteccion civil del
inmueble, conforme a la normativa aplicable;

VII. Integrar la unidad de proteccion civil del inmueble, conforme a la normativa aplicable;

. VI{L Verificar que los ocupantes del inmueble, cumplan con lo establecido en el presente
Reglamento, e informar lo conducente al INDAABIN,

IX. Seleccionar al personal temperal de apoyo previsto en el presupuesto anual para la
administracién del inmueble y proceder a su contratacidén, en el caso de que el cargo de
administrador tmico lo desemperie un prestador de servicios de administracién inmobiliaria, o bien,
solicitar su contratacién al INDAABIN cuando sea un servidor publico quien desempefie dicha
funciom;

X. . Presidir el Comité de Apoyo;

®1. Presidir Contar con el padrén de ocupantes e inventario de bienes que para el efecto requiera
el INDAABIN, v

XI1. Las demas que se establezcan en el presente Reglamento y tag que le dicte el INDAABIN.

Articulo BSo.- El personal de seguridad y vigilancia del inmueble observara las medidas
siguientes:

1. Debera contar con uniforme y credencial que lo identifique;

[i. Establecer cuando las caracteristicas del inmueble asi lo permita, un control de acceso y salida
de las personas y vehiculos que ingresen al mismo, asi como reportar diariamente al responsable
designado los incidentes, movimientos de personas y vehiculos, ¥ ‘

II. Reportar diariamente al administrador los incidentes, movimientos de personas y vehiculos, y

IV. $Se deroga.

CAPITULG I1I
FPUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Articulo 60.- El Comité deberd reunirse en sesién ordinaria por lo menos una vez cada tres
meses, v de manera extraordinaria cuando ¢l caso lo amerite,

Fi administrador Gnico convocard al representante acreditado de cada institucion publica y
presidirda las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité. En caso de ausencia del
representante, éste debera nombrar por escrito a un suplente, quien tendra voz y voto ante el
Cormité. :

No se podra invalidar una sesion cuando concurran los representantes de todas las instituciones
ocupantes, aungue no les haya sido debidamente notificada la respectiva convocatoria.

Articulo 7o.- Los acuerdos del Comité se adoptaran por mayoria de votos y el administrador
tendra voto de calidad en caso de empate. En los casos en que no exista consenso en los asuntos
que se traten y que por su importancia requieran de resolucién, el administrador o cualquiera de los
integrantes del Comité podréa solicitar la intervencion del INDAABIN, la que resolvera en definitiva.

Los acuerdos del Comité seran obiligatorios para las instituciones ocupantes que estuvieren
presentes o ausentes en la sesion, ¢i en este ultimo caso hubiese sido debidamente convocado su
representante,

DRMSG/SFP/MAAG-RMySG/SDP 183




|

E
r

. Coordinacidn de Adainisraciony
_ Centro de Investicacién y Docencia Econdmicas, A. C. Finunzus
@ Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Vigente a partir de:
bt Materiales y Servicios Generales 16-Enero-2015
{iDE {Publicado en el DOF ¢l 15 de Enero de 2013) MAAG-RMySG

Los acuerdos que se tomen en el Comité deberdn asentarse en las minutas respectivas,
quedando obligado el administrador tnico a llevar a cabo las acciones que requiera el cumplimiento
de dichos acuerdos. .

CAFITULO IV
PROGRAMA Y PRESUPUESTO ANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS INMUEBLES

Articulo 80.- El administrador Unico debera elaborar y presentar a la aprobacién del INDAABIN
anualmente, un programa y un proyecto de presupuesto de gastos para la administracion y
realizacién de obras en las dreas comunes v areas disponibles del inmueble, considerando cuando
proceda, entre otros, los siguientes conceptos de gasto:

1. Monto de la contraprestacién por los servicios de administracion o de los honorarios a pagar al
administrador tnico, al personal de apoye, asi como el equipo indispensable para el cumplimiento
de sus funciones, en su caso,

il.  Pago de servicios y contribuciones inherentes a los inmuebles;
I11. Servicios de vigilancia, limpieza, jardineria, fumigacién y seguro inmobiliario;

IV. Trabajos de albafiileria, carpinteria, plomeria, electricidad y pintura, entre otros, para el
mantenimiento y conservacion del inmueble;

V. Reparacidén, mantenimiento y en su caso, sustitucién de: aire acondicionado, calefaccion,
planta de energia eléctrica, equipo de bombeo de agua, y demas equipo con que cuente el inmueble
federal compartide;

VI. Operacién, reparacién y mantenimiento y en su caso, sustitucion de: elevadores, equipo de
telecomunicaciones, entre ofros;

VII. Proyectos y obras de: construccién, ampliacién, rehabilitacion, remodelacion y mejoramiento
del inmueble federal compartido, ¥ :

VII. Todos aquellos que conlleven a la conservacién y mantenimiento del inmueble federal
compartido.

Articulo 9o.- En la elaboracién del Programa Operativo Anual, el administrador inico dividiré el
importe total del proyecto de presupuesto de gastos entre los ocupantes, atendiendo el uso, servicio,
ubicacién en el inmueble, en funcién de la superficie del espacio que utilicen en forma privativa,
mismo que serd presentado para acuerdo del Comite.

Una vez aprobado por el INDAABIN, presentara a las Instituciones Publicas el calendario de
ministracién de fondos para afrentar los gastos de administracion de las &reas de uso comun del
inmueble.

Asimismo dara a conocer a los ocupantes del inmueble el proyecto de presupuesto de gastos y el
importe de las cuotas que cada ocupante deberd aportar para la administracion del inmueble. El
monto de las cuotas para la realizacién de obras se determinard en los términos del articulo 19 de
este Reglamento. )

Los representantes de las instituciones ocupantes efectuaran las gestiones necesarias ante las
instituciones de su adscripcién. para que el importe de dichas cuotas se incluya en el anteproyecto
del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el siguiente ejercicio fiscal.
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Articulo 10.- Una vez que el administrador conoczca el importe aprobado a las instituciones
ocupantes en el Presupuesto de Egresos de la Federacién y el calendaric de ministracion de fondos
para afrontar los gastos de administracién de las areas de usc comun del inmueble, claboraréd el
respectivo presupuesto anual para la administracién del mismo.

[l administrador dara a conocer a las instituciones ocupantes del inmueble durante la respectiva
sesion del Comité, el presupuesto anual para la administracién del inmueble y escuchara sus
puntos de vista para efectuar las adecuaciones pertinentes al presupuesto.

Articulo 11.- El administrador tnico cuando este cargo lo desempenie un prestador de servicios
de administracidén inmobiliaria, o bien, el INDAABIN contratard preferentemente con terceros los
servicios inherentes a la administracién, rehabilitacion, mejoramiento, conservacidn y
mantenimiento de los Inmuebles federales compartidos.

Articulo 12.- Cuando el importe de una adquisicién o el importe anual de los honorarios en un
contrato de prestacién de servicios no rebase los montos maximos que al efecto se establezcan en el
Presupuesto de Egresos de la Federacién para los procedimientos de invitacién a cuando menos a
tres personas o de adjudicacién directa, los administradores tUnicos deberdan observar, en lo

_conducente, lo dispuesto en la Ley.de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. ... .

Si el importe rebasa dichos montos, lo comunicard al INDAABIN para que éste someta el
procedimiento de contratacién de que se trate al conocimiento de la instancia correspondiente de la
SFP.

Articulo 13.- Tratandose de servicios que se requieran para los espacios utilizados en forma
privativa por las instituciones ocupantes, el administrador tnico sélo podra acordar con dichas
instituciones el pago por los servicios de suministro de energia eléctrica, con cargo al presupuesto
de gastos para la administracién del inmueble, con excepcion de los casos en que, por la magnitud
de ios consumes u otra causa justificada, sea conveniente que la institucién de gue se trate realice
el pago por separado, para lo cual debera gestionar cuando se requiera la instalacion de un medidor
independiente.

Articule 14.- El administrador cuando este cargo lo desempefie un prestador de servicios de
administracion inmobiliaria, o bien, el INDAABIN deberan registrar las operaciones relativas a la
administracién del inmueble federal compartido, de acuerdo con la normativa establecida para tal
fin que determine el propio institute.

Articulo 15.- El administrador cuando este cargo lo desempefie un prestador de servicios de
administracién, inmobiliaria, o bien, el INDAABIN se coordinaran con los ocupantes, a fin de captar
en forma oportuna las aportaciones a su cargo.
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[
CAPITULO V

PROGRAMAS DE CONSTRUCCION, RECONSTRUCCION, AMPLIACION, REHABILITACION,
REMODELACION, MEJORAMIENTG, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

Articule 16.- El administrador tinico efectuara permanentemente revisiones y evaluaciones del
inmueble bajo su responsabilidad, en los siguientes aspectos:

L Seguridad estructural.- En el caso de que en la estructura se observen dafios, se solicitara la
intervencién del INDAABIN a efecto de elaborar en caso necesario un dictamen de seguridad
estructural, previo conocimiento del Comité,

II. Suficiencia de las dimensiones e instalaciones del inmueble para los servicios que prestan las
instituciones ocupantes. Para este efecto, se deberan considerar las necesidades del publico usuario
y del personal de dichas instituciones, asi como los requerimientos que se deriven del incremento de
tales servicios en un futuro previsible. En este rubro se evaluard la conveniencia de construir o
ampliar vialidades interiores, andadores y areas jardinadas;

IIi. Estado de conservacién y mantenimiento, y

IV. La distribucién de espacios entre los ccupantes.

Articulo 17.- El administrader informara oportunamente al Comité los resultados de ia
evaluacién que realice, una vez establecidas las acciones procedentes en coordinacién con el
INDAABIN,

Las dependencias que requieran la construccién, reconstruccion, adaptacion, conservacion y
mantenimiento del inmueble federal compartido en sus areas privativas, cubriran con cargo a sus
propios presupuestos el monto necesario para la ejecucion, en los términos que establezcan las
bases de colaboracion que al efecto celebren con el INDAABIN.

Articulo 18.- Una vez que el administrador unico conozca el importe aprobado a las
instituciones ocupantes en el Presupuesto de Egresos de la Federacién y el calendario de
ministracién de fondos para la realizacién de obras en las éreas de uso comun del inmueble,
elaborara y realizara el respective programa para la contrataciéon, ejecucién y supervision de las
obras.

Articule 19.- El administrador gestionara que el INDAABIN se haga cargo de la contratacion,
ejecucion y supervision de las obras de construccién, reconstruccién y ampliacion, asi como de las
obras de rehabilitacién y remodelacion si el costo de estas ultimas rebasa el monto que para tal
efecto determinaré el propio INDAABIN. En este caso, el administrador cubriré las correspondientes
ordenes de pago a contratistas y proveedores que gire el INDAABIN.

El administrador cuando este cargo lo desempefie un prestador de servicios de administracion
inmobhiliaria contratard y supervisara las obras de rehabilitacién y remodelacion cuyo costo no

rebase el monto a que se refiere el parrafo anterior. De no existir dicho prestador de servicios las

contrataciones se realizaran directamente por el INDAABIN.

Articulo 20.- Cuando sea necesario efectuar obras no programadas de caréacter urgente, el
administrador podra convocar a una sesion extraordinaria del Comite, a fin de que éste resuelva lo
que proceda realizar, previa opinién del INDAABIN.
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Artienle 21.- El administrader podra autorizar a las instituciones y a los particulares que
ccupen espacios en el inmueble, para realizar los trabajos de reforzamiento, rehabilitacion,
mejoramiento o remozamiento de los espacios que utilicen en forma privativa, tanto en sus
interiores como en sus fachadas exteriores, siempre y cuando esto no implique modificaciones a la
esiructura, muros de carga u otros elementos esenciales de las edificaciones, que puedan afectar su
estabilidad v seguridad estructural, salubridad, imagen o comedidad, ni modificacién a la
estructura, fachadas o elementos arquitecténicos que tengan un valor histérico o artistico en los
términos que determine la autoridad competente. En estos casos se requerira la autorizacién previa
y expresa del INDAABIN, asi como, en su caso, de la autoridad coerrespondiente.

Para emitir cada autorizacién y supervisar su ejecucién, el administrador debera cuidar la
uniformidad v armonia de conjunto que deben guardar las edificaciones.

CAPITULO VI
DISTRIBUCION DE ESPACIOSB

Articule 22.- Cuando alguna institucién publica requiera para su servicio un espacio, 0 bien
ampliar el espacic que tenga asignado en el inmueble cbjeto de este Reglamento, presentara al
INDAABIN, por conducto del administrador la respectiva solicitud en la que se especificara el
tamafio de la superficie deseada, el uso que se le pretende dar, la cantidad de personal que ocuparia
el espacio y del piiblico que se beneficiard con los servicios.

Articulo 23.- El INDAABIN debera considerar, para decidir sobre la viabilidad de cada solicitud,
entre otros, los siguientes aspectos:

| El beneficio para el publico que puede reportar la incorporacién al inmueble o la ampliacién
del espacio que tenga asignado la institucion solicitante;
II. La compatibilidad y, en su caso, complementariedad del uso que se pretende dar al espacio

solicitado con los demas usos que ya tienen los demas espacios;

III. La reduccién o contencién del incremento del monto de recursos presupuestarios que la
administracién pablica destina al pagoe de rentas;

IV. La optima utilizacién del espacio en los inmuebles federales;

V. La existencia y el tamafio de los espacios disponibles;

VI. La demanda y disponibilidad de areas de estacionamiento para la flota vehicular y los
empleados de la institucién solicitante, asi como para los usuarios de sus servicios;

VII. La posibilidad de reasignar espacios entre las instituciones ocupantes del inmueble, ¥

VIII. FEl costo que podria generar la reasignacién de espacios y la disponibilidad de recursos
presupuestarios para tal efecto.

De igual forma podra considerar la opinién del Comité.

Articulo 24.- Se deroga.
Articulo 25.- Se deroga.

Articulo 26.- El INDAABIN podra resolver las solicitudes que en forma urgente presenten las
Instituciones Publicas para la ocupacién temporal de algunas instalaciones del inmueble, con
motivo de la verificaciéon de eventos de caracter cultural, siempre que los mismos no afecten el
funcionamiento normal de los distintos servicios que proporcionan las instituciones ocupantes.
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Articule 27.- El administrador Gnico en atencién a las instrucciones del INDAABIN levantaré un
acta entrega del espacio a la institucién solicitante, que ambos suscribirdn y en la que se haran
constar los siguientes compromisos a cargo de la institucién: dejar en beneficio del inmueble las
adaptaciones, instalaciones y adecuaciones que realice en el mismo, retirar las gue le indique el
adrinistrador tnico cuande le entregue el espacio, y reparar los desperfectos al inmueble que
surgieren durante la estancia de la institucion ecupante.

Articulo 28.- El administrador deberd llevar un registro de las instituciones ocupantes del
inmueble, en el que se identificarén los espacios que ocupa en forma privativa cada institucion, los
espacios disponibles, las dreas de uso comun y las areas susceptibles de edificacién o de ser
utilizadas para otros aprovechamientos. Para tal efecto, se levantaran y actualizaran los planos que
se requieran para identificar dichas areas y a sus ocupantes, cada vez que ocurran cambios en el
inmueble, la reasignacién de espacios o la sustitucion de instifuciones ocupantes.

Articulo 29.- Los cajones de estacicnamiento para las flotas vehiculares y uso del personal de los
ocupantes, se otorgaran en forma proporcional al espacio que utilicen en forma privativa las
instituciones ocupantes del inmueble,

El administrador tnico asignarid areas para el estacionamiento de automéviles del piblico
usuario de los servicios que se presten en el inmueble, en funciéon de la afluencia del ptblico a cada
servicio, el cual debera hacerlo del conocimiento al INDAABIN,

Las Instituciones Publicas deberan aportar una cuota de conservacion por la ccupacién de
cajones de estacionamiento privativo.

Articulo 30.- Los ocupantes no podran darle al espacio que utilizan en areas privativas y cajones
de estacionamiento asignados en el inmueble, un uso distinto al autorizade, de ser asi, seré retirado
de su servicio.

Articulo 31.- Los ocupantes no podran celebrar ningin acto traslativo de dominio, uso o
aprovechamiento sobre los espacies que utilicen en forma privativa ni sobre las areas comunes de
los inmuehbles a que se refiere este Reglamenta,

Articulo 32.- Los ocupantes de un espacio en un inmueble federal compartido, que lo dejen de
necesitar o de utilizar o no le dieren el uso para el cual se les destindé o autorizod la ocupacion,
debera ponerlo a disposicién y entregarlo con todas sus mejoras y accesiones al INDAABIN, a través
del administrador tnico, a mas tardar dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la fecha en
gque ocurra cualqmera de los anteriores hechos, y seguird cubriendo el importe de la cuota de
conservacion hasta la entrega’ definitiva.

La entrega recepcion del inmueble se hara constar en un acta que levantaran y suscribiran el
ocupante y la persona que determine el INDAABIN, pudiendo ser ésta el administrador tnico. En
dicha acta se hara constar el estado de conservaciéon del inmueble, asi como las instalaciones y
adaptaciones que hubiere realizado el ocupante.

Articulo 33.- En ¢l caso previsto en el articulo anterior, si €l ocupante no pone a disposicién y/o
no entrega el espacio dentro del plazo previsto en el mismo articulo al INDAABIN, éste acordara el
retiro de dicho espacio del servicio de la institucién ocupante y si ésta no lo entrega, el INDAABIN
procedera a tomar posesién de €l en forma administrativa.

Para los efectos del parrafo anterior, el INDAABIN designard a un servidor pablico o al propio
administrador para tomar posesiéon del espacio en forma administrativa, para lo cual levantara acta
circunstanciada que serd suscrita por el representante del INDAABIN o por el administrador tinico y
por el representante del ocupante, o por dos testigos en caso de que este Gltimo se rehtise a
participar en la diligencia o a firmar el acta, en la cual se hara constar el estado de conservacion del
inmueble, asi como las instalaciones y adaptaciones que hubiere realizado el ocupante.

DRMSG/SFP/MAAG-RMySG/SDP : 188




Coordinacion de Administracién y

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

Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

{Publicado en el DOF el 15 de Enero de 2015}

Vigente a partir de:
16-Enero-2015

MAAG-RMYSG

Articule 34.- En el inmueble objeto de este Reglamento, se podran utilizar, cuando proceda,
espacios para que los ocupantes distintos a las Instituciones Pablicas preporcionen hienes ¥y
servicios al publico, tales como servicios bancarios, de agencias aduanales, casas de cambio, de
aseguradoras, de fotocopiado, de asistencia juridica contabie, cafeterias de comida rapida,
sanitarios publicos, estacionamiento pablico, servicios de Internet y servicios similares, siempre y
cuando su operacién ne interfiera y sean complementarios con la funcionalidad de los distintos
servicios que prestan las Instituciones Publicas y no se altere la imagen de los Inmuebles federales
compartidos.

CCAPITULO VII
RESPONSARBILIDADES

Articulo 35.- El incumplimiento del presente Reglamento por parte de los servidores publicos de
las Instituciones Publicas, o del administrador unico, dard lugar al fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar, en los términos de la Ley Federal de Respensabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

El presente Reglamento fue formulado en la ciudad de , alos dias
del mes de del afio , en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo __ del
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales v Servicios
Generales. '

Fste Reglamento fue hecho del conocimiento del Comité, en la cindad de B - ,a
los dias del mes de del afio , fecha en la cual entra en vigor.

Anexo 2
TABLA DE SUPERFICIE MAXIMA A OCUPAR POR INSTITUCION (SMOI)
UBICACION DEL INMUEBLE:

SUPERFICIE SUPERFICIE
UNITARIA | NimfERO DE MAXIMA
INDICADOR MAXIMA | SERVIDORES DE
DE NIVEL DE PUESTO POR PURLICOS QCUPACION
GRUPO SERVIDOR POR
JERARQUICO PUBLICO NIVEL (m?)
(m®) C
A B (AXB)
SECRETARIO DE
. ESTADO 196
SUBSECRETARIO  DE
- ESTADO, TITULAR DE 140
ENTIDAD - )
EQUIVALENTE
OFICIAL MAYOR,
1 TITULAR DE ENTIDAD O 140
EQUIVALENTE
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JEFE DE UNIDAD,
J TITULAR DE ENTIDAD O 97
EQUIVALENTE
DIRECTOR GENERAL,
COORDINADOR
K GENERAL, TITULAR DE i
ENTIDAD O
EQUIVALENTE
DIRECTOR GENERAL
L ADJUNTO, TITULAR DE 2
ENTIDAD O
EQUIVALENTE
M DIRECTOR DE AREA O 18
EQUIVALENTE
N SUBDIRECTOR DE AREA 11
O EQUIVALENTE
JEFE DE
G DEPARTAMENTO o] 7
EQUIVALENTE
P ENLACE O 4
EQUIVALENTE
PERSONAL TECNICO,
o OPERATIVO, a
ADMINISTRATIVO Y
SECRETARIAL
SUPERFICIE MAXIMA A OCUPAR POR TODOS LOS %
NIVELES {m?)
AREAS DE USC COMUN Y AREAS DE CIRCULACION: X -
POR 0.44 (m?) \
AREAS COMPLEMENTARIAS (m?) : Z
SUPERFICIE MAXIMA A OCUPAR POR LA INSTITUCION p—
(m?) '
OPERACIONES:

La superficie unitaria maxima por servidor (4) incluye para los grupes jerarquicos del "G" al "M", los
espacios siguientes: privados, sala de juntas, bafios privados, zonas de espera general y privada.

El producto de la columna C es el resultade de multiplicar lo asentado en las columnas Ay B.

Las dreas de uso comiin y de circulacién {Y) incluyen:
Areas de uso comtuin: vestibulos, corredores, bafios comunes, cuartos de maquinas, cuartos de
aseo, bodegas, entre otros.

Areas de circulacion interiores: las requeridas para la comunicacién entre las superficies ocupadas

por cada servidor piblico,

Las areas complementarias (2) incluyen: aulas para capacitacion, comedor para servidores
publicos, auditorio, areas para archivo muerto y salones de uses miltiples.

La superficie maxima a ocupar por la Institucién (SMOI), es la sumatoria de la columna € (X)
mas Yy Z, en su caso.
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DENOMINACION DE LA INSTITUCION PUBLICA
FEDERAL:

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
RESPONSAEBLE

RESPONSABLE INMOBILIARIO:

NOMBRE Y FIRMA

Anexo 3

MODELGC DE CONTRATO QUE ESTABLECE LAS ESTIPULACIONES MINIMAS QUE DEBERAN
CONTENER LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES QUE CON EL CARACTER
DE ARRENDATARIAS CELEBREN LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

Contrato de arrendamiento que celebran, por una partie,

(especificar el nombre, razén o denominacién social del
propietario), representado por {anotar el nombre del
representante), con el caracter de ,alagueen
lo sucesivo se le designara como el "ARRENDADOR", y por la otra,

(indicar la denominacién de la

Dependencia de que se trate}, representada por

quien ocupa el cargo de

, ala que en lo sucesivo se le designara como la "ARRENDATARIA", al
tenor de las siguientes declaraciones y clausuias.

DECLARACIONES
Declara el "TARRENDADCR", que: -
Es propietario (en su caso, especificar si es administrador, albacea o el caracter juridico que tenga)
del inmueble objeto del presente  contrato de = arrendamiento,  ubicado  en
\ segiin se acredita con
(describir los documentos

correspondientes).
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(En el caso de que el contrato ne lo suscriba el propietario del inmueble, se debera incluir esta
deciaracion) Esta facultado para suscribir el presente contrato, acreditdndole con
{describir el documento).

No existe impedimento legal alguﬁo para arrendar el inmueble objeto del presente contrato ni para
ocuparlo.

Tiene el registro federal de contribuyentes niumero ¥ que el numero de cuenta
de la boleta predial es

Manifiesta bajo protesta de decir verdad que no desempena empleo, cargo o comision en la
Administracién Publica o en los Poderes Legislative v Judicial Federales, ni en los organismos a

los que la Constitucién otorga autonomia, ni se encuentra inhabilitado para el servicio publico
federal (si se trata de una persona fisica) y (si es coprepietario o se trata de una persona moral) que
ninguno de los copropietarios o, en su caso, que ninguno de los socios o accionistas de la persona
moral desempefia empleo, carge o comisién en el servicic puablico federal, ni se encuenira
inhabilitado para el servicio publico federal.

Para los efectos del presente conirato, seflala como su domicilic el ubicade en:

Declara la "TARRENDATARIA", por conducto de su representante, que:

Es una dependencia de la Administracion Pablica Federal, conforme a lo dispuesto por los articulos
26y {indicar el ntmero de articulo que contiene las atribuciones de la dependencia de que se
trate) de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Celebra el presente contrato en les términoes de la Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad
Hacendaria y de su Reglamento, de la Ley General de Bienes Nacionales y demés disposiciones
juridicas aplicables.

El servidor ptblico que suscribe el presente contrate cuenta con las facultades necesarias para
celebrar dicho contrato, segin dispone el articulo del Reglamento Interior de la propia
dependencia.

Para cubrir las erogaciones derivadas del presente contrate, la "ARRENDATARIA" cuenta con
disponibilidad de recursos en la partida presupuestal Num. debidamente autorizada
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. :

Cuenta con el dictamen de justipreciacién de renta del inmueble objeto del presente contrato,
emitido por el Instituto de Administracion y Avaltios de Bienes Nacicnales con el Num.

de fecha . {(En su caso, sefialar les dates del Acuerde por el que se establecen los
montos maximes de renta, publicado por la Secretaria de la Funcidn Publica, para el ejercicio fiscal
correspondiente conforme al mecanismo previsto en los Lineamientos para el arrendamiento de
inmuebles).

Para los efectos del presente contrato, seflala como su domiciio el ubicado en:

Declaran las "PARTES", que:

En el presente instrumento no existe error, dolo, maia fe, lesion, violencia, ni cualquier otro vicio
del consentimiento.

Es su voluntad celebrar el presente contrato y sujetarse a lo estipulado en las siguientes:
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CLAUSULAS

PRIMERA.- LOCALIZACION: El "ARRENDADOR" conviene en arrendar a la "ARRENDATARIA" e]
inmueble ubicado en con una
superficie rentable de metros cuadrados (v cajones de estacionamiento, si los tiene),
en lo sucesivo el "INMUEBLE", -

SEGUNDA.- ENTREGA DEL "INMUEBLE": El "ARRENDADOR" se obliga a entregar a la
"ARRENDATARIA" el "INMUEBLE" en condiciches adecuadas para su inmediata utilizacién v en
estado de servir para el uso convenido, con las instalaciones que se detallan en el acta de entrega
recepcidn que debidamente firmada por las partes se agrega al presente contrato como "anexo 1"
para formar parte integrante del mismo.

TERCERA.- USO DEL "INMUEBLE": Las "PARTES" convienen en que el "INMUEBLE" arrendado
se usar (oficinas, bodegas, taller, entre otros).

E1 "ARRENDADOR" se obliga a no estorbar ni cbstruir de manera alguna el usc del "INMUEELE"
arrendado, a no ser por causa de reparaciones urgentes e indispensables.

El "ARRENDADOR" autoriza a la "ARRENDATARIA" para permitir a terceros el use parcial del
INMUEBLE", a titulo gratuito u oneroso, sin que el "ARRENDADOR" tenga derecho al pago de
contraprestacién alguna por este concepto,

CUARTA.- CONSERVACION DEL "INMUEBLE" ‘El "ARRENDADOR" hara las reparaciones

" necesarias para conservar el "INMUEBLE" arrendado en estado satisfactorio de servir para el uso

estipulado, inciuidas las de elevadores, escaleras de emergencia y de servicio, vidrios, cisternas,
bombas de agua, tinacos, hidrantes, tomas siamesas, sistema de aire acondicionado o lavado,

Las "PARTES" convienen que cuando se trate de reparaciones urgentes ¢ indispensables que no
se lleven a cabo en un plazo de ocho dias después de recibido el aviso por escrito de la
"ARRENDATARIA", ésta quedara autorizada para hacerlas v deducir su costo del importe de las
rentas posteriores.

El "ARRENDADOR" se obliga a responder de los dafios ¥ perjuicios que sufra la
"ARRENDATARIA" por los defectos o vicios ocultos del “INMUEBLE",

QUINTA.- MEJORAS, ADAPTACIONES Y MODIFICACIONES: El "ARRENDADCOR" expresa su
conformidad para que la "ARRENDATARIA" lieve a cabo las mejoras, adaptaciones e instalaciones
para equipos especiales en el "INMUEBLE" arrendado, que se incluyen en la relacién que
debidamente firmada por las partes se agrega al presente contrato como "Anexo 2" para formar
parte integrante del mismoe. Para la realizacién de cualquier otra obra, la "ARRENDATARIA" se
compromete a solicitar per escrito la aprobacién del "ARRENDADOR".

La "ARRENDATARIA" sera propietaria de las adaptaciones e instalaciones de equipos especiales
que realice con sus propios recursos, y podra retirarlas en cualquier momento durante o a la
conclusién del arrendamiento, sin requerir del consentimiento del "ARRENDADOR". (Si en esta
clausula se pacta que las adaptaciones vy las instalaciones de equipos especiales perteneceran al
propietario del "INMUEBLE", se debera estipular que al Instituto de Administracién ¥ Avaltos de
Bienes Nacionales le correspondera determinar el ‘plazo v ¢l monto para la compensacion de las
respectivas inversiones, el cual se debera descontar del importe de la renta. Asimismo se estipulara
que durante el plazo de amortizacién de las inversiones, no se podra tomar en consideracion el valor
de las adaptaciones e instalaciones de equipos especiales para Justipreciar el monto de la renta),
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SEXTA.- SINIESTROS: La "ARREN DATARIA" no es responsable de los dafios y perjuicios
causados al "INMUEBLE" arrendado por sismos, incendios, inundaciones v demas accidentes que
provengan de caso fortuito o fuerza mayor, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 2435,
2436 y 2483, fraccion VI, y demas relativos v aplicables del Cédigo Civil Federal,

Para el caso de siniestros no imputables a la "ARRENDATARIA", el "ARRENDADOR" la autoriza
para llevar a cabo las reparaciones que resuiten necesarias, cuyo costo sera deducido del importe de
las rentas, siempre que a juicio de la "ARRENDATARIA" asi convenga a sus intereses, Las "PARTES"
convienen en gue si por cualquiera de las circunstancias anteriores no se puede seguir utilizandoe el
'INMUEBLE", el contrato quedara rescindido sin necesidad de declaracion judicial.

SEFTIMA.- IMPORTE DE LA RENTA: Con base en el dictamen emitido por el Institutc de
Administracién y Avaltos de Bienes Nacionales (o en su caso, de conformidad con el mecanismo

previsto en el articulo _  de los Lineamientos para el arrendamiento de inmuebles), la
"ARRENDATARIA" conviene en pagar al "ARRENDADOR", en concepto de renta mensual la cantidad
de $ (nimero y letra), mas IVA,

Las "PARTES" convienen que en ningan case el periodo para revisar y, en su caso, incrementar el
importe de la renta podra ser inferior a un ano,

{En los casos en que la vigencia del contrato sea superior a un afio, se debera estipular en esta
clausula que para cada uno de los anos subsecuentes el importe de las rentas sera determinado

conforme al mecanismo previsto en el articulo __ de los Lineamientos para el arrendamiento de -

inmuebles, o la Politica ___ de la Politica de la Administracién Publica Federal en materia de
arrendamiento inmobiliario, asi como que el pago de .dicho importe . quedara sujeto a. la
disponibilidad presupuestaria cbrrespondiente, en términos de lo dispuesto por la Ley Federal de
Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento).

OCTAVA.- FORMA DE PAGO: |a renta se pagaré en mensualidades vencidas, en

{especificar el lugar de pago), conforme al  siguiente
procedimiento: (se debera indicar el procedimiento).

El pago de la renta se debera efectuar en un plazo no mayor de veinte dias naturales contado a
partir de la fecha del vencimiento de la mensualidad respectiva.

NOVENA.- PAGO DE SERVICIOS, CUOTAS E IMPUESTOS: Sera por cuenta dej
"ARRENDADOR" el pago de los gastos que se originen por concepto de ‘
(se deberan especificar los servicios que, en su caso, las "PARTES" convengan que le corresponda
cubrir al "ARRENDADOR", tales como mantenimiento de elevadores y de equipos e instalaciones

comunesyj.

Tratandose de inmuebles en régimen de propiedad en condominio, correspondera al condomino
el pago de cuotas para la administracién y mantenimiento de areas de uso comtn, salvo disposicién
legal en contrario. ’ ’

DECIMA.- PAGO DE SERVICIOS: Sera por cuenta de la "ARRENDATARIA” el pago de los gastos
que se originen por concepto de —_ (se deberan especificar los servicios que en su caso le
corresponda cubrir a la "ARRENDATARIA", tales como energia eléctrica, teléfono, gas y suministro
de agua potable). ,
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DECIMA PRIMERA.- VIGENCIA DEL CONTRATO: La vigencia del presente contrato sera de .
(indicar la duracién del contrato), la cual empezard a correr a partir del dia hasta el dia
- (En el caso de que la "ARRENDATARIA" realice inversiones para mejoras, adaptaciones e
instalaciones de equipos especiales en el "INMUEBLE" arrendado, la duracién del contrato debera
ser suficiente para compensar las inversiones efectuadas, y convenirse que dicho plazo sera forzoso
para el "ARRENDADOR" v voluntario para la "ARRENDATARIA"),

En el caso de que al término de la vigencia del contrato, ambas 'PARTES" convengan la
continuidad en la ocupacién del "INMUEBLE" objeto del mismo, éstas se sujetaran al importe de la
renta que se determine conforme a los mecanismos previstos en los Lineamientos para el
arrendamiento de inmuebles, asi como lo dispuesto en la Politica de la Administracion Pablica
Federal en materia de arrendamiento inmobiliatio.

DECIMA SEGUNDA.- SUBSISTENCIA DEL CONTRATO: Las partes convienen en que €l presente
contrato de arrendamiento subsistirda aun en ol caso de que la "ARRENDATARIA" cambie su
denominaciéon o de que las unidades administrativas ocupantes del "INMUEBLE" cambien de
adscripeién, '

para la parte que si haya cumplido sus obligaciones, previa notificacién que se realice por escrito
con treinta dias de anticipacion.

DECIMA CUARTA.- PAGO EN CASO DE TERMINACION O RESCISION: A la terminacisn 0
rescision de este contrato, la "ARRENDATARIA" cubrird Unicamente el importe de la renta que
corresponda hasta el dia en que se verifique la desocupacion.

- DECIMA QUINTA.- DEVOLUCION DEL "INMUERLE': La "ARRENDATARIA" se obliga a devolver
el "INMUEBLE" al "ARRENDADOR" con e} deterioro natural causado por el uso,

DECIMA SEXTA.- DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES: Las partes convienen que tedo lo
no previsto en el presente contrato, se regirda por las disposiciones de la Ley General de Bienes
Nacionales, del Cédigo Civil Federal v del Codigo Federal de Procedimientos Civiles,

DECIMA SEPIIMA.- JURISDICCION E INTERPRETACION: Para la interpretacién  y
cumplimiento del presente contrato, Ias "Partes" se someten a la Jjurisdiccion y competencia de los
tribunales federales de (especificar 1a plaza), renunciando al! fuero que pudiera
corresponderles por razén de su domicilio actual o futuro o por cualquier otra causa,

Para los efectos legales del presente contrato las "Partes" seflalan como su domicilio:

El presente contrato de arrendamiento se firma en __ ejemplares, en __ (indicar ¢l lugar en que
se firma el contrato) a los dias del mes de de
EL "ARRENDADOR" LA "TARRENDATARIA"
. TRANSITORIOS
PRIMERQG.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Diarie Oficial ds g
Federacion.

Mexico, D.F., a 9 de diciembre de 2014.- El Secretario de Hacienda y Crédito Pubiico, Luis Videgaray Caso.- Rijbrica.-
En ausencia del Secretario de la Funcion Plblica, en términos de io dispuesto por los articulos 18 de Ia lLey Organica de [a
Administracién Plblica Federal: 7, fraccion X, y 86 del Reglamento !nterior de Ia Secretarfa de la Funcién Publica, e
Subsecretario de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Pablicas, Julidn Alfonso Olivas Ugalde.- Ribrica.

LIGA DONDE APARECEN LAS MODIFICACIONES AL PRESENTE MANUAL:
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