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Administrar los bienes muebles propiedad de la Institucion, asi como gestionar y controlar los sistemas y procesos del reglslro, afectación,
disposición final, desincorporación y baja de bienes muebles; la administración y logística relativa a los servicios de la transportació'
aérea comercial; suministro de artículos de papelería y oficina, así como maniobras, fletes y mudanzas y de cafetería con e I de
garantizar el uso eficiente de los recursos y bienes muebles de la Institución, asegurando el cumplimiento de las normas inte n s y
externas, en base a los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuesta!.
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A

Formatos de
Programas y Subdirección
Proyectos de Seguimiento

Inversión (PPI) 1 Presupuesta! 1
Clave de Cartera SecretarIa de
de Inversión del Hacienda y Crédito I
Sistema Cartera Público

de Inversión

Formatos de
Programas y
Proyectos de

Inversion (PPI)

•

1.

...

Dirección de
; Adquisiciones y

Servicios
Notificación de
autorización del

presupuesto anual

Lineamientos para la
integración de los

proyectos de inversión

... ~ • I ....

Subdirección de
Seguimiento
Presupuestal

1-
I

Áreas Usuarias

I Solicitud de

requerimiento de bienes Control de Activo

muebles I y Suministros :

Proyecto de
Calendarios

Presupuestales
(Suficiencia,

Gasto y
Comprometido)

Formato en
Excell Mes­

Concepto
Presupuesta!

Control de Activo y
Suministros I

(Procedimiento 2) 1
Gerencia de

Servicios
Generales

B

Confirmación de fecha Control de Activo y
y horario de entrega I Suministros

Proyecto de
Calendarios

Presupuestales

Dirección de
i Adquisiciones y

I I Servicio
Respuesta de
ratificación de necesidad
de bienes muebles

F

E

O

C

--_..- --- ,-..¡.,
Área Usuaria

Subdirección de
Adquisiciones

I
Control de Activo y

Suministros I
(Procedimiento 4) /

• 1

"',a ","a<la l--.-

1
I Control de Activo y

Suministros

I
(Procedimiento 3) Ili

Caja General

Numero de
contrato o

Pedido

Número de
oficio

Número de
inventario

Clave SCAV I
Folio FiscalFactura originai

¡
Bienes muebles

solicitados y
resguardo inicial

Numero de
inventario de los

bienes
disponibles

(Constancia de

existencia de I
bienes)

, I1------- _--1-- -" -

I Dictamen de ~~mer~ de I
I . . OfiCIO 1Numero,

e~a uaclon de Expediente '
tecOIca y Electrónico de

economlca SIGA

I

I
Formato para la
devolución de

'documentos para
Ila alta de bienes

en el sistema

2.

- ----i

Subdirección de
Servicios

.- ·-l--

Cotizaciones de los
proveedores

Resguardo Inicial
formalizado 1Carta de
~ceptación de bienes
formalizada

Subdirección de
Adquisiciones

Area Usuaria

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 1)
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Carta de Aceptación de
:Sienes. Factura y
Requisición del contrato

.. ...

I
Control de Activo y

Número de Suministros i
contrato o 1(Procedimientos 21 I

Pedido I Número 024)
de inventario

Alta de bienes
muebles en el

sistema
Bien mueble

,._- --- - ---~",~, '---.,
Proveedor

Control de Activo y
Suministros

(Procedimiento 2)
Factura Original

-t'- - .._.-
Factura (s)

original (es) Alta
del documento

en el SCAV

Clave SCAV /
Folio Fiscal

Gerencia Caja
General

H

Resguardo original
, formalizado y
i documentación soporte Control de Activo y

. _._. -- -- --. -1' Suministros
'Subdirección de Base de datos
Administración y Servicios actualizada del personal
al Personal activo
¡

Usuario / Gran Usuario

Gerencia
Operación

Contable de
Financiamiento
Sucursales y

Servicios
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1 .
Clave SCAV r Control de Activo yi

Suministros

Número póliza

Conciliación de
Facturas en

Custodia

Ficha Operativa

3.

Entrega, Número de
i reubicación o inventario /
¡ retiro de bienes Número de

muebles nómina Usuario I Gran
Usuario I Control

4. de Activo y J
- -~-- ----j Suministros

! (Procedimiento 21)

Registro de Número de ! !
inventario I

resguardo
Número deactualizado

nómina

Asesoría para la
Número de Usuario I Gran , ~generación de
inventario I Usuario / Control

resguardo de
Número de de Activo y K

bienes muebles
nómina Suministros

desde Intranafin ¡ (Procedimiento 21)

--.- ._._--

,
-'

Control de Activo y
I Suministros '

-1,
Número de póliza

Acuse "Control de
Facturas"

Solicitud deafectaciónr-­
o actualización de

resguardo de bienes
muebles

Solicitud de reporte de I
resguardo de bienes ,

Control de Activo y
Suministros

,-N'¿mero de inventario
de los bienes
disponibles

t
, Solicitud para el 1

I levantamiento físico de I
inventario

-Control deActivo y
Suministros

(Procedimiento 2)

Usuario I Gran Usuario

Gerencia Caja General

1-­
I

Gerencia Operación
Contable de
Financiamiento
Sucursales y Servicios

r _.

I
¡

,
" .

... ,
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N

M

Dirección de
Comunicación
Institucional

Dirección de
Adquisiciones y

Servicios

Usuario /
Procedimiento 3 I

Circular
publicada

Correo
electrónico de

notificación

Número de
oficio I Clave I

SCAV/Número
de factura

Número deT= - "r
inventario / Control d~ ActiVO y
N" d I Suministros I

ul~"etro
d

de (Procedimientos 21
SOICI u e 24) I

disposición final o
_, "_" ,_ ,__.¡.. . L

I

Solicitud de
Difusión de la
circular LEFIS
(Publicación de

circular)
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Baja de bienes
muebles en el

sistema

Informe Final de
Levantamiento

Físico del
Inventario y
conciliación

contable

Oficio de entrega
y préstamo de
factura original

I
I
+-

7.

... - -..
;z

5.
Número de

Resguardo de inventario I
bienes muebles Número de

actualizado nómina I Folio
resguardo

Oficio sobre la
Número de Órgano Interno de Ii no localización o

Oficio I Número
extravío de de inventario

Control I
bienes muebles I

i- - --- --,--- --- ---t--. ----1 L
. . Número de

OfrCIO para la . t'

6.
liberación parcial ~~en an~ I

umero e
Usuarioo total de nómina I

resguardo Número de
bienes oficio

. .

Dirección de
Adquisiciones y i

Servicios
Subdirección de
Servicios Control

de Activo y
Suministros

Reporte de resguardo
de bienes muebles

formalizado

Resguardo de bienes
muebles formalizados

I
L

Solicitud de liberación
por concepto de bienes

I muebles

INotificación de personal Control d~ Activo y
que causa baja 1 Suministros j

; !

Usuario I Gran Usuario

Usuario

Órgano Interno de Control: Oficio de cOd~clusión del
I expe lente

I

-

..

SoliCitud de préstamo!
de facturas

Usuario I Gran Usuario \__ -o I :
Retorno de factura (s) -C t IdA t" I.. ( on ro e c ¡va y

Original es) 1 Suministros

I Factura (s) Originales y
Gerencia de Caja Generai Acuse "Control de

Facturas" I
o _ L- _-0------

Autorización de acceso
a oficina o área de

trabajo para el LEFIS I
Autorización del retiro

del bien mueble

Dirección de Recursos
Humanos y Calidad
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... ;;¡.
I • -

Inventario de
Número de Usuario I Gran

bienes muebles
Dirección de actualizado I Inventario I Usuario I Control

Comunicación
Difusión de Circular

Retiro y
Número de de Activo y

Institucional
LEFIS

resguardo de nómina I Folio I Suministros

bienes muebles
de salida de . (Procedimientos 21

en desuso
enseres 024)

B. -_.; I

Solicitud de Disposición Solicitud de I .

Disposición Final I Control de Activo y!
Final y dictamen de no Suministros O

utilidad formalizado I
y Dictamen de

(Procedimiento 9) !
I no Utilidad

t-_· -_._--_._- .-
¡Solicitud de baja·

.. - -....

I¡del resguardo de
Control de Activo ybien mueble Número de Suministros P(Asignación de . Solic.it~? de ¡(Procedimiento 1B)

I

Gran Usuario numero de baja dlsposlclon final

Relación de bienes en SIME) I r

i muebles en desuso y t--- - __ I

diagnóstico de baja i
Formatos

normativos del
I

,
I Programa Anual

Comité de Bienes
I de Disposición

Muebles !
Q

Final (Anexo I
"global" y Anexo

IJ "detallado")

Solicitud para
que integre el

asunto del Correo

I
Solicitud de disposición

programa anual electrónico con I
¡ Dirección de de Disposición formatos I

'1 final y propuesta de Adquisiciones y
,

Final a la orden normativos del I Secretaria del
R'/1

JI t{suario I Gran Usuario! ~ictamende no utilidad Servicios I del dia de la Programa Anual Consejo Directivo !
I

_ '" Control de Activo y Subdirección de primera sesión de Disposicion i

I~--~uministros IServicios! Control I anual del Final

(Procedimiento 8) I de Activo y , Consejo

/ i Suministros I Directivo

I Programa Anual Certificación de
1

~Autorización del retiro ! de disposición Programa Anual Dirección de
Adquisiciones y i S

de bienes muebles final autorizado de Disposicion

9. (Publicación Final con fecha Servicios

NAFIN.COM) de sesión. (Procedimiento 10)

I
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••• '1' •

Oficio con documentos
formalizados y solicitud

para que los bienes
muebles sean

I integrados al Programa
Anual

.. ... ,
•

Retiro y
resguardo de

bienes muebles

. . Usuario! Gran
Follo de salida lO Usuario! Control
de enseres y de Activo y
resguardo o I Suministros I

devolución de
bienes (Procedimientos 21i 024) I

Secretaría del Consejo '
Directivo

Certificación de
autorización! no

autorización

Direccion de
Adquisiciones y Servicios '
.(Procedimiento 09)

u

T

v

-_.c\
w

Control de Activo y
Suministros I

(Procedimiento 38)

Control de Activo y
Suministros I

I(Procedimiento 28)

1

Orden de
servicio

Número de
orden de
servicio!

Numero de
Factura!

Número de
Avalúo

I
i

Número de I
sesión y asunto

I I
¡o_o ,_,__ o_o ,____

¡ Control de Activo y
1

I
Suministros

(Procedimiento I

11.13.14,15.16,17
020)
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Comité de Bienes
Muebles I

1,----,,-,,-,-,

Documentación
con orden de
día, asunto.
invitación y

convocatoria
(Sesión

Ordinaria)

~- - -
Documentación

con orden de
dla. asunto.
invitación y

convocatoria
(Sesión

Extraordinaria)

Solicitud gestión
de pago y

documentación
soporte

1__._- __.'_

lActa definitiva y
certificación de

acuerdos

! Solicitud para I

¡ServiciO de fletes'
y mudanzas

10.

Dirección de
Adquisiciones y

Servicios I
Subdirección de I

Servicios! Control I
de Activo y
Suministros

I
I
1

Presentación de
asuntos al COBIM

Programa Anual de
disposición final

autorizado

Programa Anual de
disposición final

autorizado

__0 J

Dirección de
Adquisiciones y

d
. . . . Servicios!

Acta de .',ctammaclon y Subdirección de
certlflcaclon de acuerdo Serviciosl Control

de Activo y
Suministros

Publicación del
Programa Anual

¡ autorizado en nafin.com

+0__- _o _o ....

íActa de dictaminación y
I certificación de acuerdo

¡ I

i

I
I
-t-----o

1
I

Dirección de
Comunicación

Institucional

Dirección de
Adquisiciones y Servicios
(Procedimiento 10)

-

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 9.
11,13.14,15.16.17 o 20)

Dirección de
Adquisiciones y Servicios
(Procedimiento 09)

Dirección de
Adquisiciones y Servicios
(Procedimiento 10)
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. .• :t,n.-

,Dirección de Normatividad
Gubernamental

•

"Lista de valores
mínimos para el

desecho de bienes
muebles" que generan

las dependencias y ,
I entidades de la

administración Pública I
Federal

Gerencia de Servicios
Generales

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 12)

I
I Formato de la

determinación del valor
; mínimo de vehículos I

.••• .-1

Avalúo impreso y en i
archivo electrónico

_c

i
Control de Activo y
Suministros
{Procedimiento 11)

Solicitud de avalúo de I
equipo de transporte

, .

Especialista Avalúos
.(Manual Operativo
:Prestación de Servicio de

; Valuación)

" I'{

·t

Dirección de

e t· "d I " I Adquisiciones y I
o lzaclon e servicIo S ., I e I

d I ervlclos antro
e ava uo de Activo y

Suministros

I Avalúo impreso y en
archivo electrónico

Dirección de
Adquisiciones y Servicios
(Procedimiento 10)

I

i
, Acta de dietaminación y
certificación de acuerdol

1---
OIC/DNG

"- - .-J
Aprobación de las I

! bases para la venta de I
I .1 b,,"~ j
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Acta de
presentación y

apertura de
ofertas

• - Q

Dirección de
Mercadotecnia y
Posicionamiento de
Negocio

Cotizacion y
comprobante de pago
para la publicación de
la convocatoria en el

DOF

.... ~.,
•

Dirección de
Comunicación Institucional

Difusión de la
convocatoria en el
portal de NAFIN

IActo de fallo con
Iicitantes

ganadores o
declarada
desierta y

recibos para la
devolución de
garantía de las
ofertas de los

licitantes
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-L-­
i AD

AG

AF

AE

AC

DNG fOIC

OIC lONG Control
de Activo y
Suministros

(Procedimiento 14) I

f Subdirección I
Vinculación I
Promoción
Institucional

I (Eventos
. Institucionales)

----i- -- --
Licitante (s)
ganador (es)

-UsuarfoTGran t
Usuario I Control

de Activo y

I
Suministros

(Procedimiento 19,

~ 20.210 24)

Dirección de
Adquisiciones y

Servicios

Numero de
salida de
enseres I

Número de
Inventario

ID de evento
(SIRP)

Número de I
procedimiento

(Licitación) I r.
Comprobante
de pago DOF I
Publicación enol

elOOF

Solicitud de
evento en SIRP

~Acta de fallo
declarando
desierta la

licitación publica

Solicitud de
vigilancia a los

eventos de
licitación

~ Elaboración de
bases para la

venta de bienes I
I convocatoria

I
publicada en el

DOF
L __

Entrega flsica de
los bienes

enajenados

1- Baja de los
I registros de los
I bienes

Ienajenados en el
sistema de
inventarios

13.Dirección de
Adquisiciones y

Servicios I Control
de Activo y
Suministros

Posturas de subasta
de bienes por escrito

Documentación
solicitada en las bases

y sobre cerrado de
garantía de la oferta

Solicitud de consulta de
las bases y I

documentación soporte

Licitante interesado
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Cheques que
amparan la

Licitantes
garantía de la

oferta

Invitación de DNG / OIC/
venta de bienes Licitante

L
Acta de

I presentación y
apertura de Número de

ofertas procedimiento
(Invitación o

Acta de fallo con Adjudicación
licitantes Directa) /

ganadores o Número de
declarada sesión y asunto ¡

DNG/OIC/I desierta la venta COBIM/
y recibos para la Numero de

Licitante

! devolución de solicitud de
garantía de las disposición final
ofertas de los
participantes

Aeta de fallo
_.

AH

declarando
desierta la venta

Entrega física de
"1'-.-

los bienes Licilante (s)

enajenados ganador (es)
Número de

Baja de los salida de
Usuario / Gran

registros de los enseres /
Usuario / Control

bíenes Número de
de Activo y14.

I enajenados en el inventario
Suministros

Al

sistema de (Procedimiento 19,
inventarios 20.21 024)

Número de
Solicitud de procedimiento Dirección de

vigilancia a los (Invitacion o Adquisiciones y
eventos de venta Adjudicación Servicios

Directa)

I

. I
rActa de dietaminación )
certificación de acuerdo

I
-- --- __o _~

!Aeta de fallo declarando'
desierta la licitación

pública

I . I
I Aprobacion de la I

invitación para la venta
de bienes

I
i Dirección de
I Adquisiciones y

Documentación ;Servicios I Control
solicitada en la ¡ de Activo y

invitación y sobre , Suministros
! cerrado de garantia de
. la oferta I
! I

inirección de
lAdquisiCiones y Servicios
,(Procedimiento 10)
I
f----·
Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 13)

Licitante interesado

I
I
i
I

I
OIC/ DNG
I

1
!

,1
, ,
t l

~ -.
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. , • • , . ..
Cheques que
amparan la

garantía de la
oferta

Numero de
cheque y

nombre de
institución
bancaria

Licitantes AK

I i
Acta de dictaminación y
Icertificación de acuerdo

I.,

AL

AN

AM

Dependencias y
entidades de la
administración
pública federal L

(Donatario)

Donatario I DNG I

Usuario I Granl --..

Usuario I Control I
de Activo y i Aa ~
Suministros I

(Procedimiento 19"

20,_~~ ~~__ L---- _,

Número de
oficio

autorización

Subdirección
Vinculación
Promoción
Institucional

(Eventos

- - -t ~ns~~ci~~_~I~S)
Número de Gerencia de

of,icio , .. Servicios
autOrlzaClon Generales

SFP

ID de evento
(SIRP)

Folio de salida
de enseres I
Numero de
inventario I
Numero de

contrato

Número de T
sesión y asunto

\

Solicitud para
que integre el

Baja de los
registros de los

bienes

Ienajenados en el
sistema de

L in~~n~arios

Entrega de
Contrato

Formalizado

,_.
Oficio de
rechazo

IInforme de la no

I viabilidad de la I
donación I Oficio

de solicitud de
1 documentación

complementaria

~ Donación dé los~
bienes muebles
(entrega flsica
de los bienes

muebles)15.

Solicitud de
Ievento en SIRP

I

-----'-1-Documentación
para

autorización de
la donación por
parte de la SFP

Dirección de
I Adquisiciones y
Servicios I Control

de Activo y
Suministros

,
j-

Recibofiscal c¡e­
donación _.J

¡... _. -l
., I

I Contratos de donaclon
formalizados

Documentación legal
para instrumentar la

donación

Solicitud de donación
de bienes muebles

.--1....----

__1__

Dependencias y entidades
de la administración I
pública federal (Donatario)I

Dirección de
Adquisiciones y Servicios
(Procedimiento 10)
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MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministrosnaclDnal hn..nclera
Banca de Du.arrollo

¡

secr~;ari~ -~-;;~n~~~--'-- Autorizació-nde
donación de bienes

publica muebles I
I

'Dirección de Normatividad' Ejemplares del contrato
Gubernamental 1 de donación

asun o de la
adecuación del

! programa anual
de Disposición
Final a la orden

del día de la
sesión del
Consejo
Directivo

COBIM I
Número de
solicitud de

disposición tinal,
i

•
. ..

•

Certificación de
autorización I no

autorización

, -.
Secretaría del Consejo
Directivo

---t­

I
Oficio de
rechazo

L-

I

'

1Contratos de comodato,
dacion en pago o ,

permuta formalizados I

AT

AR

AS

;
+-~.
;

Dependencias y
entidades de la
administración
pública federal
(Comodatario,

acreedor o
Beneficiario)

Entrega Fisica
de los bienes

muebles

Oficio de
solicitud de

documentación
; complementaria
. I Oficio de

notificación de
no viabilidad de

comodato,
dacion en pago

o permuta Número de ¡
sesión y asunto

COSIMI I
Número de I
solicitud de I

!--- Bajade los .. - disp~sición finalr------:----­
re istros de los I Follo de sallda¡ Usuario I Gran
b;enes o bien de enseres I Usuano I Control

I act I'zac" de Numero de de ActiVO y Iua I Ion . . S' ,
r s uard de Inventario I I umJnistros',
~ie~es e~ el Numero de (Procedimiento 19,.

SIME contrato 20,21 024) I

16.

Dirección de
Adquisiciones y

Servicios I Control!I de Activo y I

. Suministros
I

Documentación legal
para instrumentar la

donación

Solicitud para otorgar
bienes muebles en

comodato, dación en
pago o permuta

Dependencias y entidadesl
de la administración
'pública federal
(Comodatario, acreedor o
'Beneficiario)

Restitución de los
bienes muebles en

caso de aplicar
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¡
Dirección de 1---.. _._~,---1
Adquisiciones y Servicios ACI~ .de dl,clammaClon y

~p:,~;~",o 10) _~='O" de""-","Jo¡

Entrega de
contrato

Formalizado

Acreedor o '
Beneficiario I DNG I

-'



MANUAL OPERATIVO

naclanal financIera
Bant"d de Ur\ilnoilo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

..-
. -..

Direccion de Normatividad Ejemplares del contrato
de comodato, dación en'

Gubernamental
pago o permuta

AZ

AY

AX

AV

AW

Area requiere I
Comité de Bienes I

Muebles I
I

Proveedor del I
servicio de
destrucción

-- _..~.- ....
Area de Control de

Activo y
Suministros

(Procedimiento 38)'
I Gerencia de
I Operación del I

Gasto ,t-- -- - -1-_

Gran Usuario I
Usuario I OIC

lONG

servicio

Programa de
actividades y

acta
administrativa

Entrega Fisica
de los bienes

Solicitud gestión
i de pago y
- documentación

soporte

Elaboracion de
Oficio de

i autorización de
destrucción

Baja de los Usuario I Gran
registros de los Número de Usuario I Control

bienes I sesión y asunto de Activo y
enajenados en el COBIM I I Suministros

I sistema de Número de - (Procedimiento 19,I inventarios solicitud de I 20, 21 024)
_ disposición final __

P 'ó d I I Folio de salida Comité de Bienes
resentacl n e, de enseres I I Muebles I

asunto al COBIM Numero de (Procedimiento 10)

inventario I
Número de
orden de

17.

Destrucción física de
los bienes

AutOrizaCión de la
destrucción de los

bienes muebles

Cotización y/o
procedimientos de

destrucción

Dirección de
-Óocumentacion que 1Adquisiciones y
acredite la destrucción Servicios I Control

de los bienes de Activo y
Suministros

I

I I
Acta de dictaminación yl
certificación de acuerdo

I I
I Solicitud de disposición
¡final de bienes muebles

Personal de Maniobras

Director General I TUAF

Proveedor del servicio de
destrucción

Usuario / Gran Usuario

,Dirección de
Adquisiciones y Servicios
(Procedimiento 10)

Usuario / Gran Usuario

Notificación sobre el
robo, siniestro. no

localización o extravío
del bien mueble

I
.1

Oficio o correo
solicitando el

trámite de
recuperación del

bien mueble a
través del
seguro y

documentación
soporte

Número de
oficio I Número

Gerencia de
Servicios
Generales
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Diciembre, 2022

PROCESO DOCUMENTADO:

MANUAL OPERATIVO

Control de activo y suministros

Junio, 2017

naCIDne\ financiera
Bl'InciI de Dturrotlo

Bien mueble de
reposición y factura
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• - ti _

•
le.

I
de Inventario I

I Oficío
Numero de

I Solicitud dei informando la no
Desincorporació¡ localización y/o OIC

extravío de
n

bienes muebles

Baja de los
registros de los

bienes
; enajenados en el

i
sistema de

Usuario / Gran¡ inventarios (robo
Usuario / Control

!
y siniestro)

de Activo y

Baja de los- Suministros
BC

(Procedimiento 19, iregistros de los
20,21024)

I
bienes en el I

sistema de
inventarios (no
localización o

extravío)

Número de follo I
Solicitud de de formato para Control de Activo yI

avalúo de equipo la Suministros !
de transporte determinación (Procedimiento 12)

de valor mínimo
BD

Solicitud de Numero de

reposición de oficio OIC Usuario I Gran

bienes muebles (Dictamen de Usuario
conclusión)

I Baja de facturas
, que amparen los
I bienes dados de Clave SCAV I Dirección de

19. , baja y Folio Fiscal de Adquisiciones y BE

~
1desincorporados la factura Servicios
¡ de los activos de

la institución

Informe
Ejecutivo
trimestral

i
¡ Notificación de la
recuperación del seguro'I del bien mueble Y I
confirmación del pago,

¡
Bien mueble y factura I

j
Dictamen de acuerdo

de conclusióni
I
I

'1
Baja de los registros de

I los bienes enajenados I
I en el sistema de
I inventarios Control de Activo y
I Suministros
"Factura (s) solicitada (si'
I y acuse "Control de I
I Facturas" I
I

.. • • .., ti •

i
Dirección de-- - -- 1 ---l-'
Adquisiciones y Servicios IAct~ de ~i?!aminación Y,
(Procedimiento 10) 1certlficaClon de acuerdo,

I .

7

Acta admlnlstra!lva Dirección de
haciendo constar los Adquisiciones y I

hechos asi como Servicios / Control
cumplir con los demás! de Activo y
actos y formalidades: Suministros

establecidas en la
i legislación aplicable en
I cada caso

Gerencia de Servicios
Generales

!
!

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 13 a 18)
I

i
'Gerencia Caja General

Gerencia de Servicios
Generales I Aseguradora

-t
OIC



MANUAL OPERATIVO

neCIDnal flnenClere
Bttnc:01 dr. Ueurrollo

..
Junio, 2017

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

...
Estatus asuntos

Dirección de Informe de umero de- Comité de bienes

Control de Activo y disposición final! baja I
Adquisiciones y Resultados del sesión y asunto

i
muebles

Suministros de los bienes
Servicios! 20. I Programa Anual COBIM ¡(Procedimiento 10)

(Procedimiento 13 a 18) enajenados en el
Subdirección de I de Disposición I BG

I
sistema de inventarios

Servicios I Final de Bienes I

L Muebles

Certificacion de SOllcitüd para
~--

Secretaría del Consejo
Directivo

autorización / no que integre el I
autorización asunto del

-i DifusiÓñ Informe Anual
I programa anual

Dirección de
de Resultados en el

de Disposición Secretaría del i
Comunicación Institucional

portal institucional
Final a la orden

Consejo Directivo I BH

del día de la
primera sesión

Control de Activo y I Informe mensual de
anual del

Suministros I
(Procedimiento 25) I

donaciones I Consejo
Directivo

--1 -- -~..~_._.,.- -_..- .._. -_.__.._._. •.. _. l·· -J .__.- --
i I Gerencia

._- -----

Control de Activo y I Oficio de Operación

Suministros
conciliación

Numero de
Contable de

(Procedimiento 2, 4, 5, 6,
contable con

oficio
Financiamiento,

8,9,13 al 18)
documentación Sucursales y BI

Registro de alta,
soporte Servicios

actualización de
(GOCFSS)

resguardo y baja en Reporte de altas Gerencia de
sistema de Inventario

SIME I
y bajas de Servicios

I bienes muebles Reporte año- Generales
I

Control de Activo y 210 mes de bienes

6Suministros I Inventario
muebles por Dirección de

Subdirección Operación Institucional de
adscripción Planeación y BJ

Contable I bienes muebles
Programación

Financiera

,
Solicitud de

¡- ----

~! I Dirección de
Número de póliza apertura de la Numero de

contable fecha valor en el póliza de diario
Contabilidad y BK

sistema
Presupuestos

...._0 ...__ .._+

Gerencia de Planeación I
de Espacios e I
'Infraestructura I Gerencia
de Bienes Adjudicados

Base de datos del SIME
con requerimientos 1

SIAR Dirección de
_. .--1 Adquisiciones y

I Servicios! Control

Registro de inmuebles de Activo y
en el SIAR Suministros

Control de Activo y
Suministros

_ ..1.. _

I
_~ .. 1_

22.

Registro de
bienes muebles

en el SIAR

Oficio anual de
notificación de

bienes muebles
en el SIAR con
documentación

soporte

Reporte de
bienes (ID de

NAFIN)

Número de
oficio

Bl

SHCP BM

_ ....__.L
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Diciembre, 2022

PROCESO DOCUMENTADO:

MANUAL OPERATIVO

Control de activo y suministros

Entrega de Numero de viaje
desecho de / Número de I CONALlTEG BO

papel y cartón folio Tara
I¡

Fecha de acta I

Acta entrega entrega- IControl de Activo y,
recepción / S· I

recepción umJnlslros ¡ SP
formalizada

Cantidad de i (Procedimiento 20)!toneladas
donadas

¡
25. ' Notificacion que Gerencia de

I el acopio de Planeación de
papel y cartón

Correo Espacios e
: no cumple con la

electrónico Infraestructura /

~
cantidad mínima Coordinación BO
requerida para General de

su donación Archivos
.¡-- ---+-- ------1
j Insumas para

Número de Iguardado de
orden de

artículos
servicio /

personales y/o
Número de Área requirente BRde archivo
nómina/

vigente para su
Numero de

traslado a la
Inventario /i nueva ubicación

Número de folio
I

.,.
- - ó .- 11

•
Base de datos

de bienes
Gerencia de

muebles con
Servicios

valor de
Generales

aseguramiento
Número de

actualizado
Avalúo /

23. SN.__.- -_.. Numero deIActualización del
inventario

I valor de
Aseguramiento

SHCP
de bienes

muebles en el
SIAR

-j--
, Comprobante de

Folio de I Dirección de
24.

procesamiento
comprobante de Normatividad BÑdel SIPOT la

DNG
procesamiento , Gubernamental

,
Registro en SIME con Control de Activo y

valor de aseguramiento Suministros I

¡
I Confirmación de I
I número de viaje con los

operadores a cargo de "
I la recepción de papel y
, cartón ¡

1 i
¡ Acta de entrega- Control de Activo y

recepción formalizada I Suministros ¡
I i
T

I Comprobante de pasaje
I de desecho (Tara) y I
¡ tomas de fotografía

I
I

J Convocatoría. solicitud I
I y plano de oficina(s) IC t I d Act'
i. para realizar el I on;o . e ¡VO Y,
I equipamiento y/o umln¡stros

I reubicación de espacios

,~
,

..L _

.... -.

,Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 11)
i
i
I
i

nacIonal hnenc...r ..
BllnCI dt: Deurrollo

Personal de maniobras

_',._ I
-- Solicitüd de - -- -1----

I I actualización de 1 J

Dirección de Normatividad . información en el Control de Activo y
,Gubernamental I SIPOT / Registros de Suministros
¡ I alta, bajas o

¡ donaciones en el SIME

~ I
I Notificación para la .

donación desecho de
papel y cartón

'Gerencia de Planeación
.eJe Espacios e
Infraestructura /
Coordinación General de
Archivos

I
I
CONALlTEG

!L. __. _

:Gerencia de Planeación
J
'de Espacios e
Infraestructura

,'-

" -



MANUAL OPERATIVO

Diciembre, 2022

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

I '.

Junio, 2017

. .
nacIonal 'lnancu,ra

9~llc" dI. [)t'liilrrOUD

Personal de Maniobras

Agencia de Viajes
(Prestador de Servicios)

BS

L----------,
Traslado y/o

retiro de bienes
muebles

ctualización de
ubicación y

resguardo de los
bienes en el
sistema de
inventario

26.

~-~ m".'.•

Boleto de avión
conforme a las
características

solicitadas

.~..- - -
Orden de servicio

Cotización de vuelo

.. -. .

Agencia de Viajes
(Prestador de Servicios)

Usuario

Proveedor de servicio de
maniobras

I

IISolicitud de servicio de
, maniobras

:Control de Activo y
I Suministros

Reporte de incidencias
I
¡--orden deservicio y

encuesta de
satisfacción llenada por

el usuario

27.

Servicio de
maniobras de
acuerdo a las

especificaciones
de la orden de

servicio

Monto de
facturación del

servicio y
solicitud de

factura

Numero de
orden de
servicio!

Número de
nómina

Numero de
oficio I Folio
fiscal factura

Usuario

Proveedor de I
servicio de ¡-

maniobras
(Procedimiento 38)

BT

BU

ISolicitud de servicio de r
: fletes y mudanzas I

BV

BW ~

BX ~

Usuario

Proveedor I Área I
de Seguridad I

Usuario I

I
I

ProveedorI(Procedimiento 38)

¡ I

l
·Control de Activo y1

Suministros

I
I

Reporte
mensual de
existencias
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Numero de
orden de I

servicio SIGA I
Número de 1
inventario I
Folio fiscal

factura j

Informe de
control de
custodia

Orden de
servicio

I Solicitud de
envio de factura

yen su caso
pago de

penalización o
deducción

Traslado de
bienes muebles

mediante el

I
servicio de fletes

y mudanzas

__ J .._

29_

28.

____. . . .1

Director de
Adquisiciones y

Servicios!
I Subdirector de
Serviciosl ControlI de Activo y

Suministros

1

Orden de servicio

Cotizaciones de
servicio de fletes y

mudanzas

I

I Registro de entrada y lcontrol de Activo yl
salida de almacenes Suministros I

generales

L _

Personal de Maniobras

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 4, 9.13 a
18.26 o 28)

Proveedores de servicio
de fletes y mudanzas

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 8 y 26)



PROCESO DOCUMENTADO:

Diciembre, 2022

MANUAL OPERATIVO

Control de activo y suministros

MO-EIA-OS

neclonal hnenctere
Banca de DrurroHo

, p

•

CA

sz
Subdirección de

Seguimiento
Presupuestal

Proveedor de
Insumas

(Procedimiento 31)1
I

Número de
oficio I Numero
de requisición

TDGF I Numero
de contrato '
específico I
Número de
expediente

electrónico de
SIGA I Numero
de requisición I

SIGA I Numero
folio fiscal

•:::-
••• Ir

Contrato
Especifico de

TDGF
formalizado

, Oficio solicitud o
adecuación de

suficiencia
presupuestal

i
I
I

----- _.~

Confirmación de I
Suficiencia

Presupuestal o de
Adecuación
Presupuestal

i
I Contrato Marco con sus

Anexos (Artículos
disponibles en la

TDGF)

Base de datos de
insumas

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 32 Y 33)

- •• ::1:1.

Secretaría de Economía
/SHCP

I
f-
¡

Dirección de Contabilidad
'y Presupuestos
I
I
I

I
I

'Proveedor de Insumas
I

----
Aceptación de

compromiso del Dirección de
Contrato especifico en
la TDGF y aprobación Adquisiciones y

de suficiencia Servicios/
Subdirección depresupuestal pre

comprometida en el Adquisicionesl I
i SIGA Control de Activo y
! I Suministros

Ratificación de precios,!
Aceptación de proyecto'
de contrato especifico, I
Formato de alta SIGA· I

¡SIOR y documentación I
soporte ,

30.

,

I
I
I

! Notificación que
i no se formalizó
¡ el contrato por
I causas
imputables de un

proveedor

Numero oficio

-1- -

OIC CS

Insumos solicitados I
Acuse de entrega Control de Activo y

formalizado I Factura I Suministros
I

CC

CD

CE

1....

Proveedor

Subgerencia de
AdquiSICiones

t --- ~

IL.._.. _o. __. .. .¡.._._.._......
I Subgerencia de CF
I Adquisiciones 1

I.-r-- ._-_. _.- - -t
Dirección de

Adquisiciones y I

Servicios
(Procedimiento 341

y 35)

Número de
oficio

Número de
ofiCIO

Acuse de
recepción

(Número de
contrato

especifico)
'-' - . . _ ... _.__1 ._.

Oficio de
penalización
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Oficio de
solicitud de pago

Insumas
recibidos y

resguardados

·t· --,

I
t-Aceptaciónde
I bienes

31.

J _

Ficha operativa

r

! Contrato Especifico I
i Formalizado y
I Requisición 1

---.¡..---..----.----_ -1

I
I
!

Proveedor de bienes

Control de Activo y
'Suministros
(Procedimiento 30),
r-'---' .-

Subgerencia de
,Adquisiciones



MANUAL OPERATIVO

nacIonal flnenc.ere
B;HI("oI dt Of1oarrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017

Usuario a través del CAU I Solicitud del servicio de
cafetería Control de Activo y

I Suministros

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 31)

CH

CGUsuario

i

1 Proveedor de
servicio de

I cafetería
(Procedimiento 38)

I 1

Número de
oficio I Folio
fiscal factura

Número de I
orden de
servicio I

Número de vale I
de salida

..
•

....

Monto de
facturación del

servicio y
solicitud de

factura

Entrega de
insumos de

cafeteria

32.

. .. I

Insumas en almacén I

...• • IJ
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CI

eN

CJ

Cl

CM

CK

Usuarios

I
(Procedimiento 30) I

__.__. L
I

I
Control de Activo y

Suministros

Número de
contrato

I
-,- Usuario ofiCina--¡­

I regional o estatal -

Número de vale ¡
de salida IControl de Activo y

Suministros
(Procedimiento 30)

j

Número de 1
orden de Usuario I
servicio I 1

1

Coordinación
Número de vale General de Archivo

de salida

Número de vale
de salida

Solicitud de
envío en SIGO

Base de datos
de insumas

Base de datos
de artículos de

papelería

Solicitud de
Difusión de la

circular
(Publicación de

circular)

l-- - -- ---'

I
Ser.vicio de
maqulnas

expedidoras de
café

Entrega de
articulas de
papelería

(Solicitudes
Ordinarias)

¡-- Entrega de
artículos de
papelería

(Solicitudes
Extraordinarias)

33.Control de Activo y
Suministros

Insumos en almacén

\ Acondicionamiento del
. espacio para la Control de Activo y

I
instalación de las Suministros

máquinas expedidoras

i
i-

Solicitud de suministro
de papelería

Orden de servicio y I
formato de salida de
insumos de papelería

fom1alizados

Orden de servicio y I

formato de salida de I

¡ Insumos de cafetería
formalizados

Gerencia de Planeación
de Espacios e
Infraestructura

Personal de Maniobras

Usuario

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 31)

Personal de maniobras



Diciembre, 2022

Control de activo y suministros

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

neclDnal fWlllnClera
Bt'llIcil de Drunollo

,
Número de folio
de entrada de I

enseres

CÑ

caSeguridad
Institucional

Proveedor de
máquinas

expedidoras de
café

, (Procedimiento 38)

Número de
oficial Folio
fiscal factura

¡ VaSo de cifras a
cierre de mes y

solicitud de
factura

i
i
Pases de acceso

I formalizado

34.

-.. -)

Instalación de
máquinas expedidoras,

mantenimiento y
reabastecimiento I
Formato de cálculo
para facturación I

Características de las !

maquinas

•• ::l~-

Proveedor de máquinas
expedidoras

I
,Dirección de 1

:Comunicación Institucional

!

1
,

__I_~ '__ R.__•__•__

Oficio respuestas I
I indicando que el boleto I

!de avión es reutilizable,
: reembolsable o no
I reembolsable y
, documentación soporte

I

I Ficha operativa :
Icontable con el registro
, de cancelación total o !

parcial del boleto de I

avión ,
__ __ Control de Activo y,

--1 Suministros i
I

CP

CR

CS

CT

ca

Dirección de
Contabilidad y
Presupuesto

Gerencia
Operación del

Gasto

Número de
oficio I Folio
fiscal factura

Numero de
comisión

Numero de
SICP I Número

de Folio I ¡---
Número de
Nóminal

Número de
boleto

I

-----1
Número de I

oficio I Número I 1I
de boleto

, Proveedor Agencia'
I d V' . 1¡ e laJes .
I (Procedimiento 38)¡

Resumen de
conciliación
mensual de

boletos de avión

Registro
contable de

boleto de avión
(cancelación
deudor y/o
reserva)

Registro
contable de

boleto de avión
(reserva)

,
'----
: Ficha Operativa

Contable

~._- ._~.._--
Oficio solicitud

! de reembolso
i
1
I VaSo a relación
: quincenal de
, boletos de avión

y solicitud de
factura

35.

!
_1_-

IReporte de conciliación, ,
I

__L_

I
1
i
,Proveedor de Agencia de
;Viajes

l._

1,
I
I

• Gerencia de Operación
Idel Gasto
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MANUAL OPERATIVO

naclanel fll'lencle,.e
Bf1fICd de Ot:Siilttollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

DB

DA

CX

CV

CU

CW

I

¡--
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Licitante o
Proveedor

Licitante o
Proveedor

Gerencia de
Operación del

Gasto

¡
I
I
I

Gerencia de- ¡-
Operación 1

Contable de
I

Financiamiento I
Sucursales y

Servicios

Subdirección de
Adquisiciones I

Proveedores

Folio fiscal
factura

Número de
SIOA y SICP de

ficha

Código de
procedimiento y

expediente
COMPRANET I

Número de
procedimiento ,

COMPRANET /1 Subdirección de
Númed~o dte Adquisiciones
expe len e

elec~~~~o de L---.----­
I

•

Liberación de
Pago

Contrato de
prestación de

servicios
forrnalizado

Ficha Operativa
de Pago

~umerodel
Ficha Operativa póliza de

Contable ingreso

Factura de pago

Respuesta a
dudas en

compranet
(procedimiento)

....
Respuesta a

dudas en
compranet o
solicitudes de
cotizaciones

(Investigación de
mercado)

Dictamen de

r

propuestas_ -- __1
. .'d Numero de

Investlgaclon e investigación de
mercado con sus mercado . I

anexos b d I Control de ActiVO y
apro a a ' Suministros

II(Procedimiento 38)
Proveedor de II servicios

Numero de I
contrato

I

I

38.

37_

36.

. "

J .J..

. .

Control de Activo y
Suministros

I
.-L

Publicación de la SOl
en compranet

Autorización saldo
comprometido del

expediente electronico

Necesidad de
contratación de

servicios

Comprobante de pago

Validación de fianza

- -!--

Control de Activo y
Suministros

Número de póliza

¡Factura y/o estado de
cuenta del proveedor

del servicio y
documentación soporte

I
'l' Dirección de

~Apro~aciÓn de Adquisiciones y
Investlgaclon de Serviciol

¡ mercado I Subdirección de

I
C t- . d I SOl I Servlclol Control
~ Izaclon e a de Activo

pubhca~a en compranet suministrC:S
I /CotlzaCI?neS del I
I servicIo

I
Propuestas de licitantes
I Fianza o proyecto de

fianza

Licitante proveedor o
usuario

,. <l

Licitante proveedor o
usuario

Dirección de Norrnatlvidad
Gubernamental

'Gerencia de Operaclon
Contable de
Financiamiento
Sucursales y Servicios

Subdirección Seguimiento
Presupuestal

Proveedores de servicio

Subdirección de
Adquisiciones

Control de Activo y
Suministros
(Procedimiento 38)



Diciembre, 2022

PROCESO DOCUMENTADO:

MANUAL OPERATIVO

Control de activo y suministrosnacIonal financiar..
8AnCiI de D~SilrroUo

•

Subdirección Seguimiento
Presupuestal/ Secretaría de
Hacienda y Crédito Público

A Formatos de Programas y Proyectos de Inversión (PPI)

. .. - .
I :?ti días hábiles. unas vez
I recibida la información completal' De acuerdo a lo establecido en
I los lineamientos anuales para la

integración del PPI

Página 22 de 147

Último día hábil del mes de
septiembre

I

I Hasta 5 días hábiles posteriores
-- , a la solicitud o notificación

I
I
1

¡Hasta 3 días hábiles posteriore .
I a la solicitud
I
i

I Hasta 5 días hábiles posteriores
"------ .~ .._ ·~··_._l

al cierre mensual

Factura original

Ficha Operativa

Alta de bienes muebles en el sistema

Conciliación de Facturas en Custodia

Registro de resguardo actualizado

Entrega. reubicación o retiro de bienes
muebles

Bienes muebles solicitados y resguardo
inicial

Oficio sobre la no localización o eX1ravío
de bienes muebles

Asesoría para la generación de resguardo
de bienes muebles desde Intranafin

Resguardo de bienes muebles actualizado

Formato para la devolución de documentos para
la alta de bienes en el sistema

i
l Hasta 5 días hábiles. posteriores

Número de inventario de los bienes : a la fecha de ratificación de
disponibles (Constancia de existencia de bienes) adquisición.

- - _._-- ._. ._-_._- .-._---_..----_._.__._._._._~-
Dictamen de evaluación técnica IHasta 3 días hábiles, posteriores

y económica : a la apertura de olenas.
.--- -")lastaS'días hábiles:-posteriores

¡ a que se realice el alta en el
I SIME

-- -- '-_MM-T'A-m¿s~tardarelúltimo-ciía-hábil
: del mes de recepción del bien

mueble

'

Hasta 5 días hábiles. posteriores
a SU alta- .. - _.__ ...._. _.._..- ..- ,--

Hasta 5 días habites. posteriores
a la recepción de la

_---l._documenta_cian para., el ~Ita. •
¡ A más tardar el último dia hábil

del mes en que fue realizada el
alta del bien mueble

Factura (s) original (es) Alta del documento en el SCAV

Proyecto de Calendarios Presupuestales (Suficiencia. Gasto y
Comprometido)

B

F

E

D

C

J

G

H

L- --.,----- --

K

Control de Activo y Suministros
(Procedimientos 21 o 24)

Control de Activo y Suministros

Área Usuaria

Gerencia Caja General

Subdirección de Adquisiciones -

Control de Activo y Suministros
(Procedimiento 2) / Gerencia de

Servicios Generales

Área Usuaria

Órgano Interno de Control

-~1

Caja General

Usuario / Gran Usuario / Control
de

Activo y Suministros
(Procedimiento 21)

GeréñciaOperación Contable de
Financiamiento Sucursales y

Servicios
Usuario / Gran Usuario / Control

de
Activo y Suministros
(Procedimiento 21)



MANUAL OPERATIVO

nacIonal hn..nc,..,.e
BAnca dI: OnarroHo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

J •

Diciembre. 2022

•
» • ., •

Conforme al Programa de
Trabajo

Hasta 3 días hábiles posteriores
I a la validación física de los

bienes

._ 0-

A más tardar el último día hábil
del mes. .•

Hasta 3 días hábiles posteriores
a la recepción de la factura

original

Oficio para la liberación parcial o total
de resguardo bienes

Baja de bienes muebles en el sistema

Oficio de entrega y préstamo de factura
original

Solicitud de Difusión de la circular
LEFIS (Publicación de circular)

Informe Final de Levantamiento Físico del
Inventario y conciliación contable

Inventario de bienes muebles actualizado /
Retiro y resguardo de bienes muebles

en desuso

- ----. fHasta 3 dias hábiles posteriores'
Solicitud de Disposición Final y a la recepción de la relación de

Dictamen de no Utilidad bienes muebles en desuso y
_. _ __ _ _ __ __ _--4-.__diagnóstico d_E!_baj~ _

, Solicitud de baja del resguardo del bien mueble (Asignación de numero Hasta 5 días hábiles posteriores
de baja en SIME) I a la formalización de la baja

--_.._. - - ._0 -- """"!" Hasta 3 días hábiles posteriores
Formatos normativos del Programa Anual de Disposición Final (Anexo I a la recepción del total de las

"global" y Anexo 11 "detallado") solicitudes formalizadas

-Conforme al ;alendariodé'
Solicitud para que integre el asunto del programa anual de Disposición recepción de documentos del

Final a la orden del día de la primera sesión anual del Consejo Directivo Consejo Directivo para su prime.rL\'
sesión ordinaria del año..__ _ _ ___,.__-t

Programa Anual de disposición final autorizado (Publicación Hasta 5 días hábiles posteriores
NAFIN.COM) a la recepción de la certificación.

-- --- ._-
Hasta 5 dlas hábiles posteriores

Retiro y resguardo de bienes muebles a la formalización de Solicitud det Disposición Final

Hasta 10 días hábiles ~
posteriores a la solicitud de

Solicitud para servicio de fletes y mudanzas requerimiento del traslado de
I bienes muebles

Documentación con orden de dla, asunto. Invitación y coñvocatoiii:!tDos días hábiles de anticipación
(Sesión Ordinaria) para sesiones ordinarias

DocUlllentacióñ cón orden cledía, asunto, invitación yconvocatoria1 Un día hábil de anticipación P
(Sesión Extraordinaria) las sesiones extraordinarias.

Usuario

Control de Activo y Suministros
M

(Procedimientos 21 o 24)

Usuario / Procedimiento 3 N

Dirección de Comunicación
Institucional

Dirección de Adquisiciones y
Servicios Ñ

Usuario / Gran Usuario / Control
de

Activo y Suministros
(Procedimientos 21_0 2_~L..

Control de Activo y Suministros
O

(Procedimiento 9)

_.._-,- --
Control de Activo y Suministros

P
(Procedimiento 18)

Comité de Bienes Muebles Q

Secretaria del Consejo Directivo R

DirecCIón de Adquisiciones y
Servicios

(Procedimiento 10)
Usuario / Gran Usuario / Control S

de
Activo y Suministros

(Procedimientos 21 o 24)

Control de Activo y Suministros T
(Procedimiento 28)

-- --
U

Comité de Bienes Muebles

V

--~ -



Diciembre, 2022 _

Control de activo y suministros

Junio, 2017

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

neCIDtlII\ flnanclera
Sane,) de Denrrollo

Control de Activo y Suministros
(Procedimiento

11,13.14,15.16,17 o 20)
w Acta definitiva y certificación de acuerdos

(1 : •

; Hasta 3 dias hábiles posteriores
a la sesión

Control de Activo y Suministros
(Procedimiento 3S)

Conlrol de Activo y Suministros
(Procedimiento 10)

Control de Activo y Suministros
(Procedimiento 12)

x

y

Solicitud gestión de pago y documentación soporte

Determinación de tipo de venta

Solicitud de Avalúo

5 días hábiles posteriores a la
recepción del avalúo

¡Hasta 3 días hábiles posteriores
al registro del valor mínimo de

venta en el SIME
I

¡Hasta 3 días hábiles posteriores
a la generación de la base de

datos

Anexo cíe requerimientos técnicos y económicos (valor de
aseguramiento)

C-ontrol de Activo y Suministros
(Procedimiento 22)

z

Registro de valor mínimo de venta
--------; Hasta 3-¡Úas-¡:¡ábilesposleriores

I a la recepción del avalúo

--1 --- - -- -- -_.-
! Último cuatrimestre del año

Área de Avalúos

AA

Anexo de requerimientos técnicos y económicos (valor mínimo de
venia)

Conforme a la calendarízación
del Programa Anual de

Disposicion Final

,,

1"-\---

Proveedor asignado

Licitante

Ordendeservicio con las fechas para la visita de inspeccióñ de los ........ Coñiorme-a-lo estipüla-do en el
bienes Anexo Tecnico

--.-.- - -- -.-- --1 Conforme á las fechas -
Publicación de la convocatoria en e! D~F ~ colocacion de la establecidas en el Programa de

convocatona en tableros institucionales I Trabajo

___o ----.- ------- TConformea las fechas

Bases y en su caso factura I establecidas en el Programa de
Trabajo

AB
Acta de presentación y apertura de ofertas

OIC I DNG Control de Activo y
Suministros (Procedimiento 14)

Subdirección Vinculación
Promoción Institucional
(Eventos Institucionales)

Licitante (s) ganador (es)

AC

AD

Acta de fallo con Iicitantes ganadores o declarada desierta y recibos
para la devolución de garanlía de las ofertas de los licitantes

Acta de fallo declarando desierta la licitación publica

Solicitud de evento en SIRP

Entrega física de los bienes enajenados

Conforme a las fechas
establecidas en las Bases

A más tardar 3 dias hábiles
posteriores a la aprobación del

Programa de Trabajo

Conforme a las fechas
establecidas en las Bases
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MANUAL OPERATIVO

nacional fJnanc.e,.e
Bolnn de De:\iJloUo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

. .. -.. .. .. .. ~.

Solicitud de vigilancia a los eventos de licitación

Baja de los registros de los bienes enajenados en el sistema de
inventarios

A más tardar el último día hábil
del mes en que se realice la

entrega de los bienes

A más tardar 3 días hábiles
posteriores a la aprobación del

Programa de Trabajo

Elaboración de bases para la venta de bienes I convocatoria publicada t - Con.forme a las fechas
en el DOF Iestablecidas en el Programa de

Trabajo

AE

AF

AG

DNG/OIC

Usuario I Gran Usuario I Control
de

Activo y Suministros
(Procedimiento 19. 20. 21 024)

Dirección de Adquisiciones y
Servicios

Conforme a las fechas
establecidas en la Invitación

Conforme a las iec-has-·~-r ~_ta~'''~''''n ,,,-.":~~ ...

---j
Invitación de venta de bienes

Cheques que amparan la garanlla de la oferta

Acta de presentación y apertura de ofertas

Acta de fallo-con licitantes -ganadores o declarada desierta la ventay1
recibos para la devolucion de garantía de las ofertas de los participantes

DNG I OIC I Licitante AH

Licitantes

Acta de fallo declarando desierta la venta

Licitante (s) ganador (es) Entrega física de los bienes enajenados

Usuario I Gran UsuariO¡ Coñtrol
de

Activo y Suministros
(Procedimiento 19. 20, 21 o 24)

Dirección de Adquisiciones y
Servicios

Ucitantes

Subdireccion Vinculación
Promoción Institucional
(Eventos Institucionales)

Gerencia de Servicios
Generales

Al

AJ

AK

AL

Baja de los registros de los bienes enajenados en el sistema de
inventarios

Solicitud de vigilancia a los eventos de venta

Cheques que amparan la garantía de la oferta

Solicitud de evenlo en SIRP

Documentación para autorización de la donación por parte de la SFP

A más tardar el último dla hábil
del mes en que se realice la

entrega de los bienesi A más tardar 3 días hábiles
posteriores a la aprobación dell Programa de Trabajo

Conforme a las fechas
establecidas en la invitación

A más tardar 3 días hábiles
posteriores a la aprobación del

Programa de Trabajo ~

Hasta 5 días hábiles posteriores
a la autorización del Consejo

Directivo

Dependencias y entidades de la
administración pública federal

(Donatario)

AM Oficio de rechazo

Informe de la no viabilldacfdela donación I Oficio de solicitud de
documentación complementaria

Hasta 5 días hábiles posterlore
a la recepción de la solicitud de

donación.

Hasta 5 días hábiles posteriores
a la dictaminaclón del COBIM
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nacIonal f",encle,.e
aolnCil de Ol':nHollo

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

• 3

Diciembre, 2022

. .
Junio, 2017

, Conforme a la fecha pactada
Donación de los bienes muebles (entrega fisica de los bienes muebles) con el donatarioAN

Usuario TGran Usúario ¡Control
de

Activo y Suministros
(Procedimiento 19,20,210 24)

AO
Baja de los registros de los bienes enajenados en el sistema de

inventarios

A más tardar el último dia hábil
del mes en que se realice la

entrega de los bienes

Donatario lONG AP Entrega de Contrato Formalizado
Hasta 5 días habiles posteriores

a la formalización total del
contrato

Secretaria del Consejo Directivo AQ
Solicitud para que integre el asunto de la adecuación del programa

anual de Disposición Final a la orden del dia de la sesión del Consejo
Directivo

Conforme al calendario de
recepción de documentos del

Consejo Directivo.

Oficio de solicitud de documentación complementaria I Oficio de
notificación de no viabilidad de comodato, dación en pago o permuta

Dependencias y entidades de la
administración pública federal

(Comodatario, acreedor o
Beneficiario)

AR
Oficio de rechazo

... ¡Hasta'S días hábiles posteriores
I a la recepción de la solicitud de
I comodato, dacian en pago o

permuta

Hasta 5 días habiles posteriores
a la dictaminación del COBIM

AS Entrega Física de los bienes muebles Conforme a la fecha pactada
con el interesado

Comité de Bienes Muebles
(Procedimiento 10)

- Usúario/ Gran Usúario I Control
de

Activo y Suministros
(Procedimiento 19. 20. 21 o 24)

'-Usüario-¡ Gran Usuario I Control
de

Activo y Suministros
(Procedimiento 19,20,21 024)

A más tardar el último día hábil
del mes en que se realice la

entrega de los bienes

Contorme a las fechas
establecidas en el Programa
Anual de Disposición Final de

Bienes Muebles

Entrega Física de los bienes

Entrega de contrato Formalizado

Elaboración de Oficio de autorización de destrucción

Presentación del asunto al COBIM

Baja de los registros de los bienes enajenados en el sistema de
inventarios

A más tardar el último día hábilBaja de los registros de los bienes o bien actualización de resguardo de
bienes en el SIME I del mes en que se realice la

entrega de los bienes

Hasta 5 días hábiles posteriores
a la formalización total del

contrato
I

Hasta 3 días hábiles posteriores
a la dictaminacian de la

I procedencia de la destrucción
1_ _

I De acuerdo con las fechas
I establecidas en el Programa de

Actividades

AT

AU

AV

AX

AY

AW
Proveedor del servicio de

destrucción

Área requiere I Comité de
Bienes Muebles

Acreedor o Beneficiario lONG

t,
~-- j

"
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MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Diciembre, 2022

Control de activo y suministros

. '

OBClonal f,nltnC'Srlll
añllC,] de Ue",¡urol!o

Área de Control de Activo y
Suministros

(Procedimiento 38) Gerencia de
Operación del Gasto

Gran Usuario I Usuario I OIC
IDNG

AZ

BA

Solicitud gestión de pago y documentación soporte

Programa de actividades y acta administrativa

A más tardar al quinto día hábil
I de la recepción de la factura y,
en su caso, de la documentación

i soporte

5 días hábiles posteriores a la
autorización del DG

Gerencia de Servicios
Generales

Oficio o correo solicitando el trámite de recuperación del bien mueble a IHasta 2 djas hábi.l~s posteriores
través del seguro y documentación soporte a la rec~~clon de la

, documentaclon formalizada.

Informe Ejecutivo trimestral

Solicitud de avalúo de equipo de transporte

Solicitud de reposición de bienes muebles

Baja de los registros de los bienes en el sistema de inventarios (no
localización o extravlo)

Oficio informando la no localización y/o extravío de bienes muebles

Hasta 2 diaShábiles posteriores
a la recepción de la

documentación formalizada por
parte del usuario.

1A más tardar el último día hábil
Baja de los registros de los bienes en el sistema de inventarios (robo y del mes en que la aseguradora

siniestro) ¡restituya el bien o realice el pago,
del finiquito I

_.._L __._ _ ._ _,__._.._.
r A más lardar el último día hábil

I
del mes en que el OIC entregue

el dictamen de acuerdo de
1 conclusión

Hasta 2 días hábiles posteriores
la solicitucj de información

adicional emitida por el OIC

T Hasta2días 'hábiles posterioresI a la recepción del dictamen de
conclusión emitido por el ole

____ 1_. _ _ __, .
r A más tardar el último día Ilábil

Baja de facturas que amparen los bienes dados de baja y I del mes de enero del ejercicio
desincorporados de los activos de la inslitución inmediato posterior a la baja de

los bienes

1 Enero, Abril, Julio y Octubre, ~
siempre que existan asuntos a

reportar
__ __ _ _ .__ _ __ _ -~ - ----t- _._ ~ .._-_.._-~._ .. ~, _ - , ...

Informe de Resultados del Programa Anual de Disposición Final de . En la primera sesión ordinaria
Bienes Muebles del COBIM

BF

BG

BE

BD

BC

BS

Control de Activo y Suministros
(Procedimiento 12)

Usuario I Gran Usuario

Dirección de Adquisiciones y
Servicios

DIC

Comité de bienes muebles
(Procedimiento 10)

Usuario I Gran Usuario I Control
de

Activo y Suministros
(ProcedimIento 19, 20, 21 024)

Secretaría del Consejo Directivo BH
SolicilUd para que integre el asunto del programa anual de Disposición

Final a la orden del día de la primera sesión anual del Consejo Directivo

COñforme al calendario de
recepción de documentos del

Consejo Directivo para su primer
sesión ordinaria del año.
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Diciembre, 2022

Control de activo y suministros

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

nacIonal flnaMCIera
hu',] de Orurrollo

, .. ~

Gerencia Operación Contable
de Financiamiento, Sucursales y

Servicios (GOCFSS) BI

Oficio de conciliación contable con documentación soporte
I Hasta 5 días hábiles posteriores
. al cierre mensual

Gerencia de Servicios
Generales

Reporte de altas y bajas de bienes muebles

Dirección de Planeación y
Programación Financiera

Dirección de Contabilidad y
Presupuestos

BJ

BK

Inventario Institucional de bienes muebles

Solicitud de apertura de la fecha valor en el sistema

I A más tardar el último día del
I mes de cierre

I
I Hasta 5 días hábiles posteriores
1 al cierre mensual

Registro de bienes muebles en el SIAR

SHCP

Bl

BM

__ __ _._ _.___ _-1-. _ .__ ~. _ o" •

i A más tardar el décimo día hábil
del mes inmediato posterior al
mes en que se realiza la alta o

baja de bienes en el SIME
_. __ _ ..1. _ _ ._ •.

Oficio anual de notificación de bienes muebles en el SIAR con ! A más tardar el último día hábil
documentación soporte I del mes de abril

Gerencia de Servicios
Generales

SHCP

BN

Base de datos de bienes muebles con valor de aseguramiento
actualizado

Actualización del valor de Aseguramiento de bienes muebles en el SIAR
A más tardar el último día hábil

del mes de abril

Dirección de Normatividad
Gubernamental

BÑ Comprobante de procesamiento del SIPOT la DNG A más tardar el último día hábil
de enero y julio

CONALlTEG BO Entrega de desecho de papel y cartón
Conforme a la fecha estipulada
en el numero de viaje asignado

por la CONALlTEG

Área requirente

Control de Activo y Suministros
(Procedimiento 20)

A-níáSlardaral quinto día--hábil
posterior a la fecha de entrega

de papel y cartón

Conforme a las lechas pactadas
con el usuario

Acta entrega recepción formalizada

I
- ----------- -.. _- t-
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A más tardar el tercer díaNotificación que el acopio de papel y cartón no cumple con la cantidad ,
mínima requerida para su donación posterior ~I~i~~~e:ción de la

_. t
Insumos para guardado de articulas personales y/o de archívo vigente i

para su traslado a la nueva ubicación Hasta 3 días hábiles posteriores
I a la solicitud y/o formalización

Actualización de ubicación y resguardo de los bienes en el sistema de del resguardo.
inventario I

Traslado y/o retiro de bienes muebles
I

Servicio de maniobras de acuerdo a las especificaciones de la orden de! Conforme a la fecha acordada
servicio I con el usuario

SP

ST

SR

ss

so

Usuario

1

Gerencia de Planeación de
Espacios e Infraestructura /
Coordinación General de

Archivos

.... _~' '.

,
!

....... ~.~,



naclona\ financiera
BanCd dt.' Oesarrolll')

Junio, 2017

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

A mes vencido. una vez recibidaI toda la documentación soporte
por parte del proveedor

Proveedor de servicio de
maniobras (Procedimiento 38)

BU

"1 '

Monto de facturación del servicio y solicitud de factura

-- ~ •

Usuario CG

Subgerencia de Adquisiciones ce

Proveedor I Área de Seguridad I
Usuario

Usuario

Proveedor (Procedimiento 38)

Control de Activo y Suministros

Subdirección de Seguimiento
Presupuestal

Proveedor de Insumas
(Procedimiento 31)

OIC

Dirección de Adquisiciones y
Servicios

(Procedimiento 34 y~5) __

Proveedor

Subgerencia de Adquisiciones

Proveedor de servicio de
cafetería (Procedimiento 38)

Control de
Activo y Suministros

(~~~~~miento30)

BV

BW

BX

BY

BZ

CA

CS

CD

CE

CF

CH

CI

Orden de servicio

Traslado de bienes muebles mediante el servicio de fletes y mudanzas

Solicitud de envío de factura y en su caso pago de penalización o
deducción

Informe de control de custodia

Oficio solicitud o adecuación de suficiencia presupuestal

Contrato Especifico de TDGF formalizado

Notificación que no se formalizó el contrato por causas imputables de
un proveedor

Oticio de solicitud de pago

Insumos recibidos y resguardados

Oficio de penalización

Aceptación de bienes

Entrega de insumas de cafetería

Monto de facturación del servicio y solicitud de factura

Base de datos de insumas de cafetería

Hasta 2 días hábiles posteriores
a la asignación del proveedor

ganador

Conforme a lo estipulado a la
orden de servicio

Hasta 5 días hábiles posteriores
a la realización del servicio

A más tardar el día 15 del mes
inmediato posterior al mes de

reporte

A más tardarel tercer día habil~
posterior a la autorización de la

proyección

Conforme a los tiempos
establecidos en el Contrato

Marco

A más tardar al déCimo quinto
día natural posterior a la
notiflcacion de rechazo.

A más tardar al quinto día hábil
de la recepción de la factura y.

en su caso. de la documentación
soporte

- - -- --_.__.
Conforme a la fecha pactada

con el proveedor

la recepción total de los bienes

A más tardar al qUinto díahábil
de la recepción de los bienes.

15 minutosantes del inicio del
evento, junta o capacitación.

A mes vencido, una vez recibida
toda la documentación soporte

por parte del proveedor

A mes vencido. a más tardar el
décimo día hábil
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nacional hnanctera
Bt'lnca de Oruffollo

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

Conforme al calendario logístico.CJ

•
Entrega de artlculos de papelería (Solicitudes Ordinarias)

• ., ..
Usuario I Coordinación General

de Archivo
CK Entrega de articulas de papelería (Solicitudes Extraordinarias)

._. ··A más tardar al-quinto dla
posterior a la recepción de la

solicitud

Usuario oficina regional o estatal CL Solicitud de envío en SIGO
A más tardar al segundo día
hábil posterior al amlado del

paquete

Control de Activo y Suministros
(Procedimíento 30)

CM Base de datos de articulas de papelería A mes vencido, a más tardar el
décimo día hábil

Usuarios CN

Solicitud de Difusión de la circular (Publicación de circular) Conforme a las fechas
establecidas en el contrato

Servicio de máquinas expedidoras de café Conforme a los establecido en el
contrato

A mes vencido, una vez recibida
I toda la documentación soporte

por parte del proveedor
I__ L __ ___

Conforme a la fecha de ingreso
o retiro de máquinas

expendedoras

Pases de acceso formalizado

VoBo de cifras a cierre de mes y solicitud de factura

Seguridad Institucional CO

Proveedor de máquinas
expedidoras de café CÑ
(Procedimiento 38)

Dirección de Contabilidad y
Presupuesto

CP

Registro contable de boleto de avión (reserva)
--- rA-más tarda:; el último dia hábil

del mes en el que se cumpla la
antigüedad de los 90 días
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Ficha Operativa Contable

Oficio solicitud de reembolso

Resumen de conciliación mensual de boletos de avión

A más tardar al tercer dia hábil
posterior a la recepción de la

documentación de la
cancelación del anticipo.

VoSo a relación q~in~~;a~de ~~'etos de avión y solicitud de factura ~ Cooforme a lo establecido-en-
I contrato

A más tardar el último día hábil
Registro contable de boleto de avión (cancelación deudor ylo reserva) del mes posterior al que se

recibió la respuesta definitiva

r Al día hábil siguiente a la fecha
I de liberación de la Ficha
_ Operativa.
I

i A más tardar al cuarto dia hábil
de cada mes. o bien al dia hábil

Isiguiente del ultimo día de fecha
valor.

CA

CS

ca

CT

1,-· Gerencia Operación del Gasto

\:-- ~.'

"'

Proveedor Agencia de Viajes
(Procedimiento 38)



MANUAL OPERATIVO

n"Clone' financIera
BMICoil de Duarrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017

Subdirección de Adquisiciones ;'
Proveedores

CU

..

Respuesta a dudas en compranet o solicitudes de cotizaciones
(Investigación de mercado)

A más tardar al segundo día
hábil posterior al cierre del

periodo de aclaraciones

Subdirección de Adquisiciones

Control de Activo y Suministros
(Procedimiento 39) Proveedor

de servicios

CV

CW

CX

Respuesta a dudas en compranet (procedimiento)

Dictamen de propuestas

Investigación de mercado con sus anexos

Contrato de prestación de servicios formalizado

, Conforme a las fechas
.1 establecidas en el calendario de

actos del procedimiento deI contratación.

t A más tardar al día hábil
siguiente al visto bueno de la

investigación de Mercado,
emitido por el CAS

Conforme a las fechas
establecidas en el calendario de

actos del procedimiento de
contratación.

Gerencia de Operación
Contable de Financiamiento

Sucursales y Servicios
DA Ficha Operativa Contable

A más tardar el tercer día hábil
posterior al reconocimiento del

ingreso en FFON

Licitante o Proveedor DB Factura de pago

A más tardar el quinto día hábil
posterior al registro contable en

SIF.

Gerencia de Operación del
Gasto

Licitante o Proveedor

OC

DO

Ficha Operativa de Pago

Liberación de Pago

Al día hábil siguiente a la fecha
de liberación de la Ficha .'"

Operativa. ~
A más tardar al quinto díat.á

posterior a la emisión de la
Carta Aceptación de Bienes o

Servicios.
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... . ..
20 días hábiles posteriores al

inicio del ejercicio, consideran o
que tiene la autorización del
presupuesto por parte de la

SHCP

• lO

Notificación de autorización del presupuesto anual

•

~.~------~~

A

...

....

Subdireccion de Seguimiento
Presupuestal



nacIonal financiera
BlInca de Desarrollo

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

Respuesta de ratificación de necesidad
de bienes muebles

. "' .. -

C

• • ... ' ..

Con lorme a las fechas
establecidas en el correo de

solicitud de ratificación

Área Usuaria
E

Carta de aceptación de bienes formalizada
Hasta 5 días hábiles posteriores

a la recepción del bien

Resguardo Inicial formalizado Hasta 5 días hábiles posteriores
a la entrega del bien
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Hasta 3 dias hábiles posteriores
a la entrega del resguardo

Por evento

__ M'_'_'__._ __ _ .w •••__ . __

Conforme a las fechas y horarios
establecidos en el Anexo

Técnico
A más tardar el quinto día hábil
posteríor a la entrega física de

los bienes
Conforme a las fechas

establecidas en el Anexo
Técnico

Hasta '3'd ía-s habiles~posteriores

a la identificación del bien
faltante

Conforme a las fechas
establecidas en la solicitud de
cotización y/o Anexo Técnico

El día de la solicitud

Conrormea-Iasfech~isyhorarios
de atención para alta de valores

en Caja General

Hasta 5 días hábiles posieriore
a la entrega de la factura origi I

- --5-díiisilábilesdesp;';és-de-¡'ecibir
la notificación.

--"-'--'Hasta 3 días hábiles posteriores
a la entrega del resguardo

-----A més'iardarel vigésimo-qulnto­

día natural de cada mes.

Bien mueble

Acta administrativa de hechos

Resguardo origínal formalizado y
documentación soporte

Confirmación de fecha y horario
de entrega

Número de póliza

Acuse "Control de Facturas"

Cotizaciones de los proveedores

Carta de Aceptación de Bienes,
Factura y Requisición del contrato

Retorno de factura (s) original (es)

Oficio de conclusión del expediente

Base de datos actualizada del personal
activo

Notificación de personal que causa baja

Resguardo de bienes muebles formalizados

F

J

G

K

L

M

1

_1

Proveedor

Gerencia Caja General

Usuario / Gran Usuario

Subdirección de Adquisiciones,

Usuario

--~ -

Subdirección de Administración y
, Servicios al Personal

,,_..__ .- '-'--'_.'_.._--_._--

Dirección deRecüisos Humanos
I

y I
l-- Calidad

Órgano Interno de Control

.
~_ H'H' •••_. __

1,

------ -- - ------j--_.. -­
I

I
!--- ----- ¡
Gerencia Operación Contable de.tI Financiamiento Sucursales y ¡

.7 ; Servicios I
¡~-- --------- - ------------1·-- -_.---_.- -
.l.' Usuario / Gran Usuario :



MANUAL OPERATIVO

nacional flllanclere
9dlH"a dt. Uf'sarrolln

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

Usuario / Gran Usuario

Gerencia de Caja General
Factura (s) Originales y Acuse

" Control de Facturas"

Autorización de acceso a oficina o área
de trabajo para el LEFIS I Autorización

del retiro del bien mueble

Reporte de resguardo de bienes muebles
formalizado

Hasta 3 hábiles posteriores a la
validación física

Conforme a las fechas y horarios
de atención para alta de valores

en Caja General

Conforme al programa de
trabajo del LEFIS

•• R

Ñ

.....

Dirección de Comunicación
Institucional

Difusión de Circular LEFIS

Hasta-48 horas hábiles'
posteriores al envio de la

solicitud.

Gran Usuario O,P

Solicitud de Disposición Final y dictamen de
no utilidad formalizado-- --

Relación de bienes muebles en desuso y
diagnóstico de baja

Autorización del retiro de bienes muebles

Hasta 3 días hábiles posteriores
a la entrega física de los

formatos

Conforme a la fecha acordada
con el Usuario o Gran Usuario

Usuario I Gran Usuario I Control
de

Activo y Suministros
(Procedimiento 8)

s
Oficio con documentos formalizados y
solicitud para que los bienes muebles
sean integrados al Programa Anual

de Disposición Final

1
Hasta 3 días hábiles posteriores

a la entrega flsica de los
formatos

Secretaría del Consejo Directivo

Dirección de Comunicacion
Institucional

Dirección de Adquisiciones y
ServiCIOS

(procedimiento 10)

T

Certificación de autorización I
no autorización

Publicación del Programa Anuai
autorizado en nafin.com

Acta de dictaminación y certificación de acuerdo

COñforme aiCSieñdario de
sesiones del Consejo Directivo

--- -- Hasta 48 horás hábiles ­

posteriores al envío de la~
solicitud.

Hasta 5 dlas hábiles posteriores
a la sesión del COBIM

DireCCión de Adquisiciones y
Servicios

(Procedimiento 09)

Dirección de Normatividad
Gubernamental

Gerencia de Servicios - i

Generales

u

y

Programa Anual de disposición final autorizado

Lista devalares-mínimos parael desecho de bienes muebles que
generan las dependencias y entidades de la administración Pública

Federal

Formato de la determinación del valor mínimo de vehículos

Conforme al calendario del
Consejo Directivo para su
primera sesión ordinaria

Conforme a la fecha de 1\
publicación en el DOF "!J

Hasta 5 días hábiles posteriores
al envIo del formato

Especialista Avalúos (Manual
Operativo Prestación de
Servicio de Valuación)

'- .--

AA

-
Cotización del servicio de avalúo

Avalúo impreso y en archivo electrónico

Conforme a las fechas
establecidas en el Anexo

Técnico
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Diciembre, 2022

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

..
nacIonal financiera

Baile .. de DUílrrollo

MANUAL OPERATIVO

Al menos 4 días hábiles antes
de la fecha requerida para

publicación.

HaSta4ahoras hábiles
posteriores al envío de la

solicitud.

Conforme a las fechas
establecidas en la convocatoria

( onforme a las fechas
acordadas en la junta de revisión

de bases

Posturas de subasta de bienes por escrito

Aprobación de las bases para la venta de bienes

. .

Difusión de la convocatoria en el portal de NAFIN

Cotización y comprobante de pago para la publicación de la
convocatoria en el DOF

AB

---¡--- DocumentaciónSOlicitaéi¡ien las bases y sobre cerrado de garantía de la
AC, AD, oferta
AE. AF,

AG

•••. .

Licitante interesado

OIC/DNG

!
I Dirección de Mercadotecnia y
I Posicionamiento de Negocio
I

l-- -- --
I Dirección de Comunicación

Institucional

OIC/DNG Aprobación de la invitación para la venta de bienes

AH

Conforme a las fechas
acordadas en la junta de revisión

de la invitación
_._.__. ----.J

Dirección de Normatividad '
Gubernamental

L..-_.~ _

Ejemplares del contrato de donación
-- ---------8 días hábilesposieriores a la -.

solicitud de elaboración

Secretaría del Consejo Directivo

AO

Certificación de autorización / no autorización Conforme al calendario de
sesiones del Consejo Directivo.

Conforme a los tiempos
establecidos por las

Dependencias y Entidades

Conforme a las fechas
establecidas en el oficio de
solicitud de documentación

8 dias hábiles posteriores a la
solicitud de elaboración

Ejemplares del contrato de donación

Documentación legal para instrumentar la donación

Contratos de comodato, dación en pago o permuta formalizados

AT

Dirección de Normatividad
Gubernamental

··t-
, ., ' I

rDependencias y entidades de la~ _
¡ administración pública federal I

f (Comodatario, acreedor o
Beneficiario)

AU
Restitución de los bienes muebles en caso de aplicar Conforme a la fecha establecida

en el contrato

-Dirección de Normatívidad I
Gubernamentalj

¡-

I Proveedor del servicio de
destrucción i AY,AZ

Ejemplares del contrato de comodato, dacíón en pago o permuta

Documentación que acredite la destrucción de los bienes

Cotización y/o procedimientos de destrucción

8 días hábiles posteriores a ¡¡¡­
solicitud de elaboración

Conforme a las fechas
establecidas en el Anexo

Técnico

Personal de Maniobras----1
-...... ~ .......

"":--

BA

._~ --~..._._ ... __..

Destrucción fisica de los bienes Conforme a la fecha establecid
en la orden de servicio
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MANUAL OPERATIVO

Diciemb':.-e, 2022

Control de activo y suministros

PROCESO DOCUMENTADO:

Junio, 2017

. .
nacIonal flMBnClere

Banca de Vrurrollo

••

Usuario I Gran Usuario

ss

Be

Acta administrativa naclenljo constar los hechos as( como cumplir con
los demás actos y formalidades establecidas en la legislación aplicable

en cada caso

Bien mueble de reposición y factura

•
De acuerdo a la fecha

establecida por el área de
Control de Activo y suministro

Conforme a la fecha establecida
en la solicitud de reposición del

bien mueble

Gerencia de Servicios
Generales

Gerencia de Servicios
Generales I Aseguradora BD

Notificación de la recuperación del seguro del bien mueble y
confirmación del pago

Bien mueble y factura

Conforme a las condiciones
establecidas en la póliza

, institucional de aseguramiento

OIC Dictamen de acuerdo de conclusión

-J.- __.._, _ -- --

5 días hábiles después de recibir
la notificación

Gerencia Caja General BE Factura (s) solicitada (s) y acuse "Control de Facturas"
Conforme a las fechas y horarios
de atención para baja de valores

en Caja General

Secretaria del Consejo Directivo

Direccion de Comunicación
Institucional

BH

Certificación de autorización I no autorización

Difusión Informe Anual de Resultados en el portal institucional

Conforme al calendario de
sesiones del Consejo Directivo

Hasla 48 horas hábilés--'--<
posteriores al envío de la

solicitud.

Gerencia de Planeacion de
Espacios e Infraestructura I SM

Gerencia de Bienes Adjudicados

Dirección de Normatividad
BÑ

Gubernamental

BP

CONALlTEG

BO
Personal de maniobras

Gerencia de Operación del
Gasto I Agencia de Viajes BR
(Prestador de Servicios)

Personal de Maniobras SS

Conforme a lo establecido en los

CRITERIOS emitidos por la ~
CONALlTEG

Conforme a la fecha de entrega
en centro de acopio

De acuerdo a lo establecido en
, la normatividad externa aplicable

El día de la solicitud

Contarme a la fecha que se
establezca en el correo de
solicitud de registro de los

inmuebles en SIAR

Una vez recibido el correo de
solicitud
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Conforme a lo establecido en el
contrato

--j-

Registro de inmuebles en el 81AR

Número de póliza contable

Acta de entrega-recepción formalizada

Orden de servicio

Boleto de avión conforme a las características solicitadas

Comprobante de pasaje de desecho (Tara) y lomas de fotograffa

Confirmación de número de viaje con los operadores a cargo de la
recepción de papel y cartón

Solicitud de actualización de información en el SIPOT I Registros de
alta, bajas o donaciones en el SIME

BKSubdirección Operacion
Contable



MANUAL OPERATIVO

naclanal flnanclera
BAflCiI de Oeutfollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

•
Junio, 2017 Diciembre, 2022

Agencia de Viajes (Prestador de
Servicios) Cotización de vuelo

•• 11

Conforme a lo establecido en el
contrato

Personal de Maniobras ex

Proveedor de servicio de
maniobras

~ -Proveedores de servicTode-+
I fletes y mudanzas I

~---

BU

BW

Reporte de incidencias

- "

Orden de servicio y encuesta de satisfacción llenada por el usuario

Cotizaciones de servicio de fletes y mudanzas

Orden de servicio

-- -- ~ .._._. ._-,-_.

Confirmación de Suficiencia Presupuestal o de Adecuación
Presupuestal

Quincenalmente, contorme al
calendario de incidencias

Una vez atendido el servicio

Conforme a lo establecido en el
Anexo Técnico

Una vez recibido el correo de
solicitud

-. Óosciias- hábiles posteriores a la
solicitud

Dirección de Contabilidad y
Presupuestos CA

Aceptación de compromiso del Contrato especifico en la TDGF y
aprobación de suficiencia presupuestal pre comprometida en el SIGA

HastéÍ 3 días hábiles posteriores
a la fecha en que el proveedor
acepte el proyecto de contrato

específico en TDGF

Conforme a los"tiempos
establecidos en el Contrato

Marco

Hasta 9 días naturales
posteríores a la última firma del

contrato específico

Hasta 3 días hábiles posteriores
a la fecha de aprobación del

DAS realizada a través del SIGA

Insumas solicitados I Acuse de entrega formalizado

Ratificación de precios, Aceptación de proyecto de contrato especifico.CB

CO

I---------_..._.-+- --- ._--_._---

I
I

Proveedor de bienes

Proveedor de Insumos

I
¡

Subgerencia de Adquisiciones! CE

Factura

Ficha operativa

Hasta 5 días hábiles posteriores
a la entrega total de los ínsumos

Conforme a la fecha de
operación de la ficha contable

Usuario a través del CAU CH Solicitud del servicio de cafetería

1 día hábil de anticipación a la
fecha de atención requerida par~

serVicios en salas de juntas,
aulas de capacitación,

capacitación empresarial y
despachos de directores
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MANUAL OPERATIVO

nacIonal hnanc.er..
Q"nco1 de- U..,,¡urollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

2 dias hábiles de anticipación a
la fecha del evento (Plaza

Magna. Petricioli, Auditorio)

.. , .. • •
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Conforme a las fechas
establecidas en el sistema

CompraNet

A más tardar el décimo día
natural posterior a la

formalización del contrato

Conforme a las fechas
establecidas en el correo de

solicitud de publicación.

Una vez atendido el servicio

Una vez atendido el servicio

Conforme a las fechas
establecidas en el calendario

logístico de solicitudes y
entregas

auincenalmente, conforme al
calendario de incidencias

- ----Conforme a la fecha acordada
en la solicitud

Hasta 3 días hábiles posteriores
al envIo del reporte

_....,~--- -" --~ .- ,,--

Propuestas de licitantes

Fianza o proyecto de fianza

Reporte de conciliación

Publicación de la SOl en compraoet

Aprobación de investigación de mercado

Difusión de servicio de máquinas expedidoras de café

Solicitud de suministro de papelería

Reporte de incidencias

Orden de servicio y formato de salida de insumas de cafetena
formalizados

Ordeñde servicio y formato-desalidade-insUfriosdepapelería
formalizados

Acondicionamiento del espacio para la instalación de las maquinas
expedidoras

.. -"
Cotización de la SOl publicada en compranet I Cotizaciones del servicio"

Relación diaria de boletos de avión y documentación soporte! Rell:\ciÓ"ñ"Conforme a lo establecido ene'
quincenal de boletos de avión contrato

Oficio respuestas indicando que el boleto de avión es reutilizable, - -1 Conforme a lo establecido en el
reembolsable o no reembolsable y documentación soporte contrato

• .' t A mas tardar al tercer día hábil
Ficha operativa contable con el registro de cancelaclon total o parcial del posterior a la asignación de folio

boleto de aVión de cancelación

.- - -'-"'-' ._- --- ~. - - -- ----
Instalación de máquinas expedidoras, mantenimiento y reabastecimiento Conforme a lo establecido en el
I Formato de cálculo para facturación I Características de las maquinas contrato

_ __ _--L.-- --"-~ ""- "
48 horas hábiles posteriores a la

solicitud de publicación

ex

CW
Proveedores de servicio

Personal de maniobras

CI
Proveedor del servicio de

catetena

Usuario

CM

Personal de Maniobras

Gerencia de Planeadón de
CN

Espacios e Infraestructura

Proveedor de máquinas CÑ
expedidoras

Dirección de Comunicación
-+

Institucional
ca

CP

Proveedor de Agencia de Viajes

ca

CR

Gerencia de Operación del
Gasto

CS,CT

--1

Subdirección de Adquisiciones CV
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Subdirección Seguimiento
Presupuestal

. ~. .. - .-
•

. .
Autorización saldo comprometido del expediente electrónico

Dirección de Normatividad
Gubernamental Validación de fianza

Ocho días hábiles posteriores a
la solicitud

Gerencia de Operación
Contable de Financiamiento DB

Sucursales y Servicios
Número de póliza El dra de la solicitud

Licitante proveedor o usuario OC, DD Factura y/o estado de cuenta del proveedor del servicio y
documentación soporte

Conforme a lo establecido en el
contrato

,Hasta 3 días antes de la quincenaP

i
r---

• I

Dirección de Recursos Humanos y Calidad

- " ::::a" ,',

-------_.,
Informes de Rendición de Cuentas:

..

A más tardar 15 días hábiles en
los meses de julio y enero de

cada ejercicio fiscal

Inventario de bienes muebles Institucionales,
clasificada por: Dirección General; Unidad

Administrativa; Dirección de área.

Reporte de la cantidad de bienes muebles que
enajenados con saldos conciliados.

__1. __

Hasta 5 días hábiles posteriores IConciliación trimestral de boletos de avión. I
al cierre del trimestre I

-'-j- --'- .---- .---._--. -_··----1 -i

I ..., I Mensual 5 días hábiles
IConc,lraclon mensual de deudores y acreedores t' l' d ti T d I

de boletos de avión. I pos enores a Cierre e im IVO e
reporte.
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Informe Trimestral de la Información que se
Publica en el Portal de Obligaciones de

,Transparencia (POT) en la Página Web de Nafin.'
___L _ I

Subdirección de Adquisiciones

Subdirección de Adquisiciones

Gerencia de Operación del Gasto

Dirección de Contabilidad y Presupuesto

Dirección de Normatividad Gubernamental

Mensual 5 días hábilesInformación mensual de pagos realizados.
I posteriores al cierre.

Subdirección d~ segUi~;ento-;~~~puestal -- .;-- Eje:~;~~Z~d~:s~oet~~~:~~~:i~~~:~toS-:-Tr~~::~~r;:~:~~~~~es--;\
: - I T' ISd' h'b" I~Reporte CAAS penas por atraso. I nmestra las a I es I

. posteriores al cierre-
I I
Los primeros 5 días hábiles en lo

meses de enero, abril, julio y
octubre de cada año.

j Subdirección de Transparencia y Rendición de Cuentasp

"-
1I,;

V '1
C/P

C/P

P

P

P

P
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Los primeros 15 días hábiles' en I
los meses de enero y julio de ¡

cada año. ¡
P

P

Subdirección Jurídica Gubernamental

Secretaría de Hacienda y Crédito Público

Actualización de la Información en las fracciones
XXXIVa, XXXIVb, XXXIVc y XXXIVh del Artículo
70 del Sistema de Portales de Obligaciones de

Transparencia (SIPOn del INAI. _ 1
Informe sobre el inventario actualizado de los I A más tardar los días 30 de los

bienes institucionales en el Sistema Integral de meses de junio y diciembre de
Administración de Riesgos (SIAR). I cada ejercicio fiscal

P Dirección de Recursos Humanos y Calidad

t Dictamen Anexo V IMSS, dictamen de
cumplimiento de la Ley del Seguro Social, relativo

al número de bienes de mobiliario y equipo en
uso dentro de las Instalaciones de la Institución.

Hasta el 31 de marzo de cada
ejercicio fiscal.

P

C

P

P

C/P

C

C

C

C

Dirección de Contabilidad y Presupuesto

Dirección de Contraloría Interna

Órgano Interno de Control en Nacional Financiera, S. N.
C.

Auditoria Superior de la Federación! Secretaria de
Función Pública

Subdirección de Seguimiento Presupuestal

Dirección de Auditoría Interna

Seguridad Institucional

Dirección de Recursos Humanos y Calidad

Dirección de Recursos Humanos y Calidad

-

Auditoría a los Estados Financieros de la
Institución puntos 28, 71, 72, 75 Y76.

Agenda de Rutina (SACI).

Atención a Auditorías Internas.

Atención a Auditorías Externas.

Registro de Cartera de Pre-PPI (SHCP).

Atención a Auditorías Internas

Seguir los lineamientos preventivos establecidos
en Seguridad y Salud

Atención a las Auditorías Internas y Externas de
Calidad

Atención a las Sesiones Operativas de Calidad

.. ..". --_.-.¡
Los prímeros 5 días hábiles en los

meses de enero, julio y octubre
de cada año.

Diariamente

De acuerdo al requerimiento
(hasta tres anuales)

De acuerdo al requerimiento
(hasta tres anuales)

Primero y segundo trimestre del
ejercicio fiscal.

Conforme al oficio de Instrucción'
del área de Auditoría

Conforme a lo establecido en la!
Normalividad de Seguridad y

Salud

Conforme a las fechas
establecidas por el área de

Calidad ~
Conforme a lo establecido en el

Calendario de Sesiones

Op".tI,,' d,~~
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Procesos
estratégicos

Admlt\lstració'n e Riesgos

GESTION OE INVERSION FISICA DISPOSICION FINAL DE BIENES

lAutelll'CIc)n r
d.

I P, ....puflto

. Itnve~~~ ~~Iea I

PROCEDIMIENTOS SOPORTE BIENES MUEBLES PROCEDIMIENTOS DE VENTA O DISPOSICION FINAL

¡ S. A"rcOln.
soUdt udes de
lnV*nterio (11' I
b~:='r:'::~1

'-- -_..- ~~

6. Attmc:iót1.
!I0bOlUd dI!

,
IIb....dOn d.

I
resgu.rdod.
bht~moeblH, --

7 P,....., ...o
I deflcturatdl!' 1

".....
mulbLas. ._,y,

'19. BIIj.. dV'
'actur-.d.

b~r'Mt.

mueb~en

C\Jstocli.

1~ Don.dOn
Cl.bkone'l
mutbJes

r,1 r:"

11 '
16. Comod.to, l'

daclón en PJJgo !

1, b~.::':::r:",
'J______ 1-

l7
~uue:e-6n

d.bienos

PROCEDIMIENTOS NORMATIVOSProcedimientos
1 18. B~.d.

Blene1Muef)le.s

I
por robo,

Ilniestro.no
. loc:oJl..ción o 1I

ern.vkt ---1_

21.Ci.".
m.nsualy

C'Onciliatión
operattva
conuble

,'- --r
"129. CURoch. f
d.Alm.c~

CienerMs

1-- 1•.

ActulliUlcioQn eje
m....enlariode

bleneJ mu.bles /'
enelSIPO'T'

1 2S:Cn.*~Tdedn'Cho 1
deDepely ,

cartón

CONTRATAOON SERVICIOS DE MANIOBRAS AOQUISIOÓN SUMINSITIlOS

3-&. Ce:;tlen ele'
PD9a:.a

"rowedOf~oe

z..N'cIC::

.JI Q.c.pdón CM- ,
lI1:lJmo:. de la

TOGF
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Procesos de
soporte

1 • • :

1. Constitución Política elos tados Unidos Mexicanos.
2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y SeNicios del Sector Público.
3. Ley de Instituciones de Crédito.
4. Ley del Impuesto Sobre la Renta.
5. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
6. Ley Federal Transparencia y Acceso a la Información Pública.
7. Ley General de Bienes Nacionales.
8. Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados.
9. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
10. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
11. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
12. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
14. Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.
15. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
16. Código Civil Federal.
17. Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales y SeNicios Generales.
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18. Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal,la Procuraduría General de la República,
las Unidades Administrativas de la Presidencia de la República y los Órganos Desconcentrados donarán a título gratuito a la
Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartón a su servicio cuando ya no les sean útiles,
publicado en el Diario Oficial de la Federación de fecha 21 de febrero de 2006.

19. Normas Generales para el registro, Afectación. Disposición final y Baja de Bienes muebles de la Administración Pública Federal
Centralizada emitidas por la Secretaría de la Función Pública en el O.O.F. del 30 de diciembre de 2004, en relación con los
Disposiciones Transitorias Tercera y Cuarta de las propias NORMAS Generales.

20. Lineamientos generales de materia de clasificación y desclasificación de la información, así como para la elaboración de
versiones públicas.

21. Lineamientos generales para la administración de almacenes de las dependencias y entidades de la Administración Pública
Federal.

22. Miscelánea Fiscal, Anexo 14 "Oonatarias Autorizadas".
23. Lista de valores mínimos para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de la Administración

Pública Federal, publicación emitida periódicamente por eIINDAABIN.

O' I

1.3

.1.6

1.9

1.5

1.4

1.7

1.8

1.2

Políticas generales
1.1 La administración de bienes muebles debe sujetarse al marco jurídico y normativo aplicable tanto para instituciones de crédito,

como para entidades paraestatales, así como al Manual Normativo de Bases Generales para el registro, Afectación,
Disposición final y Baja de Bienes Muebles de Nacional Financiera, S. N. C.
Se entiende por bienes muebles aquellos de propiedad de Nacional Financiera, S. N. C. que estén a su servicio o que formen
parte de sus activos fijos. Se consideran como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que se realizan,
siendo susceptibles de la asignación de un número de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.
La disposición final y baja de bienes muebles puede generarse bajo las siguientes condiciones:

Por obsolescencia o grado de deterioro que imposibilita su aprovechamiento en el servicio
Aún funcionales, pero que ya no se requieren para la prestación del servicio; que se han descompuesto y no son
susceptibles de reparación
Oue se han descompuesto y su reparación no resulta rentable
Oue son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio
por una causa distinta de las señaladas.

Se entiende por baja de bienes muebles en los inventarios como el registro de baja definitivo de los activos de la Institución
en la contabilidad y en el sistema de inventario.
Los bienes muebles tales como: mobiliario, equipo de oficina. de transporte, de seguridad e informático que son asignados al
personal de la institución (usuario), deben utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos.
La documentación relativa al registro. afectación, disposición final y baja de bienes muebles se conservará en forma ordenada
y sistemática cuando menos por un lapso de tres años en el área, excepto la documentación contable, en cuyo caso se
conservará en base a lo establecido en los criteríos específicos para la organización, clasificación, conservación, custodia y
baja de archivos de Nacional Financiera, S.N.C.
Los resguardos de inventario de bienes muebles pueden ser consultados por el usuario a través de la Intranet Nafinsa y es~
responsabilidad del mismo validar que los bienes registrados en el Sistema de Inventario bajo su resguardo coinciden
debidamente con los físicos, de caso contrario, debe proceder de inmediato a hacer la aclaración con el área de Control de
Activo y Suministros.
El control de bienes fT}uebles propiedad de prestadores de servicios, personal externo, visitantes e incluso empleados, debe
ser efectuado por el Area de Seguridad quien debe identificar los mismos a su ingreso y salida de las instalaciones de la
Institución. El personal que tenga bienes de este tipo debe reportarlo al área de Control de Activo y Suministros para que
autorice e instrumente el documento denominado "entrada de enseres externos". Cualquier bien externo que no tenga I
identificación correspondiente no puede salir de la institución hasta que el usuario acredite la propiedad del mismo. t
El gran usuario o usuario debe determinar, de ser el caso, la administración individual o global de los bienes consumibles q e

le searas.nadas.
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1.10 El área de Control de Activo y Suministros y el Área de Seguridad deben autorizar el acceso a las instalaciones de Nafin de
componentes de equipo de cómputo tales como: teclados, mouse y monitores que se conecten a una laptop, siempre y cuando
se obtenga Va. 80. de Subdirección de Infraestructura Distribuida y Telecomunicaciones; la responsabilidad del uso, custodia
y funcionamiento debe ser del usuario al que se le autorice el ingreso para su uso en las instalaciones, no se debe brindar
soporte para la instalación y mantenimiento.

1.11 Los bienes muebles externos que permanezcan en las instalaciones de Natín durante la vigencia del pase de acceso
denominado "entrada de enseres externos" autorizado es responsabilidad total del propietario, incluyendo el servicio y
mantenimiento; asimismo deben ser retirados en la fecha autorizada o renovar la vigencia del pase de acceso.

1.1 2 El re.tir.o de bien~s muebles externos de las instalaciones de Natin debe ser autorizado por el área de Control de Activo y
Sumllllstros, el Area de Seguridad, y de ser el caso con Grandes Usuarios mediante la presentación del pase de salida
denominado "salida de enseres externos", en caso de que el personal o proveedor Nafin no cuenten con éste. deben acreditar
la propiedad del bien mediante la exhibición de la factura original o la presentación de oficio en donde manifieste la propiedad.
liberando a Nafin de cualquier responsabilidad vinculado con la salida correspondiente.

1.13 Todas las facturas originales generadas por la adquisición de bienes muebles propiedad de Nacional Financiera, S. N. C.
deben ser custodiadas en la bóveda de la Caja General y retiradas cuando el bien mueble haya sido dado de baja en los
inventarios. (Procedimientos 2. 3 Y 19)

1.14 Todo usuario de un bien mueble institucional debe firmar a la recepción del mismo, el resguardo de manera individual. El
documento debe indicar datos y características del bien asignado y el área y usuario responsable. Para cambiar el resguardo
de un bien, debe modifícarse a través del documento recibo de devolución de resguardo correspondiente, dejando constancia
del cambio. (Procedimientos 2, 4. 5, 6 Y8)

1.15 Los procesos de disposición final y desincorporación: venta, donación, destrucción, permuta o dación en pago. así como el
comodato de bienes muebles deben ser tramitados ante la Dirección de Adquisiciones y Servicios, y sólo después de que se
haya formalizado y consumado la disposición final de los bienes conforme a estas disposiciones y algunas otras aplicables,
procederá su baja, la que también se debe llevar a cabo cuando el bien se hubiere extraviado en definitiva, robado o entregado
a una institución de seguros como consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma correspondiente. (Procedimientos
4,9,10,13,14,15,16,17 Y18)

1.16 El área de Control de Activo y Suministros debe realizar la conciliación de existencias físicas de las facturas en custodia
localizadas en la bóveda de la Caja General con los registros contables y operativos. (Procedimientos 3,7 Y 19)

1.17 La liberación de resguardo de bienes muebles para efectos de acta de entrega-recepción, por cambios de adscripción o baja
de personal, debe ser solicitada al área de Control de Activo y Suministros. En caso de que los bienes asignados no sean
localizados en su entrega física, se debe notificar al Órgano Interno de Control a efecto de que éste conforme a sus facultades,
inicie el procedimiento administrativo de responsabilidades en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas. (Procedimientos 4, 6 Y 18)

1.18 En ningún caso el usuario puede transferir los bienes muebles informalmente a otro compañero, abandonarlos en caso de
reubicación fisica o permitir el retiro de los mismos por personal no autorizado, sin recibir a cambio un resguardo cancelado,~
recibo de devolución de bienes o liberación de resguardo, el cual debe ser firmado de conformidad tanto por el personal
autorizado del gran usuario como por el usuario responsable del bien. (Procedimientos 4.5.6 Y8)

1.19 El valor de inventario de los bienes muebles para fines administrativos, debe ser determinado considerando el valor de otros
bienes con características similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos; para el caso de los
bienes considerados como desecho, debe ser a través de la Lista de valores mínimos para desechos de bienes mueblesque~
generen las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal vigente. (Procedimientos 8, 11 Y 12)

1.20 La baja de bienes muebles en los inventarios cuya disposición final o desincorporación haya sido formalizada debe ser
registrada en el mes en el que se concluyó el proceso. (Procedimientos 13, 14, 15, 17 Y37)

Políticas particulares

2.1. Autorización de Presupuesto Anual de Inversión Física
2.1.1 La Subdirección de Servicios a través del área de Control de Activo y Suministros debe ser la responsable de integrar e

presupuesto anual de Inversión Física; asi como la elaboración y presentación de los análisis de costo y beneficio para 1

autorización del Director de Adquisiciones y Servicios de los Programas y Proyectos de Inversión (PPI) requerido por
Secretaría de Hacienda y Crédito Público.
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2.1.2 Para ser considerada la ¡nclusión de los requerimientos de bienes muebles en el proyecto de adquisición de inversión
tísica las áreas usuarias deben enviar al menos la siguiente información: Descripción detallada del bien mueble, material,
color: cantidad y unidad de medida. tres cotizaciones vigentes, así como fotografías referenciales y justificación (motivo de
la adquisición).

2.2. Adquisición de Inversión Física
2.2.1 El alta de todos los bienes muebles propiedad de la Institución debe ser registrada en el sistema de inventario e identificados

y marcados con un número de inventario antes de su entrega al usuario. Los bienes deben ser dados de alta en los
inventarios a valor de adquisición o de inventario y debe dar cumplimiento a lo establecido en el artículo 34 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta. . ..

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

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

2.2.4 Todo usuario de un bien mueble institucional debe firmar el resguardo correspondiente a la recepción del mismo y para
cambiar el resguardo de un bien deben modificarse a través del documento de devolución de resguardo correspondiente,
dejando constancia del cambio.
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2.4.8.

2.4.9.

2.4.7.

2.4.3.

2.4. Afectacíón y Actualización de resguardo de bienes muebles en el sistema de inventario
2.4.1. En el caso de grandes usuarios que generen la adquisición de bienes muebles para su asignación y uso en forma

individual, deben firmar el resguardo inicial y generar posteriormente los resguardos correspondientes.
Los bienes muebles deben ser suministrados, reasignados (cambio de resguardo) y/o retirados por los Grandes Usuarios:
Informática, Seguridad, Servicios Generales y Suministros, quienes emitirán un recibo de entrega o devolución o
cancelación de resguardo de bienes muebles, el cual debe ser exigido por el usuario
Todo usuario de un bien mueble institucional debe firmar el resguardo correspondiente a la recepción del mismo y para
cambiar el resguardo de un bien deben modificarse a través del documento de devolución de resguardo correspondiente,
dejando constancia del cambio.
El área de Control de Activo y Suministros deben registrar en el sistema de inventario las actualizaciones de resguardo de
los bienes muebles, las cuales deben ser notificadas de manera oportuna por el Gran Usuario por escrito y/o
documentadas por la reasignación de un bien mueble con el resguardo correspondiente; en caso contrario el registro del
resguardo del bien mueble se da como actualizado y sin cambio.
En el caso de no localización y/o extravío de bienes muebles el área de Control de Activo y Suministros debe aplicar lo
dispuesto en la política 7 del Manual Normativo de Bases Generales para el registro, Afectación, Disposición final y Baja
de Bienes Muebles de Nacional Financiera, S. N. C.
Cuando el bien se detennine como robado o afectado por siniestro, el usuario debe notificarlo inmediatamente a las áreas
de Seguridad y Control de Activo y Suministros. Nacional Financiera, S. N. C. a través del área de Seguridad Institucional
y, en su caso, con el apoyo de personal adscrito a la Dirección Jurídica Contenciosa y de Crédito e involucrados, deben
levantar un acta administrativa o ministerial haciendo constar los hechos, así como cumplir con los demás actos y
formalidades establecidas en la legislación aplicable en cada caso.
Cuando el usuario extravíe un bien, ~ebe notificarlo inmediatamente a las áreas de Seguridad, y Control de Activo y
Suministros; esta última, notificará al Organo Interno de Control a efecto de que éste conforme a sus facultades, inicie el
pro~edimie~!o admini~trativo ~e respo~sabilidades en tér~inos de la Le~ Ge~eral de Res~ons~bilidadesAdministrativas.~
La Instalaclon o deslnstalaclon de bienes muebles denvada del eqUipamiento y reublcaclon de espacios debe ser
supervisado por el Gran Usuario en sitio; el área de Control de Activo y Suministros debe supervisar su retiro y/o traslado
a almacenes generales para que sea recuperado por el Gran Usuario, y este proceda a reportar la actualización el
resguardo por la reutilización o dictaminarían el destino final y baja de los inventarios.
El área de Control de Activo y Suministros debe proporcionar el servicio de fletes y mudanzas a grandes usuarios p
traslado de bienes muebles propiedad de la institución de manera local y foránea (interior de la República) derivado
equipamiento, reubicación de espacio, etc.

e¡

2.4.4.

2.4.6.

2.4.5.

2.4.2.

, .
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2.5. Atención a solicitudes de inventario de bienes muebles resguardados
2.5.1. Los bienes muebles deben ser suministrados, reasignados (cambio de resguardo) y/o retirados por los Grandes Usuarios:

Informática, Seguridad, Servicios Generales y Suministros, quienes deben emitir un recibo de entrega o devolución o
cancelación de resguardo de bienes muebles, el cual debe ser exigido por el usuario.

2.5.2. La liberación de resguardo de bienes muebles debe ser emitida por el área de Control de Activo y Suministros para efectos
de aclas de entrega-recepción, así como para el personal que deja de prestar sus servicios a la Institución.

2.6. Atención a solicitud de liberación de resguardo de bienes muebles
2.6.1. La liberación de resguardo de bienes muebles debe ser emitida por el área de Control de Activo y Suministros para efectos

de actas de entrega-recepción, así como para el personal que deja de prestar sus servicios a la Institución.

2.8. Levantamiento físico de inventario (LEFIS)
2.8.1. El alta de todos los bienes muebles propiedad de la Institución debe ser registrada en el sistema de inventario e

identificados y marcados con un número de inventario antes de su entrega al usuario. Los bienes deben ser dados de alta
en los inventarios a valor de adquisición o de inventario y debe dar cumplimiento a lo establecido en el artículo 34 de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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

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

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

2.9. Autorización del programa de disposición final de bienes muebles
2.9.1. El área usuaria puede tramitar la disposición final, desincorporación y baja de los bienes muebles a través de los formatos

de solicitud de disposición final o desincorporación ydictamen de no utilidad, los cuales deben ser requisados yautorizados
de acuerdo a los instructivos de llenado contenidos en el Manual Normativo de Bases Generales para el registro.
Afectación, Disposición final y Baja de Bienes Muebles de Nacional Financiera, S. N. C.

2.9.2. La disposición final de los bienes muebles debe ser sometida a consideración del Comité de Bienes Muebles.

2.10. Presentación de asuntos al COBIM
2.10.1. En el evento de que no se presente baja de bienes muebles en algún trimestre, no es necesario presentar ante del Comité

de Bienes Muebles el informe trimestral correspondiente. I~

2.13. Venta de bienes por licitación pública f\)j
2.13.1. En caso de ausencia del Consultor de Control de Activo y Suministros, los actos de venta pueden ser presididos por el

Subdirector de Servicios, o bien por el Director de Adquisiciones y Servicios.

2.14. Venta de bienes por invitacíón a cuando menos tres personas o adjudicación directa ~
2.14.1. En caso de ausencia del Consultor de Control de Activo y Suministros, los actos de venta pueden ser presididos por el

Subdirector de Servicios. o bien por el Director de Adquisiciones y Servicios.

2.16. Comodato, dación en pago y permuta de bienes muebles
2.16.1. Los bienes muebles propiedad de la Institución que se transfieran para uso y suministro de Nacional Financiera, S. N. C

a terceros deben ser analizados y aprobados por el Comité de Bienes Muebles bajo la figura de comodato.

2.18. Baja de Bienes Muebles por robo, siniestro, no localización o extravío
2.18.1. En el caso de no localización y/o extravío de bienes muebles el área de Control de Activo y Suministros debe aplicar l

dispuesto en la política 7 del Manual Normativo de Bases Generales para el registro, Afectación, Disposición final y B
de Bienes Muebles de Nacional Financiera, S. N. C.
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2.18.2. Cuando el bien se determine como robado o afectado por siniestro, el usuario debe notificarlo inmediatamente a las áreas
de Seguridad y Control de Activo y Suministros. Nacional Financiera, S. N. C. a través del área de Seguridad Institucional
y, en su caso, con el apoyo de personal adscrito a la Dirección Jurídica Contenciosa y de Crédito e involucrados, deben
levantar un acta administrativa o ministerial haciendo constar los hechos, así como cumplir con los demás actos y
formalidades establecidas en la legislación aplicable en cada caso.

2.18.3. Cuando el usuario extravíe un bien, debe notificarlo inmediatamente a las áreas de Seguridad, y Control de Activo y
Suministros; esta última, notíficará al Órgano Interno de Control a efecto de que éste conforme a sus facultades, inicie el
procedimiento administrativo de responsabilidades en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

2.20. Elaboración del informe trimestral y ejecutivo sobre los asuntos de disposición final de bienes muebles e informe
anual de resultados

En el evento de que no se presente baja de bienes muebles en algún trimestre, no es necesario presentar ante del Comité
de Bienes Muebles el informe trimestral correspondiente.

2.21. Cierre mensual y conciliación operativa contable
2.21.1. Los saldos generados por el sistema de inventario deben ser conciliados mensualmente con los del Sistema de Información

Financiera para su formalización entre las Direcciones de Adquisiciones y Servicios y de Contabilidad y Presupuestos.
2.21 .2. El área de Control de Activo y Suministros debe reportar mensualmente a la Gerencia de Servicios Generales las altas y

bajas de bienes muebles para efectos de aseguramiento de los mismos.
2.21.3. Los registros y saldos generados por los servicios administrados por el área de Control de Activo y Suministros deben ser

conciliados mensualmente con el Sistema de Información Financiera para su debido control administrativo, presupuestal
y contable.

2.22. Registro de inventario de bienes muebles en el Sistema Integral de Administración de Riesgos (SIARISHCP)
2.22.1. El área de Control de Activo y Suministros debe reportar mensualmente a la Gerencia de Servicios Generales las altas y

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

2.23. Actualización de valores de Aseguramiento de bienes muebles para el Sistema Integral de Administración de Riesgos
(SIARISHCP)

2.23.1. El área de Control de Activo y Suministros debe solicitar anualmente la práctica del avalúo de los bienes muebles para
determinar el valor de aseguramiento y su registro en el Sistema Integral de Administración de Riesgos (SIAR).

2.25. Donación de desecho de papel y cartón
2.25.1. El área de Control de Activo y Suministros conjuntamente con la Subdirección de Servicios y la Coordinación de Archivos

Institucionales deben realizar y formalizar los procesos de entrega - recepción periódica del desecho de papel y cartón no
útil otorgado en donación a la Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
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2.28. Servicio de Fletes y Mudanzas

1

2.26. Equipamiento y reubicación de espacios
2.26.1. Unicamente se atienden solicitudes de equipamiento y reubicación de espacios de oficina matriz y área metropolitana.
2.26.2. La instalación o desinstalación de bienes muebles derivada del equipamiento y reubicación de espacios debe se~

supervisado por el Gran Usuario en sitio; el área de Control de Activo y Suministros debe supervisar su retiro ylo traslado
a almacenes generales para que sea recuperado por el Gran Usuario, y este proceda a reportar la actualización de
resguardo por la reutilización o dictaminar el destino final y baja de los inventarios.

2.27. Atención a solicitudes de Servicio de Maniobras
2.27.1. El área de Control de Activo y Suministros debe proporcionar el servicio de maniobras a los usuarios de la Instituci' ,

siempre y cuando se encuentre debidamente justificado, una vez concluido se debe solicitar el Va. Bo. y evaluación
servicio por orden de servicio atendida.

,J..
1 i I

~--.. -'
"
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SIF

SIME

Correo electrónico

Documentación física

Hoja de cálculo

Wordl Documentación
Física

Recibe numero de póliza contalle y solicita a la Direccion de Con atlilidad y
11. Presupuestos la apertura de la fecha valor en el Sistema de Información

Financiera
iw-.----J- - _._- _ -- _ - _ - -- -

Ejecuta en el sistema de inventario la interfase con el sistema de información
12. financiera, generando el archivo plano

carga el archivo plano en el-sistema, eje~1 aplicón y genera reporte de la

13. fich~única de_los~o~imientos por conc~pto
! 14. Elabora el Informe conciliacion de saldos de activo fijo

~Elabora oficio, imprimee integra documentación soporte (Reportes generados--
! 15. en el sistema. Ficha unica e Informe de conciliación de saldos de activo fiJO)

-.. Verifica que la informacióñ y saldos de los reportes generados para la

16. _.c9nciliación conta~le se encuentren :..om.EI:!~s y_correctos

. ;

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTORICONTROLDE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

111

17.

18.

19.

IV

¿LOS REPORTES GENERADOS ESTÁN COMPLETOS Y CORRECTOS?

NO: Realiza los ajustes pertinentes y remite al Consultor Control de Activo y

Suministros
Regresa a la actividad 15
SI: Firma el oficio, la Ficha única y autoriza su envIo a la Gerencia Operación

Contable de Financiamiento, Sucursal y Servicios (GOCFSS)
,Entrega oficio con la documentación soporte a la Gerencia Operación Contable
de Financiamiento, Sucursal y Servicios (GOCFSS)

¿EXISTEN DIFERENCIAS EN LOS SALDOS MENSUALES?

Hoja de cálculo /
Documentación Física

Documentación risica

Documentación física

CONSULTOR CONTROL DE­
ACTIVO YSUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOFfcONTROLDE
ACTIVO y SUMINISTROS

SI: Recibe informe"deconciliaciones de activó fiJO por parte de la GOCFSS con
20 Documentación física

. las observaciones correspondientes
¡ - -- -- .-- -- -- -
Identifica origen de las diferencias. gestiona los ajustes correspondientes para Hoja de cálculo I

21. corregir el registro y envía al Consultor Control de Activo y Suministros Documentación Física I
·Regresa a la actividad 16 Corre Electrónico I SIME

~NO: Recibe de la GOCFSS el informe firmadode vistobueno por el titular de ......,....
22 Documentación física

. área

'Elabora reporte de alta y bajas de bienes mueblesreglstradOs en el sistema de Hoja de-cálCUlO / Correo
23. inventario, y envía al Consultor Control de Activo y Suministros Electrónico

-·Verifica qüe los reportes cOñsideren todos-movimientos dealtas ybajas de --'Hoja de cálculo I Correo
24. bienes del mes Electrónico

V

1
26.

l'
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Correo electrónico

Documentación física

¿LOS REPORTES SON CORRECTOS?
l·
NO: Regresa a la actividad 23

STEnvía a la Gerencia de SerVicios Generalesreportes de altas y bajas de

25. bienes muebles para que sean consideradas dentro de la póliza de
,-- aseguramiento institucional

¡-""'Conecta con el manual operativo "Servicio Generales"

Archiva elinforme de la conciliación formalizado con documentación soporte
.en el expediente de conciliación al mes I año correspondiente

-t - --
Fin del procedimiento

ANALISTA SUMINISTROS
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. -

21.

VI

•
Recibe notificación de'a pu Ilcaclon, revisa la informaci n en el portal
institucional, yen su caso imprime pantalla .

¿EL INFORME ANUAL DE RESULTADOS HA SIDO PUBLICADO?

Portal de NAFIN

22.

NO: Regresa a la actividad 19

SI: Integra documentos generadosdur;¡iOteel procesoy archlvaen el
expediente de~Comité de Bienes Mue~es__ _ _

Fin del procedimiento

Documentación física

21, Cierre mensual y conciliación oJ~erativa contable
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SIME

SIME

Correo electrónico

7.

i6.

I
2.

i, 1_

í
19.

3.

--J--­
!4.

AL CIERRE DE MES
- -- ----·1- --.- --, .

Instruye al Analista Sistema y Disposición Final verificar el correcto registro de I Correo electronlco I
todos los movimientos operados durante el mes Verbalmente
'Genera base de datos de bienes mueblesyVerifica que todos los movimieñ¡~'---' _. -- .....

de alta, actualización de Resguardo de Bienes muebles y baja operados SIME I Oracle
durante el mes se encuentren debidamente registrados
'¿TODOS LOS MOVIMIENTOS DEL MES SE ENCUENTRAN DEBIDAMENTE--··
REGISTRADOS? I

- - - ----.j.-. ._...-.._-,.- ._--. - -- _. _~_M_J
NO: Realiza los registros o ajustes correspondientes en el sistema de
inventano SIME
Regresa a la actividad 2 _

L _ __ ~_ __ __ ,._. _._ __-¡-_ ''''_

SI: Confirma al Analista Suministros que todos los movimientos del mes se Correo Electrónico I ;
encuentran debidamente registrados Verbalmente
¡Genera inventario instÜúcional de bienes muebles clasificado por clave de .-..--.----- - -

SIME I Correo electrónicoadscripción y envía a la Dirección de Planeación y Programación Financiera
Eje-c-utá-eñ-el sistema la depreciación mensual automática para-qüe en sú
caso, los bienes muebles sean integrados al estatus 4 y contabilizados en
cuentas de orden.. --' -_ .._--- - - -- .__._..__. - .-
Genera en el sistema los reportes de: Consolidado de inversión flsica,
Consolidado de cuentas de orden. Catálogo de Bienes Muebles registrados en
el SIME. Cálculo de la depreciación y Ficha única de póliza

- Concilia los registros contables de los'reportes generados en el sistema contra
r B. los controles internos y verifica que los saldos coincidan

'-~'" ¿LOS SALDOS MENSUALES GENERADOS EN LOS REPORTES SON
CORRECTOS?

NO:-Identifica las diferencias y realiza las adecuaciones correspondientes'en e¡'-----·------·­
sistema de inventario SIME

; Regresa a la actividad 7
......-- --SI: Solicita elprirrier-dia hábil al cierre -mensual la póliza contable ala

____--l_~. __.subdirección Operación ~ontab~

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

'ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

I

:CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

......
...
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SUBDIRECTOR SERVICIOS

I
8.

9.

10.
J...

111

¡Integra infomlación de los procesos e disposición final concluidos en el año:

fecha de baja. numero de solicitud, tipo de enajenación, cantidad, unidad de
medida y valores de adquisición, de disposición final (avaluo-precio mínimo) y

resultado final del ejercicio de los bienes muebles

Genera el Informe Anual de Resultados del Programa anual de Disposición
final de Bienes muebles" y envía al DAS

~~Valida" elinforme y que hayan sido in-cluidos todos los procesos de disposición
final concluidos en el año

¿ EL INFORME DE RESULTADOS ES CORRECTO?
T

NO: Regresa a la actividad 9

Hoja de cálculo

Hoja de cálculo I Correo
Electrónico I

Documentación física
Correo Electrónico-¡

Documentación física

Documentación física

Correo electrónico I Word ¡
PowerPoint

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CONSULTORCONTROLDE,
ACTIVO Y SUMINISTROS

SUBDIRECTOR SERVICIOS

11.

12.

13.

14.

IV

Correo Electronlco I
SI: Autoriza el informe anual de resultados1 _ __ _ _ _ Docu~ntacion fíSica

Gestiona la formalización del Informe Anual de Resultados con el Titular de la

Unidad de Administración y Finanzas

,Continúa en el procedimiento No. 10 "Presentación de asuntos al COBIM"
I

Elabora solicitud dirigida al Secretario del Consejo Directivo para que Integre el C I t" I W d ¡. . . , arreo e ec romco or
asunto del Informe Anual de Resultados a la orden del dla de la primera seslon PP' t

d C · . . I S d' S i ower OInanual el onseJo DirectiVo y envla a ub Irector erv cios
l

Revisa que la solicitud para la Secretaria del Consejo Directivo sea correcta

+
¿LA SOLICITUD ES CORRECTA?

DIRECTOR-ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
(SECRETARIO TÉCNICO)

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE
CTIVO y SUMINISTROS

,(SECRETARIO TÉCNICO)

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE

rCTlV02::['STROS

15.

16.

v

17.

18.

19.

20.

NO: Regresa a la actividad 12

SI: Autoriza la solicitud para la Secretaría del Consejo Directivo e instruye su
'entrega
'SI: Envra al SCD la solicitud para que integre el asunto del Programa anual de
Disposición final de Bienes muebles a la orden del día de la primera sesion

.anual del Consejo Directivo
i-
Conecta con el manual operativo "Secretaria del Consejo Directivo"
~
¿EL CONSEJO DIRECTIVO AUTORIZA?

NO: Recibe deía Secretaria del Consejo Directivo certificación de no

:autorizaciónj- - .__. -_._.- - .-

-Recaba documentación soporte para cumplir con requisitos solicitados

Regresa a la actividad 12

SI: Recibe certificación de autorización

Solicita a la Dirección de Comunicación Institucional publique y difunda el
ilnforme Anual de Resultados en el portal institucional y adjunta documentación

.soporte

,Conecta con el manual operativo "Comunicación Institucional"
1

Correo electrónico I
Documentación tísica

Correo electrónico

_Documentación fl5ica \.

Documentación física t\!r
Oficio ¡ Documentacion

ffslca

Correo electrónico
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EL DíA SIGUIENTE

-. ••

8.

9.

Valida el registro el registro de los saldos con motivo de baja de la factura y en
su caso emite comentarios a la Gerencia Caja General

Integra documentación soporte y archiva en expediente 'Facturas en Custodia
en la bóveda de la Caja General"

Fin del procedimiento

SIF I Correo electrónico

Físico

20. Elaboración del informe trimestral y ejecutivo sobre los asuntos de disposición final de bienes muebles e informe
anual de resultados

.--1

---~

-----_._- -,

•••

-----j
Hoja de cálculo

Hoja de cálculo

Correo electrónico

Documentación física

SIME I Oracle Discoverer

_ ..1.-..__

• •

¡continúa en el procedimiento No. 10 "Presentación de asuntos al COBIM':¡.

ANUALMENTE

4.

1.

7.

5.
I

TRIMESTRALMENTE

'Identifica el estatus por número de solicitud de deposición final y de los

asuntos dictaminados procedentes por el COBIM e informa al Analista Sistema
y Disposición Final

1I ¿EL ASUNTO ESTÁ CONCLUIDO?

- --+-- 'Sl:Genera la relación de bienes muebles dados de-baja delosiñvEmtarios y

2. concluidos durante el trimestre correspondientew_1-__._...1. __ _ __w",.w w • __

I Clasifica bienes muebles dados de baja de los inventarios de acuerdo al tipo
3. de disposición final

:Elabora resumen por clave CABM, cantidad y unidad de mediéia,vaior-de
inventario. disposición final, precio mínimo de avalúo y valor de operación con Documentación Física I
base en la documentación de cada procedimiento de disposición final Hoja De Cálculo I SIME
Continúa en la siguiente actividad

NO:RequiSltael formato de InfornleTrlmestral de Baja de Bienes muebles yel
Informe Ejecutivo Trimestral de Conclusión o Trámite de Asuntos Sometidos

ante el Comité de Bienes Muebles indicando el estatus de los asuntos por

número y sesión, y envía al Consultor Control de Activo y Suministros para su
validación+- -- -- ----.. --- -1---- -- .__..---._.._

I Verifica que los informes cuenten con la información actualizada y se reporte el
__ .~· __estatus de todos lo~a:unto~.corresp0!2..die_ntes al trimestre

r11 ¿SE AP~U_EBAN LOS INFORM~S?
i NO: Regresa a la actividad 5

SI: Integra los informes trimestrales a los asu-ntos del orden día y presenia-al "'1---------
COBIM I Documentación física

__ o ~ - - - "---¡.

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICION FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

""-" ....
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MANUAL OPERATIVO

nBClcnal f",BnC...rB
Ballca de O~'afroHo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

Fisico

Flsico

Correo electrónico

I

I
132.
í

I
30.

¡
NO: Solicita al usuano el comprobante de pago del-bien mueble y anexa el

dictamen de acuerdo de conclusión
Continúa en el procedimiento No. 37 Ulde-ñtificación y re-clasificación -- __ o ._--

J eontable de ingresos"
--------- -- I --SI: Solicitaal usuario la reposici6ndel bien müebleyanexa el'dictamen de ------ --

i 31 Correo electrónico
. acuerdo de conclusión

Recitieel bien mueble dereposición y factura por parte de usuariO e iñSirüye a¡
Encargado de Almacenes y Maniobras verificar las características del bien

mueble
Realiza la inspección física pa-raverificar que el bienmúeble de reposición sea

igualo tenga caracterlsticas similares al extraviado

¿SE APRUEBA LA REPOSICiÓN DEL BIEN MUEBLE?

e ULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

,
t·--_· ....·
I

I

I

I
ENC'ARGADO DE ALMACENES Y T
MANIOBRAS 1

33.

VIII

-t-

_J

NO: Regresa a la actividad 30
1 _._. _ _ ._. ..__ _ _ _ _ _ ._ _ __ o .~ ••__• __•__._•• • _.

SI: ContInúa en la actividad 35 del procedimiento No. 2 "Adquisición de

Inversión Física"

19. Baja de facturas de bienes muebles en custodia

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

ANALISTA SUMINISTROS

1.

2.

4.

5.

6.

7.

¡ENERO
I
Instruye al Analista Sistema y Disposición Final identificar las facturas que
amparen los bienes muebles dados de baja y desincorporados de los activos

de la Institución en el año
benera del sistema el reporte de las facturas Que amparan bienes muebles
'dados de baja o desincorporados de los inventarios en el año y envia al

Analista Suministros
~Identifica las facturas y el número consecutivo de custodia con el que fue

'registrado en la bóveda de la Caja General
.Elabora relación de facturas indicando el número de factura y de control de
!custodia, proveedor, monto o valor nominal de la (s) factura (s) y copia de la

1actura
Registra en el sistema los datos del área y del documento Que causará baja

definitiva
-'Confirma con la Gerencia Caja General el alta de documentos en estatus

Atención
¿CAJA GENERAL ACEPTA ESTATUS DE ATENCIÓN DE DOCUMENTOS

REGISTRADOS?
"t
NO: Regresa a la actividad 5

SI: Recibe de la Gerencia Caja General las 1actura(s) solicitadas y acuse de

recibo en el denominado 'Control de Facturas"
T
Continúa en el manual operativo "Caja general"
r

Correo electrónico I
Verbalmente

SIME / Correo electrónico

Correo Electrónico / Hoja
de cálculO

Hoja de cálculo I
documentación física

SCAV

Teléfono / SCAV

Personalmente I SCAV
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MANUAL OPERATIVO

neclonal financiera
BAnca de O!'JirroUo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

• • . . ••
• •

18.
Instruye al Analista Sistema y DlSposlcl n ITnal trámite la baja De los bienes

muebles
SIME

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

19.
- -+-

20.
!-"-T

V1

Registra la baja de los bienes muebles en el sistema de inventario

-Verifica q~ú3la bajade los bienes muebles en el sistema de inventario sea
correcto conforme los términos del siniestro, robo, extravío o no localización

¿LOS REGISTROS DE BAJA SON CORRECTOS?

Correo electrónico / SIME

Correo electrónico / SIME

Documentación física

Oficio / Documentación
Física

1 21 .
t
122.

NO: Regresa a la actividad 19

SI: Integradocúmentación soporte del procedimieñto y archiva en los

,expedientes de baja, yen el de siniestro. robo O extravío

Fin del procedimiento

Elabora oficio dirigido al oTc informando la no localizacióñ"y/o" extravío de
bienes muebles y solicitando el inicio del procedimiento administrativo de
'responsabilidades en términos de la Ley General de Responsabilidades

23. Administrativas; anexando acta administrativa, formato de Solicitud de
I 'Desincorporación de Bienes muebles. último Resguarda de Bienes muebles
, firmado por el usuario y el valor en libros del bien mueble-+ - T"- - -- ---

V ¿EL OIC REQUIERE DOCUMENTACiÓN YIO INFORMACiÓN ADICIONAL? I
1 ISI: Recaba documentación solicitadapor elOiCyeñ su casc,-solicita al - 'j---

124. usuario determinar el valor del bien mueble o instruye al Analista Suministros Correo Electrónico I Oficio I
instrumentar la contratación del servicio de avalúo conforme a lo emitido por el
OIC

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

i
ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICIÓN FINAL

Documentación física

Oficio / Documentación
Física

SIME

Con,o "",,"6""0 I SIME~

Realiza el procedimiento No. 12 "Determinación de valor minimo de
venta, valor de aseguramiento" y continúa en la siguiente actividad

Recibe del Especialista de avalúos o del usuario el valor del bien mueble,
integra documentación y envia oficio de respuesta al OIC
Regresa al decisor anterior

NO: Recibe del OIC dictamen de acuerdo de conclusión e instruye al Analista
Sistema y Disposición final trámite la baja de los inventarios de los bienes
muebles

NO: Regresa a la actividad 27

Registra la baja de los bienes muebles en el sistema de inventario

Verifica que la baja de los bienes muebles en el sistema de inventario sea
correcto conforme los términos del siniestro. robo, extravío o no localización

'¿LOS REGISTROS DE BAJA SON CORRECTOS?

26.

I,25.
I
I

'"27.

28,

VI

. "----i-

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS
I

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL ,29,

VII

,
SI: Conecta con el procedimiento No. 20 "Elaboración del informe
trimestral y ejecutivo sobre los asuntos de disposición final de bienes
muebles e informe anual de resultados"

Integra documentación soporte del procedimiento y archiva en los expedientes
de baja, yen el de siniestro. robo o extravio

¿EL OIC DETERMINO QUE EL USUARIO RESARCIERA ELBIEN MUEBLE
EN ESPECIE?

Documentación físic
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MANUAL OPERATIVO

nBClonal flnBncll!!U"B
e,lnca de DrurrotlD

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

D Diciembre, 2022

.: ••

Flsico
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Correo Electrónico /
Verbalmente

Documentación fisica

Documentación física

Hoja de cálculo I Word

SIME I Hoja De Cálculo

Hoja de calculo / Word I
SIME

Oficio I Documentación
Física I Correo Electrónico

Oficio I Correo electrónico

Hoja de cálculo / Word I
SIME I Correo Electrónico

-------

Recibe y firma el Formato de desincorporación formalizado por el Usuario /

Gran Usuario y entrega al DAS

NO: Regresa a la actividad 2
J
SI: Instruye al Analista Sistema y Disposición Final registre el cambio al eslalus

3 del bien mueble en el sistema de inventario

.Registra el cambio al estatus 3 del bien mueble en cuestión, asignando numero

de baja.
:Elabora Formato de Solicitud de Desincorporación de Bienes muebles y oficio

p~ra~emitir al usuario
Verifica que el registro en el sistema, el formato de Solicitud de
:Desincorporación de Bienes muebles y el oficio coincidan con los términos del

bien mueble en cuestión

1¿SE AUTORIZA EL ENVío DEL OFICIO AL USUA~IO/GRANUSUARIO?

NO: Realiza los ajustes pertinentes y notifiCa a¡ Consultor Control de Activo y
Suministros
Regresa a la actividad 8
SI: Entrega Oficio con el formato de Solicitud de Desincorporación de Bienes

muebles al Usuario o Gran Usuario para su formalización y recaba acuse de

recibo
---r -

v

111

11.

8.

I
7.

5.
i,
6.

I
10.

12. Recibe y firma el Formato de desincorporación
----J- --

IV ¿LA NOTIFICACiÓN ES POR ROBO O SINIESTRO?
-~

NO: Continúa en la actividad 23
1__
SI: Elabora y envía oficio a la Gerencia Servicios Generales solicitando el

trámite de recuperación del bien mueble a través del seguro anexando copia
13. ,de la documentación soporte, y/o copia de la factura de compra o impresion de

pantalla del sistema de inventario
¿LARECUPERACIÓN DEL BIEN MUEBLE A TRAVÉS DEL SEGURO ES

EN ESPECIE?
SI: Recibe de laGSG confirmación de entrega delos bienes muebles por parte Oficio / Documentación

14. :de la aseguradora e informa al Encargado de Almacenes y Maniobras Física / Correo Electrónico

Recibe los bienes muebles y factür8porp:rte de la aseguradora validando las
ENCARGADO DE ALMACENES Y 15. condiciones y características de los mismos e infomla al Consultor Control de
MANIOBRAS Activo y Suministros

- ---t- -Realiza de la actividad 35 a 44 deiprocedimieñto No. 8 "Levantamiento
físico de inventario (LEFIS)" y continúa en la actividad 17
NO:Continúa en elprocecÍimiento -;-'Reclamación por siniestro a la

16. ~seguradora" del manual operativo "Prestación de Servicios Generales"

- Recibe notificación del-GSG sobre larecuperación del seguro del bien mueble
17. 'y confirmación del pago obtenido mediante copia del finiquito, ficha operativa

de ingreso y/o cheque

t-

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

f
CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

f--
¡

!

I
SUBDIRECTOR SERVICIOS

l _
DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
r

If



MANUAL OPERATIVO

nacIonal f."anclera
atine .. de DeSitrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

- .
Junio, 2017

.t.
, 11 . ~ .

¿LOS REGISTROS DE BAJA SON CORRECTOS?, VIII

Correo electrónico I SIME I

,NO: Regresa a la actividad 24

--;- -----'51: Integra documentaclon soporte-del procedimiento y archiva en el
i 26_

_;-~xpediente de donací.~~:~ _

IX ¿LA DESTRUCCiÓN TIENE COSTO?

I
i 28.

I
29.

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL
1-

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
I

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

-'NO: Continúa enelprocedimientoNO:- 20 "ElaboriiCión del informe
trimestral y ejecutivo sobre los asuntos de disposición final de bienes
'muebles e informe anual de resultados"

'SI: Recibe del proveedor del servicio de destrucción documentación que

1 27. 'acredite la destrucción de los bienes e instruye al Analista Sistema y

Disposición Final la elaboración de la carta de aceptación __ _ •__

Elabora carta de aceptación de servicios y recaba las firmas de conformidad j

del Consultor Control de Activo y EAM

Solicita al Encargado de Almacenes y-Maniobras la solicitud de autorización de'
pago

:Requisita la solicitud de autorización depago y envía al Consultor Control de
30. Activo y Suministros

I Instruye al ANALISTA SUMINISTROS la gestión del pago al proveedor del
1
31

. 'servicio de destrucción .

Continúa en el procedimiento No. 38 "Gestión de Pagos a Proveedores de:
Servicios" ,

--,

Documentación Física I
Correo Electrónico

Word I Físicamente

Correo electrónico I
Verbalmente ~

Documemlación Fisica I
Correo Electrónico

Correo electrónico I
Verbalmente
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~

Documentación Física I
correo Electrónico

Documentación Física I
correo Electrónico

Correo Electrónico I Oficio A\

Teléfono I Correo I'f¡
Electrónico

-c\

ReCibe notificación del Usuario o del Gran Usuario sobre el robo, siniestro, no
localización o extravío del bien mueble

Asesora al usuario para que emita la notificación del siniestro o robo del bien
mueble y de cumplimiento con la documentación soporte detallada en la
política 7 del MNRADFBBM

'¿EL USUARIO REQUIERE ACREDITAR LA PROPIEDAD DEL BIEN
MUEBLE?

'SI: Realiza el procedimiento No. 7 "Préstamo de facturas de bienes
muebles" y continúa en la siguiente actividad

NO: Recibe del Usuario o Gran Usuario acta administrativa haciendo constar
i los hechos, así como cumplir con los demás actos y formalidades establecidas
3. en la legislación aplicable en cada caso, la remite al OIC y al Consultor Control

i
i de Activo y Suministros _1-
r Revisa que la-documentación y-el acta administrativa enviada por el usuario o
I4. __ .gran_u_~uario cumpla con _la normativi~ad ap~cable _

¿EL ACTA ADMINISTRATIVA Y LA DOCUMENTACiÓN ES CORRECTA?¡"
____._.. .L_

--....

18. Ba'a de Bienes Muebles por robo, siniestro, no localización o extravio

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

,
CONSULTOR CONTROL DE
'ACTIVO Y SUMINISTROS



MANUAL OPERATIVO

nacIonal hnanc,e,.a
Banca de Drurrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre. 2022

11.

i12.

111

I

1 -

113.

NO: Elabora programa de actividades y proyecto de acta administrativa de

destruccion, o en su caso realiza ajustes

Verifica que los términos de los documentos generadoscoincidan canlos'

bienes y la empresa autorizada para su destrucción

-\1--05 DOCUM'ENTOS sO;CORRECTOS? ~
f
NO: Regresa a la actividad 11

'SI: Envíael programa de actividades y el acÚiadministrativa al EAM ! Gran
Usuario! Usuario, OIC y DNG e invita a un participante del OIC y DNG para

'partiCipar en el acto de destrucción o de entrega
--- -- - _. --'--- - --

Word I Correo electrónico

Word I Correo electronico

Correo electrónico

SIME

SIME

SIME
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Correo electrónico

Correo electrónico!
Verbalmente

Word I Documentacion
Física

Documentación Física!
Correo electrónico

F""o I~"o EIoWóoi,o~

Presencial I Documentación
Física

NO: ¿SE REQUIERE ACTO DE ENTREGA?

¿SE RECIBEN OBSERVACIONES AL ACTA POR PARTE DEL OIC O DNG?

-+
.51: Regresa a la actividad 11

NO: Regresa a la actividad 17
L - - -
SI: Envia la Salida de enseres al EAM realice el acto de entrega-recepción de

'los bienes ante el OIC y la DNG
Realiza la entrega flsica de los bienes de acuerdo a la Salida de enseres,
Qbteniendo firma de conformidad de la empresa autorizada; confirma
conclusión y entrega Salida de enseres y acta administrativa formalizada al

CCAS
Formaliza Salida de enseres y acta administrativa y entrega al Analista

Sistema y Disposición Final
Continúa en el siguiente decisor

Coordina la destrucción con el personal del servicio de maniobras y envía

22. ¡evidencia de la destrucción y acta administrativa al Analista Sistema y
Disposición Final

I VII tSE REQUIEREN MornFICACIONES AL ACTA ADMINISTRATIVA?

SI:-Requisita el acta definitiva de destruccióny/o añeXOs con la inforr:na.ció-n -.

23. proporcionada por el EAM y recaba rubricas y firmas
Continúa en la siguiente actividad

,_o -NO: Registra la baja de los registros en el sistema de inventario, generando

124 . 'reporte por número de baja y reporte por tipo de destino final

I 25. ~enfica que la baja de los registros en el sistema de inventario sea correctoCONSULTOR CONTROCDE

ACTIVO y 1!ROS

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

I
CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

f--

.
15. NO: Continúa en la actividad 22

I SI: Acuerda con la empresa autorizada la feéha de entrega-recepción de 105

16. bienes y notifica al EAM

ENCARGADO DE ALMACENES Y t Genera Salida de enseres y entrega al Consultor Control de Activo y
MANIOBRAS ,17. SumInistros
'CONSULTOR CONTROL DE - --1 -Valida que laSalid-a de enseres generada coincida con larelaCión de-bienes

18 Correo electronico
6-~TIVO y SUMINISTROS -+._ ~utorizados para su destrucción __ .._ _

VI ¿Se autoriza la salida de enseres?
...-t-- - ~

1

119.

ENCARGADO DE ALMACENES Y t
'MANIOBRAS 1

20
.

t
21.

-1

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

~
I

I

~NALlSTA SUMINISTROS

/'.



naclona' r..,at1C!ara
BAIlCi dt U~'ioarrollo

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

, .
Junio, 2017 Diciembre, 2022

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS 32.

SI: Da seguimiento al cumplimiento de los t rrTIlnos ael contrato o convenio del
.comodato de los bienes muebles; respecto a la fecha de conclusión y coordina
la restitución de los bienes muebles a la Institución
Regresa a la actividad 14

NO: Contin-úa en el procedimiento Ño. 20 "ElaboraciÓrl"del informe
trimestral y ejecutivo sobre los asuntos de disposición final de bienes
muebles e informe anual de resultados"

Documentación física

•••

Internet

SIME
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-- o • .;

Correo electrónico

Correo electrónico

Documentación fisica /
Correo electrónico

• • •

i-_..__ _ _ _,._.• __

Verifica que la relación de los articulas para proponer la destrucción hayan sido
dictaminados como no útiles

Instruye al Analista Sistema y Isposición final la generacion en sis ema de la
relación de las solicitudes de disposición final de bienes muebles autorizados
por el COBIM para su destrucción, o en su caso provengan de procesos de
venta declarados desiertos
¡- .. - -----

Genera del sístema la relación de los artículos para proponer la destrucción

1

1.

i3.

I

-'
~ 4.

Continúa en el procedimiento No. 36 "Contratación de Servicios"
"'-_.. _-' - -- ~ .._.,.-_._.- - - -..,.---i Recibe notificación de aceptación del servicio de la empresa seleccionada
,10. _Co~tinúaen la ~iguiente actividad __ _ ". .__

¿LA RELACiÓN DE ARTíCULOS ES CORRECTA?
1-
NO: Regresa a la actividad 2

SI: Define de acuerdo a las características de los bienes el procedimiento de
destrucción a llevar a cabo conforme al Directorio de Centros de Acopio de
Materiales Provenientes de Residuos en México

'Identifica a las empresas requeridas y coñiacia para-solicitar cotizaciones y/o Internet / Correo
'procedimientos del servicio de la destrucción Electrónico

Recibe cotizaciones y/oprocedimientos de destrucción y-selecciona empresaCorreó electrónico / Hoía de

~ - .. :aPlic~ndo el cr!lerio de costo·beneficio cáICUlo -~4
1
1 Continúa en el procedimiento No. 10 "Presentación de asuntos al COBIM"

-+-11 - ------- --- -------- ------- -------
¿EL COBIM DICTAMINÓ PROCEDENTE LA DESTRUCCiÓN?

I 'NO: Regresa a la actividad 5 I --j

-1--SI: -Elabora oficio, recaba rúbricas del SS-y DAS-;V gestiona la autorizacióñ de~" - .. " -- --/ ~--
8. la destrucción de ios bienes muebles por parte del TUAF y del DG Documentaclon f.slca

-~I- '¿LA DESTRUCCIÓN n~NECOSTO? - __ o - - "- - - - • -- -- - ..

1 , •

SI G . I .. I . . f . Documentación Física /
1 ; esllona a contrataclon de os serviCIOS. programando echa y horariO de .
1
9

. visita al almacén para inspección y de entrega-recepción Telefono ~ ~orreo
Electrorllco

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

'CONSULTORéoÑTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROLDE
ACTIVO Y SUMINISTROS

I _
CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

I
ANALISTA SUMINISTROS



MANUAL OPERATIVO

nacIonal financiera
Blinca de P~larrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

..

Correo electrónico

Correo electrónico

Documentación física

Documentación física

Documentación física

¿LOS DOCUMENTOS SON CORRECTOS?

,Continúa en el procedimiento No. 10 "Presentación de asuntos al COBIM"

SI: ¿EL CONTRATO DE DONACiÓN ES APROBADO POR EL

DONATARIO?

NO: Recibe observaciones por parte del interesado y solicita a la DNG la

adecuación a los contratos en caso de ser procedentes

Regresa a la actividad 15
SI: Recibe del interesado contratos originales debidamente firmados, recaba

rubrica del SS y gestiona la formalización por parte del DAS y el TUAF

,Elabora oficios para la entrega del contrato formalizado al comodatario.
acreedor o beneficiario y otro tanto a la DNG, recabando acuse de recibo

Acuerda con el interesado lafecha de entrega-recepción de los bienes
muebles y confirma con el Gran Usuario y/o EAM y al Especialista de

Seguridad Institucional
Elabora acta administrativa de entrega-recepción, en su caso genera Salida de
enseres, formato de Devolución de documentos originales y/o formato de Word / Correo Electrónico /

'Resguardo de Bienes muebles, y envía al Consultor Control de Activo y SIME

Suministros para su validación
Verifica que el contenido del acta administrativa y demás documentación sea

correcto conforme a los términos del contrato

VII

24.

VIII

21.

23.

22.

19.

1
20.

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALlSTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

25.

26.

27.

28.

29.

30.

IX

l
31.

X

NO: Regresa a la actividad 23

SI: Da VO.Bo a los documentos y los remite al EAM para la entrega de los

bienes muebles
Realiza la entrega física de los bienes muebles, obtiene firma de conformidad
del donatario y Vo. So. de la Subdirección de Seguridad; entrega Salida de
enseres y acta administrativa formalizada al CCAS
formaliza Salida de enseres y acta administrativa y entrega al Analista

Sistema y Disposición Final
Requisita el acta definitiva de entrega-recepción y/o anexos con la información

proporcionada por el EAM
'Registra la baja de los registros o realiza la actualización del resguardatario
.(comodato) según sea el caso en el sistema de inventario
Verifica que la baja o actualización de los registros en el sistema de inventario
sea correcto conforme términos del contrato formalizado

,¿LOS REGISTROS DE BAJA SON CORRECTOS?
l-- - --

NO: Regresa a la actividad 29

SI: Integra documentación soporte del procedimiento y archiva en el

expediente de donaciones

¿HABRÁ RESTITUCiÓN DE BIENES MUEBLES?

Documentación física

Presencial! Documentación
Flsica

Documentacion Física /

Correo electrónico

Word

SIME

Correo electrónico / SIME

Documentación física
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Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

Verifica que la relación de os

no útiles--r' 11' --:--- -- -_.- ._. .- -- - .._--~-----._._-
¿lA RELACiÓN DE ARTíCULOS ES CORRECTA?

_._--_._-,

Oficio

._.. ,,__.. 1

Documentación física

Oficio ,
,-,- -

Oficio

"-- -- ____o
•...J

SI: Continúa en la actividad 11

Continúa en el procedimiento No. 10 "Presentación de asuntos al COBIM"
I
¿EL COBIM DICTAMINA PROCEDENTE EL ASUNTO?

IJ(

9.

,NO: Regresa a la actividad 5

-'SI: Elabora oficio para solicitar al comodatario,acreedor-o benéficiario copia de-o-_....---

i 7. documentación legal

r --- Réci6edelcomodatario, acre;edor o beneficiario copiad-¡;-Ia documentación
a. solicitada

I
-il;-w - NO~¿SE REQUIERE DOCUMENTÁCIÓN ADICIONAL POR-PARTE DEL

INTERESADO?

'SI: Solicita al interesado docümentaCión complementaria ­
Regresa a la actividad 8

----.-.-.--. --- - --: --- NO: Informa al interesado la-ño viabilidad del comodato, daciÓn en pago o

_______ ._." __~ 10. _permuta s~gú.n sea el caso .. _e _

,Fin del procedimiento
- --- - -'- ,,- - ---'1"-- - -

Elabora oficio. recaba rúbricas del SS y DAS, Ygestiona la autorización del
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Físico

Documentación física

Documentación física

Documentación física

Documentación física
'NO: Recibe oficio del interesado donde notifica la cancelación del comodato'­
dación en pago o permuta y devuelve los contratos a la DNG

comodato, dación en pago o permuta de los bienes muebles por parte del
TUAFydel DG

Instruye al EAM realice el levantamiento físico deTinventario propuesto para
I

comodato, dación en pago y/o permuta

Realiza la integración del lote en almacenes-generales, oficinamatriz o los
almacenes del Usuario / Gran Usuario, confirmando la conclusión al CCAS
Elabora oficio para la elaboración del contrato de comodato~dación en pago o
permuta de bienes muebles, integra documentación soporte y envía a la
Dirección de Normatividad Gubernamental

Continúa en el manual ope-rativo "AtenciÓn Jurídica en Adquisiciones,-­
Nonnatividad Gubernamental y Consultas"

"Recibe de la DNG ejemplares del contrato y verifica que la infOi1'ñación
contenida en estos sea correcta

12.

I 11.

1
13

.

I

,14.
I
I

¡15. Documentación ffsica é\/
-1'- - NO: Enlite obserVaciones alaONG para la corrección del contrato ro ~~_._._ .._--
!16. Correo electrónico .Regresa a la actividad 15 !

, -- "SI: Cita-al comodatario, acréedor"o beneficiario para la entrega del contrato-dii"-:--""·----··- '--1
117 Documentación física
j . comodato, dación en pago o permuta para su formalización

I VI ¿EL INTERESADO ACEPTA lOS TÉRMINOS DEL CONTRATO?
¡
la.

!

ENCARGADO DE ALMACENES Y
¡MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
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Control de activo y suministros
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Word

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Documentación física

Documentación Flsica I
Correo electrónico

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

l° -- -

:CONSULTOR COI' OL 1) I Formaliza Sali a e enseres y acta administrativa y enlrega all\nalista
ACTIVO y SUMINISTROS 42. Sistema y Disposición Final

¡. ---- --_._- - - - -- --
ANALISTA SISTEMA Y - Hequisita el acta definitiva de entrega-recepción y/o anexos con la información

,?~SPOSI?IÓN .F.INAL _ __-{4_3_. ~p~oporcionad~ por el EAM _

ANALISTA SUMINISTROS 44. Solicita al donatario la emisión del recibo fiscal de donación

-'Recibe(jeidoñatario recibo fiscal de-donación y verifica que los términos seañ·J45. co.!:!~~.t?~ __
I XV '¿EL RECIBO ES CORRECTO?

t
NO: Regresa a la actividad 44

'SI: Envía recibo fiscal de donación al Analista Sistema y DisposicióñFinal para Correo ElectrónicO/
46. su archivo y baja de los registros en el sislema de inventario Documentación física

! - --
47. Registra la baja de los registros en el sistema de inventario SIME

, --Verifica que la baja o actualización de los registros en el sistema de iñventario'" C '-t: -: -/ SIME
48 arreo e ec romeo

I . sea correcto conforme términos del contrato formalizado

+-XVII¿LOS REGISTRO·S ÓE BAJA-SON CORRECTOS?

~I NO: Regresa a la actividad 47

-SI: Integra documentaCión soporte del procedimiento y archiVa ene'-

49. expediente de donaciones

Coñtinúa en el procedimientoNo-:-20 "Elaboración del infonne trimestral y
,ejecutivo sobre los asuntos de disposición final de bienes muebles e

informe anual de resultados"

¡

SIME

Correo Electrónico

Documentación física

Documentación física

Documentación física!
Correo electrónico

Recl e e la [Jlreccl n (;eneral solicitud paraotorgar bienes muebles en
~omodato, dación en pago o permuta y turna al Consultor Control de Activo y

Suministros para su atención
Recibe solicitud, revisa que cumpla con los requisitos establecidos y que se

cuente con los bienes muebles requeridos

¿LA SOLICITUD ES PROCEDENTE?

NO: Elabora oficio notificando el rechazo a la solicitud de donación y envía a la

Institución solicitante

Fin del procedimiento

SI: Elabora la propuesta de Bienes mueble de acuerdo al articulo 137 de la Ley
General de Bienes Nacionales e informa al Analista Sistema y Disposicion

Final

Genera del sistema la relación de la propuesta de los bienes muebles

4.

5.

2.

3.

1.

16. Comodato, dación en pago y permuta de bienes muebles

ANALISTA SISTEMA Y

DISPDr'NAL

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CONSULTOA CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
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• I •

Físico

---- ---"- ."---;

Correo electrónico

Documentación física

Documentación física

Documentación física

•
Realiza la mtegradón del lote en almacenes generales. IlfiCma ma riz o los
almacenes del Usuario / Gran Usuario. confirmando la conclusión al Consultor

Control de Activo y Suministros .. .__.__..._
'Elabora'ofiCio para soliciÍar la generacióñ"del contrato '(j'e donación de biéñ·es~-···-'-

integra documentación soporte y envía a la Dirección de Normatividad Documentación física
Gubernamental

Conecta conel manual operativo "Atención Ju·ridíca en Adquisiciones,
Normatividad Gubernamental y Consultas"

Recibede la DNG ejemPlaresdel contrato de donaCióñyverifieél'-que la
información contenida en estos sea correcta

¿LA INFORMACiÓN DE LOS CONTRATOS ES CORRECTA?

NO: Emite obserVaciones a la DNG para la corrección del contrato
Regresa a la actividad30-l­

SI: Cita al donatario para la entrega de oficio con la auiorizacióñ·de la SFP y
formalización del contrato de donación

¿EL DONATARIO ACEPTA LA DONACiÓN DE BIENES MUEBLES?
.1·- o _.... •

NO: Recibe oficio del donatario donde notifica la cancelación de la donación,
devuelve los contratos a la DNG

28.

29.

31.

33.

¡32.

¡ XII

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

•

Correo electrónico

Correo electrónico

Documentación ffsica

Documentación física

Documentación fisica

Documentación física

Presencial/Documentación

Física

.Word / Correo Electrónico /

SIME

NO: Regresa a la actividad 38

SI: Da VO.Bo a los documentos y los remite al EAM para la entrega de los
bienes muebles

Realiza la entrega física de los bienes muebles, obtiene firma de conformidad

del donatario y Vo. Bo. de la Subdirección de Seguridad; entrega Salida de
enseres y acta administrativa formalizada al CeAS

40.

41.

Continúa en el procedimiento No. 10 "Presentación de asuntos al COBIM"

"

XIII SI: ¿EL CONTRATO DE DONACiÓN ES APROBADO POR EL
'DONATARIO?

NO: Recibe observaciones por parte del donatario y solicita a la DNG la
34. adecuación a los contratos en caso de ser procedentes

Regresa a la actividad 30

SI: Recibe contratos originales debidamente firmados por el donatario. recaba
35. rúbrica del SS y gestiona la formalización por parte del DAS y el TUAF

Elabora oficios para la entrega del contrato formalizado al donatario y otro
36. tanto a la DNG, recaba acuse de recibo

'Acuerda con el Interesado la fecha de entrega-recepción de los bienes

: 37. muebles y confirma con el Gran Usuario y/o EAM yal Especialista de
i Seguridad Institucional

Elabora acta administrativa de entrega-recepción, genera Salida de enseres y
38. envía al Consultor Control de Activo y Suministros para su validación

Verifica que el contenido del acta administrativa y la Salida de enseres sea
. 1

39
. correcto conforme a los términos del contrato

XIV ¿LOS DOCUMENTOS SON CORRECTOS?

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

ANALISTA SUMINISTROS

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

I

..
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t - ---.- ,---

Correo electrónico

SI: Autoriza la soliCitud para la Secretana del Consejo Directivo e ins ruye su

entrega
SI: Envíaal SCD la solicitUd para que iñtegre el asunto del Programa anual de
Disposición final de Bienes muebles a la orden del dla de la primera sesión
anual del Consejo Directivo

14.

1
I

15.
I

Conecta con el manual operativo "Secretaría del Consejo Directivo"

'oIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
.(SECRETARIO TÉCNICO)

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOSr--'- _.. _.. --- - _. __o

VII ¿EL CONSEJO DIRECTIVO AUTORIZA?
L __ _ __ __ - -- --

1

,NO: Recibe de la Secretaría del Consejo Directivo certificación de no
16. autorización

¡- Rec~~:'d:~~m~ntación soporte para cumplir con re~;::s solicitados -
17. Regresa a la actividad 12

-4---+
18. SI: Recibe certificación de autorización

-tI' vlil-~¿ECVALOR DE LOS BIENES MUEBLES EXCEDE EL EQUIVALENTE A
DIEZ MIL UMA'S (ART. LGBN)?

-r- ---,
NO: Continúa en la actividad 27

Documentación física

Documentación física

Documentación física

I

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

SUBDIRECTOR SERVICIOS

19.

20.

IX

SI: Elabora oficio de acuerdo a lo establecido en la polltica 5.6 del MNRADBM

'para solicitar a la Secretaría de la Función Pública (SFP) la autorización a la

donación de bienes muebles. anexando documentación soporte y envía al

Subdirector Servicios
Verifica-que el oficio para solicitar a la SFP la autorización a la donación de
bienes muebles cumpla con todos los requisitos establecidos en la politica 5.6

'del MNRADBM

¿EL OFICIO CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS?

Documentación física

Documentación física

NO: Regresa a la actividad 19

DIRECTOR ADQUISICIONES Y

SERVICIOS

ANALISTA SUMINISTROS
l·

21.

22.

23.

SI: Firma el oficio y autoriza su entrega a la SFP

+ .. di'Captura el envIo de los ocumentos en e sistema

'Entrega los documentos a la Gerencia de Servicios Generales para su entrega

a la SFP

Documentación física

SIGO

Documentación física
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Documentación física

Documentación fislca

Conecta con el manual operativo "Servicios Generales"
\ ,-

Recibe de la Gerencia de Servicios Generales acuse de reCibo de la SFP

Recibe comunicado de la SFP respecto a la autorización de la"donación de

bienes muebles
¿LA DONACIÓN DE BIENES MUEBLES FUE ÁÜTORIZADA POR LA-
SECRETARIA DE LA FUNCiÓN PÚBLICA? .

-NO:Recaba yrequisita la documentaciónsolicitadapor la SFP e instruyéTas--- -'-- - ..

correcciones pertinentes Documentación flsica

Regresa a la actividad 19 _ _ _ __ _ __..

SI: Instruye al EAM realice el levantamiento flsico del inventario propuesto para Documentación física

la donación

i 24.

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
25.

SERVICIOS

I X

CONSULTOR CONTROL DE
26.

ACTIVO Y SUMINISTROS

1- 27.
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PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio. 2017
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MANUAL OPERATIVO

••

Correo Electrónico
¡
3.

CONSULTOA CONTROL DE RecIbe solicitud de donación. revisa que cumpla con los requisitos de donaclon Documentación fisica
~CT~VO_Y SU~INISTRO.? _. o _ ¡~.__y_que se cuente ~on los biene~muebles reQ~ridos __ _ .__.

'¿LA SOLICITUD ES PROCEDENTE?

NO: Elabora oficio notificando el rechazo a la solicitud de donación y envra -i:i la'­
Institución solicitante

¿LA DOCUMENTACiÓN ES CORRECTA?

Fin del procedimiento

:sTElabora la propüestadeacuerdoa los requerimientos del donatario-,¡a-Ios-i-~~cu:~~~~:i~;;-;~sica f--~
artículos 131 y 133 de la Ley General de Bienes Nacionales e informa al Correo electrónico
Analista Sistema y Disposición Final

_ __.' __H ... ~· o __

¿LA RELACiÓN DE ARTíCULOS ES CORRECTA?

¡NO: Regresa a la actividad 5
1 _ .. ....__ __.. __ __.__...__. _
SI: Elabora oficio para solicitar al donatario copia de documentación legal Oficio

'--ReCibe deidonáiario copia-de la documentación solicitada y-verificaque sea- -------.----.--- •
Documentación físicaacorde a Jo solicitado

I

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL
CONSULTOR C6NTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

4.
I

-J_._

5.

+--­
16.

-¡-- -

1

11

17.

8.

---, 111

Genera del sistema la relación de los artículos de la propuesta de donación

Verifica que larelaclÓn-de losartfculospara proponer la donación hayan sido
{jictaminados como no útiles

SIME

Correo electrónico
-i

'.

--~Nb:Solicita aldonatario aclaraciones
9. Regresa a la actividad 8

'SI: Continúa en el procedimiento No.10-'~P-resentacióñdeasUñtos al-- ­
COBIM"

i IV l¿EL COBIM DICTAMINA PROCEDENTE LA DONACiÓN?

Correo Electrónico

___..J

-_..._--_...~
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~

Oficio ~
..-------.--- --~·--1

Oficio __ .R._....__

Elabora solicitud dirigida al Secretario del Consejo Directivo para queintegre el" . - 'A
asunto del Programa anual de Disposición final de Bienes muebles a la orden .Correo electrónico f Word I
del día de la siguiente sesión del Consejo Directivo y envía al Subdirector ! PowerPoint .'
Servicios

iR' I I"t d I S . d C . D' . .Correo electrónico f Word feVlsa que a so ICI u para a ecretana el onseJo rrectlvo sea correcta .
PowerPolnt

j VI
¿LA SOLICITUD ES CORRECTA?."-,

I NO: Regresa a la actividad 12

I SI: Continúa en la actividad 12

--1 V --¡NO:-¿SE REQUIERE DOCUMENTACiÓN-ADICIONAL POR PARTE DEL
DONATARIO?

- -- - ._. _.._~----~~. SI: Solicita al donatario-documentación complemen~taria
110.

_~ __ .'~..!g~!S~~ actividad ~.__ _ _ __

: 11. NO: Informa al donatario la no viabilidad de la donación

-, Fin del proce~~~;~~~ ----

t
f

..... .

_.
.......

SUBDIRECTOR SERVICIOS

r .-
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PROCESO DOCUMENTADO,

Control de activo y suministros

Correo electrónico

Documentación flsica

.. ,

¿SE AUTORIZA LA SALIDA DE ENSERES?

32.
t­

33.

Elabora recibos para a devolución de garantía de la oler;a Ue los Iicitanles que
no resultaron favorecidos Documentación física

Acuerda co-ñ licitantesgañadores la-fecha de pago y entrega de bienesde

acuerdo a las fechas y horarios establecidos en las bases

Realiza-ras-actividades del procedimiento No. 37 "Identificación y
reclasificación contable de ingresos" y continúa en la siguiente actividad

Realizaía devolución de los cheques que amparan la garantía de la oferta de
ANALISTA SUMINISTROS 1 34. los bienes muebles adjudicados a los licitantes ganadores Documentación flsica

CONSULTOR CONTROL DE '----lNotificaal Grañ Us-uario y/o EAM sobre el resültadode la venta de iOSbienes~----C- --- ----- --- --,'------
35 ,.' arreo electrOnlCO

ACTIVO y SUMINISTROS " mdlcado la fecha de entrega-recepción
ENCARGADO DE ALMACEN-ÉS y1 ------ -----
MANIOBRAS 36. penera Salida en enseres para entrega - recepcion de los bienes SIME

I

'CONSULTOR CONTROL DE 1-' -Valida que la Salidade enseres generada coincida con los resultados de la

ACTIVO y SUMINISTROS 37. "'enta de bienes

; VI

Presencial/ Documentación

Física

VII

41. SIME

Correo electrónico

Correo electrónico

Documentación física

Documentación Fisica I
Correo electrónico

Correo electrónico I SIME42.

40.

38.

39.

'No: Regresa a la actividad 36

SI: Confirma con Gran Usuario y/o EAM y al Especialista de Segundad

'Institucional la fecha y hora del proceso de entrega recepción de los bienes

enajenados
'Realizala entrega física de los bienes enajenados. obtiene flrma de
conformidad del licitante ganador y Vo. Bo. de la Subdirección de Seguridad;

entrega Salida de enseres formalizada al CCAS

Formaliza Salida de enseres e instruye al Analista Sistema y Disposición Final

la baja de los registros en el sistema

Registra la baja de los registros en el sistema de inventario. generando reporte

p'?r numero de baja y reporte por tipo de destino final

Verifica que la baja de los registros en el sistema de inventario sea correcto

~onforme a los resultados de la venta por licitación

¿LOS REGISTROS DE BAJA SON CORRECTOS?

t
NO: Regresa a la actividad 41

43. SI: Elabora infomle del resultado de la venta de bienes y envía al DASr -~integra docümentación soporte del procedimiento y archiva en el expediente de
44. baja

Coñtíñúa en el procedimiento No. 20 "Elaboración del informe trimestral y
I ejecutivo sobre los asuntos en trámite. conclusión y baja de bienes

.l __m_uebles y sus ~resentaciónal COBIM

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

ANALISTA SUMINISTROS

ENCARGADO DE ALMACENES Y

MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANAl..lSTA SISTEMA y
DISPOSICiÓN FINAL
'CONSULTOR-CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
r--

DIRECTOR AOOUI

SERVIClose;"

eClbe solicitud de donacion de bienes muebles de la Dirección General y
1. turna al Consullor Control de ActiVO y Suministros para su atención_.J...I__-,-,
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PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS Y
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 17.
Y DIRECCION DE NORMATIVIDAD
GUBERNAMENTAL

..
Participan en el presidium para llevar a cabo los actos de presentación y
apertura de ofertas y de fallo

•••

Presencial

-L

IV

CONSULTOR CONTROL DE,
ACTIVO Y SUMINISTROS Y
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL; 26.
Y DIRECCiÓN DE NORMATIVIDAD'
GUBERNAMENTAL

Documentación física

Documentación física

Documentación física

Documentación física

Documentación física

Documentación física

Documentación física
Analizan documentos y cédulas de oferta por partida validando que estos
cumplan con los requisitos establecidos en la invitación

'NO: Elabora acta de presentación. apertura de ofertas y fallo, indicando las

causas para declarar desierta la venta de bienes, presenta a los miembros del
presídium para obtener su VO.Bo y concluye el evento

Entrega copia del acta a los miembros del presidium y recaba acuse de recibo t
Documentación física

Regresa a la actividad 1

SI: Registra a los participantes en el acto de presentación y apertura de

ofertas, recibe documentos solicitados en la invitación, y sobre cerrado de
garantía de la oferta

Procede a la lectura del acta correspondiente al evento y'a las ofertas de cada
Documentación física

participante + _
Adecua el acta de presentación y apertura de ofertas yanexosde acuerdoal
'comportamiento de las ofertas de los participantes, presenta a los miembros
del presidium para obtener su visto bueno y firma

Concluye con la lectura del acta de presentación, apertura de ofertas. las
cedulas de oferta y rubrica

Solicita a los'participantes y miembros del presídium la formalización del acta '
{le presentación y apertura de ofertas y la presencia de los mismos al acto de
fallo

Entrega copia del aeta de acuerdo a los participantes y miembros del
presídium y recaba acuse de recibo
I

25.

22.

i
!18.

23.

I
i
24.

1
21.

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

ANALISTA SISTEMA Y

'DISPOSICiÓN FINAL
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Presencial

Documentación física

Documentación física

Documentación física

----r--
,31.

_.- - ._- V~'¿EXISTE ALGUNA OFERTA QUE CUMPLA CON LOSREQUISITOS ----···-i.··--..-.·­

ESTABLECIDOS EN LA INVITACiÓN POR PARTIDA?
--~ -

CONSULTOR CONTROL DE j 'NO: Elabora acta de fallo deClarando desiertala adjudicac¡Óñ"directa, presenta
ACTIVO y SUMINISTROS ¡27. a los miembros del presídium para obtener su Va. Bo. y concluye el evento

Entrega copia defacta de acuerdo a los pa-rtlCipantes y miembros del -'-~-----'-

I28. presídium y recaba acuse de recibo
Regresa a la actividad 1

,SI: Diciamina laadjudicación de bienes-de acuerdo a las ofertas presentadas
, 29. por los participantes, adecua el acta de fallo y anexo correspondiente

Inicia el acto de fallo, da lectura al acla-confirmando los nombres de'los--~-
30. . .

participantes que resultaron favorecidos y concluye el evento

Recaba la firma en el aeta por parte de losmiembrosdel presfdium y delos
participantes y entrega copia del acta de acuerdo a los participantes y
miembros del presídium y recaba acuse de recibo- ,--- ---

ANALl8TA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

...............



MANUAL OPERATIVO

Diciembre. 2022

Control de activo y suministros

•
Junio, 2017

PROCESO DOCUMENTADO:

. .
nacional flnanctera

8~nc¡ de Deurrollo

SIME / Documentación

Fisica / Hoja De Cálculo

Documentación Física /
Hoja De Cálculo

¿EL CALENDARIO ES CORRECTO?

-Elabora propuesta de calendario de eventos conforme a los lenes aprobados

para su venta

Verifica queenel calendario se hayan considerado losbienes aprobadospara

su venta

3.

4.
I

-, I

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

SIRP

Correo electrónico

Correo electronico

Correo electrónico

Documentación Física I
Word5.

8.

r
7.

I

I NO: Regresa a la actividad 3

t-·__· -··51: Elab-oralamv¡'taclón para la venta de bienes por adjudicacióndirecta o --.,-.- -- - _.p. ­

invitación a cuando menos tres personas e integra documentación soporte

(Anexo de Avaluo, Lista de Valores Mínimos emitida por eIINDAABIN, Formato

_ _ ,_ l_.de la ~e~erminac~ón del ~Ior mínimo de_~ehícuIOS) _
! Envía propuesta de invitación para su aprobación al OIC y a la Direccion de

¡6. Normatividad Gubernamental
1- 11 '-'~¿EL ole y LA DNG APRUEBAÑLA INVITACiÓN PARA LA VENTA DE - - - -

BIENES?
-'No: Realiza las adecuacionesaliiñvitación para la venta-de bienes conforme

Documentacion Física /'a los comentarios emitidos Word
Regresa a la actividad 6
'SI: Genera la versióñdefinitivadela invitación de venta de bienes, el
calendario de eventos y envía al OIC ya la DNG

9. Envía la Invitación a el/los posible(s) interesado(s)
_~. -L-- __ _ _ - .• - - - - - ~-

Captura solicitud oficina matriz en el sistema con todos los preparativos

10. necesarios para celebrar los eventos del calendario y apartar espacio y fechat- __ o -- - -- - _.. - _.- - - - __o

Conecta con el manual operativo "Eventos Institucionales"

;

AÑALlSTASISTEMA y
DISPOSICIÓN FINAL

I
f----

¡
;.. _.-
!

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

I
ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

--
CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL
I
ANALISTA SUMINISTROS

11.

111

12.

13.

14.

15.

16.

Informa y soliCita Vigilancia al Especialista Seguridad Institucional para los
'eventos de Adjudicacion Directa o lnvilaclón a Cuando Menos Tres Personas,
indicando las fechas y horarios de cada uno

¿LOS INTERESADOS REQUIEREN VISITA DE INSPECCiÓN?

SI: Acuerda citaron-el interésado: fecha, hOra y lugar;-elabora pase de acceso

'a los inmuebles para inspeccionar los bienes, e informa al Especialista

-Seguridad Institucional y al EAM para atender a las citas acordadas

Asiste en la feclla, lugar yhora acordada Ymuestra los bienes allicitañie­

interesado
.continúa en la siguiente actividad

NO: Elabora propuesta de las actas de presentación, apertura de ofertas y fallo

Realiza los preparativos de los eventos

Recibe a e¡¡los Interesado(s) el díadel acto de presentación, recepcion y

apertura de ofertas

Correo electrónico

Teléfono I Correo
electrónico

Flslco

Word - %
Físico

Presencial
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MANUAL OPERATIVO

nec'Dn81 flnenc,..,.a
8ane.. de O~utrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

..
Junio, 2017 Diciembre, 2022

:

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
ENCARGADC5'OE ALMACENES y
MANIOBRAS
i. ~.. _

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

Acuerda con hCltanles ganadores la fecha de pago y entrega de bienes de
53. acuerdo a las fechas y horarios establecidos en las bases

-Continúa en ei-procedlmiento NQ."'37 "Identificación y reclasificació"---'L..­
contable de ingresos"

- -'Realizalaciévoluclón de-loscheques que amparan la garantíade laoferta de
¡54. los bienes muebles adjudicados a los licitantes ganadores .

Notifica al GranUSü'arioy/o EAM sobre el resúltado de la"Ventade los bienes. I

1
: 55.

indicad~ la fecha_~e entreg~~~c~p~ió.n__ __ __... _
I¡56, ,Genera Salida en enseres para entrega - recepción de los bienes

-;-- - ValidiqueiaSalidadee'nseres-generada cOiñcida con los n?sú-Itados de la ----,
57. venta de bienes-¡-t· ..- -'- -- - -' - - --

¡ XXIV ¿SE AUTORIZA LA SALIDA DE ENSERES?
1 ,

Documentación física

Documentación física

Correo electrónico
.__._-- -- --;
SIME

Correo electrónico

Correo electrónico

•
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Correo Electronico ,
...Verbalmente

Teléfono ¡Correo'
Electrónico

c<>~'"-~",,I'ó"1co .~
Documentación física

-=~--~---~~

NO: Regresa a la actividad 56

NO: Regresa a la actividad 61

Instruye al Analista Sistema y Disposición Finall~lentiricar al/los posible(s)
.c0mprad~r(~s), ?.?~~~e ~ la ~probación de venta por parte del COBIM

Localiza a el/los posibl(es) Interesado(s) según el procedimiento de venta

ción a cuando menos tres personas o adjudicación directa

2.

1.

l
--j

51:-Confirma con GrañUsuario yio EAM y-al Especialista de Seguridad
¡58. Institucional la fecha y hora del proceso de entrega recepción de los bienes

enajenados ..__

ENCARGADO DE ALMACENES-;1 -.- 'Realiza la entrega física de los bienes enajenados, obtiene firma de Presencial I Documentación'
MANIOBRAS ' 59. conformidad del licitante ganador y Va. Bo. de la Subdirección de Seguridad; Física

entrega Salida de enseres formalizada al CCAS
1 -- ,FOrñiallza-Salldá-deen'seres einstruye al Analista Sistemay DisposiciÓ;;Fiñaí~- Documentacióñ Física / -
160, la baja de los registros en el sistema Correo electrónico '

-~- "Registra la baja dejos registrase;; el sistemáde inventario, generando reporte--'-- -;
61 SIME. por número de baja y reporte por tipo de destino final-1- Verifica quela baja-de ios registros en elSistema de inventario sea correcto--¡-------

'62 ' Correo electrónico / SIME I: . conforme a los resultados de la venIa por licitación
~. -;-- - --- --
! XXV ¿LOS REGISTROS DE SAJA SON CORRECTOS?
I

I---t-
: 63. SI: Elabora informe del resultado de la venta de bienes y envía al DAS

-"1 .--- Integra documentación soporte del procedimiento y archiva en el expediE!Ote de
1
64. baja

'Continúa en el procedirñiento No-:- 20 "Elaboración del Informe trimestral y
ejecutivo sobre los asuntos en trámite, conclusión y baja de bienes

.~~~bles y_s~s Er~~~tación al COSIM" _

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
ANALISTA SISTEMAy-.---
DISPOSICION FINAL
CÓNSULTOR CONTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS

ANAUSTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

-- ..... ~--.... ..

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO y SUMINISTROS
IAN'ALlSTA SISTEMA Y - ---

DISPOSICiÓN FINAL



MANUAL OPERATIVO

naCIonal 'IrllllnClerlll
B.. nt:a de DesarroLlD

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

CONSULTOR (lONTROLD
ACTIVO y SUMINISTROS Y

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL, 40.
Y DIRECCION DE NORMATIVIDAD
GUBERNAMENTAL I

•••

Analizan documentos y cedulas de oferta por partida validando que estos
cumplan con los requisitos establecidos en las bases

Documentación física

I

1
41.

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

r - --
ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

IXXI ¿EXISTE ALGUNA OFERTA QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS
I ESTABLECIDOS EN LAS BASES POR PARTIDA?

SI: Continúa en la actividad 49

NO: Elabora acta de fallo declarando desierta la licitación publica, presenta a
los miembros del presídium para obtener su Vo. Bo. y concluye el evento

1
· - Entrega-copia del acta de acuerdo a los participantes y miembros del
42. presidium y recaba acuse de recibo

XXII ¿SE ESTABLECiÓ LA PROCEDENCIA DE SUBASTA DE LOS BIENES EN

LAS BASES?
NO: Define elprocedimiento de venta sin necesidad de requerir autorización

i
43. de la Secretaría de la Función Publica o el Comité de Bienes Muebles

conforme a las condiciones y el comportamiento de los posibles compradores

.continúa en el procedimiento No. 14 "Venta de bienes por invitación a
'cuando menos tres personas o adjudicación directa"

EN LA PRIMERA ALMONEDA Y OPCiÓN A UNA SEGUNDA
44. SI: Solicita a los participantes formular por escrito posturas, Indicando la

entidad que se ofrezca y firma autógrafa
'Inicia subasta con la lectura de las posturas aceptadas, desechando las que no

45. cubran los requisitos del valor mínimo de venta y continúa con este proceso

haciendo pujas con los participantes

XXIII ¿LOS BIENES FUERON ADJUDICADOS EN LA SUBASTA?
- - -- ---- . - - -SI: Elabora acta con motivo de la subasta registrando todas y cada una de las

'posturas y pujas presentadas, y desarrollo del evento, obteniendo Vo. Bo. de

46. los miembros del presídlum y de los participantes

Continúa en la actividad 49

Acta de Fallo

Documentación física

Documentación física

Documentación fisica

Documentación física

Documentación flsica

Documentación flsica
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Presencial

Documentación fisi

Documentación física

Documentación física

Documentación física

NO: Elabora acta indicando que la subasta fue declarada desierta

Integra documentación soporte del procedimiento y archiva en el expediente de

baja
Regresa a la actividad 43
Diciamiñaiaadjüdícacióneiebiéñes de acuerdo a las ofertas presentadas por

los participantes. adecua el acta de fallo y anexo correspondiente

Inícia el acto de fallo, da lectura al acta confirmando los nombres de los

participantes que resultaron favorecidos y concluye el evento

tRecaba la firma en el acta por parte de los miembros del presldium y de los
participantes y entrega copia del acta de acuerdo a los participantes y

miembros del presídium y recaba acuse de recibo
~Elabora y entrega recibos para la devolución de garantía de la oferta a los

licitantes que no resultaron favorecidos52.

50.

51.

49.

48.

47.

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICIÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
fl,CTIVO y SUMINISTROS



MANUAL OPERATIVO

nacional hnenclers
Banca d~ Uf's.uroilo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS i 27.

!

••

ANALISTA SUMINISTROS

•••
SI: Conecta con el proce Imle", o No 37. "Identificación y reclasificacll5n

contable de ingresos"

Continúa en la siguiente actividad

-'NO: Comparte"las bases yen su caso "iafactura cone¡ ifcftanteiñteresado y
25. "solicita datos personales: nombre completo, número de teléfono y/o fax y firma

'de acuse de recibido de las bases

XIX ¿LOS L1CITANTES REQUIEREN VISITA DE INSPECCiÓN?

SI: Acuerda cita con ellicilante: fecha, hora y lugar; elabora pase de acceso a
los inmuebles para inspeccionar los bienes. e informa al Especialista
Seguridad Institucional y al EAM para atender a las citas acordadas

Asiste en la fecha, lugar y hora acordada y muestra los bienes al licitante
interesado
Continúa en la siguiente actividad

Correo electrónico /
Documentación Física

Teléfono I Correo.
electrónico

Físico

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA y
DISPOSICiÓN FINAL

ANALISTA SUMINISTROS

1 28.,

129,
I
30.

NO: Elabora propuesta de las actas de presentación, apertura de ofertas y fallo

'Realiza los preparativos correspondientes a los eventos, exhib-e en el tablero
Institucional la fecha y horario de eventos

Recibe a Iicitantes el día del acto de presentación, recepción y apertura de
ofertas

Word

Físico

Presencial

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS Y

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 131 .
y DIRECCION DE NORMATIVIDAD
GUBERNAMENTAL

Participan en el presídium para llevar a cabo los actos de presentación y
apertura de ofertas y de fallo Presencial

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

'ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTORCONTRo"L DE

ACTiVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

, XX

32.

34.

35.

36.

37.

38.

¡39.

¿SE PRESENTARON OFERTAS?

-NO: Elabora acta de presentación. apertu-ra de otertas-y fallo, indicando las

~ausas para declarar desierta la licitación pública, presenta a los miembros del:
presidium para obtener su VO.Bo y concluye el evento

'Entrega copia-del actaa los miembros del preSfdium y recaba acuse de recibo
Regresa a la actividad 1

SI: Registra a los participantes enel actodepresentación y apertura de

ofertas, recibe documentos solicitados en las bases y sobre cerrado de
garantía de la oferta

Procede a" la lectura del acta correspondiente al evento "y a las ofertas de cada
participante

Adecua el acta de presentación-y apertUra de ofertas y anexos, de acuerdo al
comportamiento de las ofertas de los participantes y presenta a los miembros
del presidium para obtener su visto bueno y firma

Concluye con la lectura del acta de presentación, apertura de ofertas, las
cédulas de oferta y rubrica

Solicita a 105 participantes y miembros del p-resídium la formalización del acta
de presentación y apertura de ofertas, y su presencia al acto de fallo

Entrega copia del acta de acuerdo a los participantes y miembros del
presidium y recaba acuse de recibo

Documentación física

_~ocumen~ación físiC~-; J~

Documentación física IX}

Documentación física

Documentación física

Documentación física

Documentación física

Documentación física
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MANUAL OPERATIVO

nacIonal hnBnc,.,r-lI
BllnCI de lJeuHollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Recibe cotización y comprobante pago

- ~Captura la publicación de lá convocatoria en el DOF y valida que haya sido

~ceptada
-+-. ,-

¿LA PUBLlCACION DE LA CONVOCATORIA FUE ACEPTADA POR EL

DOF?

SI: Determina el costo eJe la convocatoria e Informa al Consultor Control de

Activo y Suministros

Integra el costo en las bases y en la convocatorii:l

Continúa en la siguiente actividad

:NO: Solicita a laDirección de Mercadotecnia y Posicionamiento de Negocio la

cotización y pago de la publicación de la convocatoria en el DOF y adJunta

convocatoria en formato .doc !.docx
-Conecta con el manual operativo7.Adquísíción de bienes y contratación

de servicios para Nacional Financiera"
- -- _._- -

Diciembre, 2022

Sistema DOF

Word

Correo electrónico

Correo Electrónico

'--Correo electrónico!

Documentación Física

..,
•

14.

12.

t

1 15.

' 16.

-1 -

13.
--1

.-

1--'

CONSULTOR CONTROL DE

[\CTIVO.Y~U~IN!STROS

Correo electrónico

Correo electrónico I Portal

NAFIN

¿LA PUBLICACiÓN ES CORRECTA?VI

18.

NO: Regresa a la actividad 16

~Sl: Solicita a la Dirección de Comunicación Institucional la difusión de la

17. convocatoria en el portal de NAFIN indicando la fecha compromiso de

'publicación y periodo de difusión
-+ .•

Conecta con el manual operativo "Comunicación Institucional"

Hecibe confirmacion-depublicación en el portal NAFIN y verifica que sea

,correcta con base en lo solicitado

CONSULTOR CONTROL DE­

ACTIVO Y SUMINISTROS
t-

r­
I

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
r
I

I NO: Regresa a la actividad 17

-f-----<SI: Instruye alAnalista Sistema yDisposición Final su colocación en los
19. tableros institucionales

Imprime, coloca la convocatoria en lOs tableros institucionales y notifica al
I 20. Consultor Control de Activo y Suministros

- --"'Yerifica qüe la colocacion-de la convocatoria en los tableros institucionales sea
21 . 'correcta

---;--- -
VII ¿LA COLOCACiÓN DE LA CONVOCATORIA ES CORRECTA?

Verbalmente

Impresora / Físico I Correo
electrónico

Físico I Correo Electrónico

22.

23.
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00''"0 ,'","ón,,, ~
Correo electrónico

_. Correo electronTco J

Teléfono I Documentacio
Física

.NO: Regresa a la actividad 20

SI: Eñíiía convocatoria publicada en el DOF a la DNG y al OIC, así como la

invitación para que asistan en términos de las bases a los eventos de la

licitación, indicando fecha, horario y lugar
"":Informa: y solicita vigilancia al Espec¡alistaSeguridad Institucional para los
eventos de la Licitación Pública, indicando las fechas y horarios de cada un~.

Recibe solicitud de consulta de las bases de algún licitante interesado

24. 'conforme a lo establecido en las bases y la convocatoria

--+ - -------IVIII ¿LAS BASES TIENEN COSTO?

t·



MANUAL OPERATIVO

nacIonal flnsnclers
Qancd de Oturrol1o

PROCESO DOCUMENTADO;

Control de activo y suministros

• Diciembre, 2022

:

Fin del procedimiento

Correo electrónico I
Verbalmente

SIME I Documentación

Física I Hoja De Cálculo

Documentación Física I
Hoja De Cálculo

Instruye al Analista Sistema y

eventos para la licitación

Elabora propuesta de calendario de eventos conforme a los bienes aprobados
para su venta por licitación

Verifica que en el calendario se hayan considerado los bienes aprobados para
su venta por licitación en su totalidad

¡¿EL CALENDARIO ES CORRECTO?

2.

1.

3.

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

SUBDIRECTOR SERVICIOS

4.

5.

11

NO: Regresa a la actividad 2
I
SI: Elabora Las bases para la venta de bienes e integra documentación

soporte (Anexo de Avalúo, Lista de Valores Mínimos emitida por eIINDAABIN,
Formato de la Determinación del valor mínimo de Vehículos)

Verifica que las bases para la venta de bienes cumpla con la normatividad
aplicable y la documentacion se encuentre completa. en su caso solicita
modificaciones

¿SE DA VO.BO. A LAS BASES DE VENTA DE BIENES?

Documentación Física I
Word

f -- -

I
-----!-

SIRP

Correo electrónico

Reunión de Trabajo

¿LAS BAses VAN A TENER UN COSTO?
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NO: Regresa a la actividad 4

'SI:-Envía convocatoria para la "revisión delasbases al OIC y a la Direicción de----
Correo electrónicoNormatividad Gubernamental

Asiste a la reunión para la revisión de las bases de la convocatoria para la
venta por licitación pública

'¿EL ole y LA DNG APRUEBAN LAS BÁSES PARA LA VENTA DE
BIENES?

NO: Realiza las adecuaciones a las bases para la venta de bienes conforme a
los comentarios emitidos en la reunión y envía para su aprobación al OIC ya la
DNG
Regresa a la actividad 7

SI: Genera la versión definitiva de las bases de venta de bienes. el calendario
de eventos y envía al OIC y a la DNG

Captura solicitud oficina matriz en el sistema con todos los preparativos

,necesarios para celebrar los eventos del calendario y apartar espacio y fecha

Conecta con el manual operativo "Eventos Institucionales"

Determina cOñforme al valor y características de los bienes muebles sTias----+--·-
bases de la convocatoria van a tener un costo e informa al Consultor Control Correo electrónico
{le Activo y Suministros

111

7.

6.

9.

. 8.

11.

•¡IV

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS



MANUAL OPERATIVO

n"clonal hnenc,e,.a
Banca de DUIUfo!lo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017

•
Diciembre, 2022

Hoja de calculo

Hoja de cálculo
Integra las especi lcaciones para la contratacl n elel servicio de avalúo en el
anexo de requerimientos técnicos y económicos

~Verifica que el anexo de requerimientos técnicos y económicos cumpla con las
especificaciones para la contratación del servicio de avalúo

'¿LA SOLICITUD ES CORRECTA?

1.

,2.

12. Determinación de valor míni~o de venta, alor de aseguramiento..
ANALISTA SUMINISTROS
I
CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

I

SIGA

SIGA

Word I Físico

Correo electronico

Correo electronico

+-

7.

9.

8.

NO: Regresa a la actividad 1

'SI: Envía el anexode requerimientos técnicos y económIcos al Especialista
3. Avalúos

_.~._.- .-
Coñecta con en el procedimiento Atenció~déSolicitudes de Avalúos-del

1 "_¡manual oper~vo "Prestación del Servicio de Valuac~ón"

Recibe del Especialista Avalúos la cotización del servicio de avalúo y verifica14 . que cumpla con los requerimientos técnicos y económicos solicitados

11 ~LA COTIZACiÓN CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS? - - - -

+- •
NO: Regresa a la actividad 3

51:-Solicita la asignación del servicio deavalúo al EspecialistaAvalúos y la------ - - - .-
. 5. captura del expediente electrónico para la contratación del servicio al Analista Correo electrónico

I Suministros en el sistema "
.--t - -'Captura el expediente electrónico segun el monto de actuación vigente en el--"- -;;GA --

6. sistema

Elabora Carta deausencia de-conflictos de interé$Yiecaba las firmas de los
involucrados en el servicio de avaluo
Cargaia carta ausencia~ 'acoÚiaclón y en su caso los anexos en el expedieñte"

·electronico del sislema
Realizala asignación d-elProveedoren-el sistemaC<iñforni"e al monto de la

cotización

10. Genera orden de servicio y envía al Consultor Conlrol de Activo y Suministros SIGA I Correo Electrónico

ANALISTA SUMINISTROS

f----.
l

~-- ---

,
1
I

!
'-'-

I

SIGA

Físicamente
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Correo electronico

Correo electrómco

Personalmente I Correo
Electrónico

Documentación Física I
Correo Electrónico I

Verbalmente

I
16. Recibe del Especialista Avalúos el avalúo impreso y en archivo electrónico

11 . Verifica que la orden de servicio sea correcta

111 ¡¿LA ORDEN DE SERVICIO ES CORRECTA?,
NO: Cancela el expediente erróneo del sistema

12. Regresa a la actividad 6
SI: Envía orden de servicio con las fechas para la vista de inspección de los

13. bienes al proveedor asignado con copia al Especialista Avalúos y al Encargado

'de Almacenes y Maniobras
-1

14. Muestra al valuador externo los bienes muebles para que sean inspeccionados

-+- ------
15. Informa sobre la conclusión de la visita del valuador externo

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO yer'STROS

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

r-

'--
CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

1



MANUAL OPERATIVO

naclanal f."anClerB
Banca dt Utnrrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

..
-

I V '¿LA ESTIMACiÓN ES CORRECTA?

.. ,

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL 15.

NO: Regresa a la actividad 13

SI: Continúa en la actividad 26
.i _ _. ._ __ .~ ..M_._ _. ._ ___...__
Genera del sistema la base de datos de los bienes instrumentales que
requieren avalúo y envia al Analista Suministros

Oracle / Correo Electrónico

1 VI ¿EL AVALÚO ES DE EQUIPO DE TRANSPORTE?
I I

SI: Continúa en la actividad 22

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL
1-· .., .._ ..-. --

'M_ ._-_••.- •__.- NO: Conecta-con éTprocedimienio No~-1-2 "Determinación de valor----,-- - -- __ .~'h.H__ ._.,._.._

, mínimo de venta, valor de aseguramiento"
¡ Continúa en la siguiente actividad .

t"----·Recibe avalúo e instruye al Analista Sistema y Disposición Final registrarer-··:-----~-·--~·-·I I
16. valor de avalúo de los bienes muebles en el sistema de inventario oJa e ca cu o

--1:"-- --Registra el valorm'ínimo de-venta del avalúo de los bienes muebíes enel--'--·_---------- .-

17. sistema de inventario SIME

-~Elabora carta deacepi'ación de servicios y recaba las firmas de conformidad ---~--
1B Word f Fisicamente. ,del Consultor Control de Activo y del Especialista Avalúos

CONSULfoR CONTROL DE ---¡ ··Solicita al Encargado de'),lmacenesy Maniobras la solicitud de autorización de-- Correo~eJectróñico¡ -'-
ACTIVO Y SUMINISTROS 19. pago Ve~balmente
ENCARGADO DE'ALMACENES y ¡--- Requisita la solicitud de autorizacion de pago y envia éli ConsUltorcOñírol de DocumfmtaclÓñfísica I
MANIOBRAS 1

20
. Activo y Suministros Correo electrónico

CONSULTOR' CO-N-T-AOL O-E- -t--...,._-_. Correo-electrÓñico I
ACTIVO Y SUMINISTROS 21. Instruye ai Analista de Suministro la gestión del pago al proveedor del avalúo Verbalmente
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Correo electrónico

Realiza las actividades del procedimiento No. 38 "Gestión de Pagos a
Proveedores de Servicios" y continua en la actividad 26

Solicita a la Gerencia de Servicios Geñerales requisitar el formato de ia
Determinación del valor mínimo de vehlculos (Anexo 13)

;Recibe solicitud y turna al Supervisor de Servicios ~uxiliares para su atención i corre~ electrónico :~
Realiza inspección física del vehículo y requisita el formato de la Documentación física I Hoja
Determinación del valor mínimo de Vehículos con base en el libro azul de cálculo
, i
Gestiona la formalización del formato con el Gerente de Servicios Generales y ,

Documentación físicaentrega al área de Control de Activo y Suministros

Analiza el monto total de avalúo o valor minimo de venta de cada Solicitud de

Disposición final de Bienes muebles y determina el tipo de venta de bienes de Hoja de cálculo
acuerdo al articulo 131 de la Ley General de Bienes Nacionales

Integra documentos generados durante el proceso y archiva en el expediente r
del Comité de Bienes Muebles Documentación física
; ,

Continúa en el procedimiento No. 10 "Presentación de asuntos al COBIM"

27.

i
I
i 22.
j
1
23

.

24.

125.

I
126.
!

.J. __

--:

ANALISTA SUMINISTROS

GERENTE SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISOR DE SERVICIOS
AUXILIARES

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS



MANUAL OPERATIVO

nacIonal r..,ar1Clerl!ll
S.. nC:iiII de Dturrol1o

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

•
Junio, 2017 Diciembre, 2022

Hoja de cálculo

Correo electrónico

81ME I Hoja De Cálculo

• 11

NO: Regresa a la actividad 2

elecciona solicitudes de dispoSIción nnal aprobados por el COBIM para su

venta conforme al Programa anual de Disposición final de Bienes muebles e
instruye al Analista Sistema y Disposición Final generar la base de datos con

todos los bienes,
Genera la base de datos de los bienes muebles instrumentales y/o

consumibles
Verifica que la base de datos contenga en su totalidad los bienes conforme al
Programa anual de Disposición final de Bienes muebles.

¿LA BASE DE DATOS ESTÁ COMPLETA?

2.

1.

3.

,
---]

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

11. Determinación de monto y procedimiento de venta de bienes

1
ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

7.

i
4.

SI: Envía basedelCiatos al Encargado de-Almacenes y Maniobras y solicita la

.clasificación y validación física de los bienes por tipo de material y/o por lote

ENCARGADO DE ALMACENES Y ,¡----- -
5. Identifica físicamente en el almacén los bienes de la base de datos

MANIOBRAS

11- I¿LOS BIENES SON CONSUMIBLES?
..j...

SI: Continúa en la actividad 9
-~. - -

1I NO: Verifica si las condiciones del bien instrumental son adecuadas para su

+6. ~enta

111- I¿LOS BIENES SE ENCUENTRAN EN BUENAS CONDICIONES?

SI: Integra lotes de bienes instrumentales conforme a lo establecido en el

Programa anual de Disposición final de Bienes muebles.

Continúa en la actividad 10

Correo electrónico I
Documentación Física

Documentación física

Físicamente

Físicamente

PDF / Hoja De Cálculo

PDF I Hoja De Cálculo

Oracle
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Bascula I Herramienta I
Físicamente

Bascula I Físicamente

Hoja De Cálculo I Correo
Electrónico

Programa Anual de
Disposición Final I Hoja de

cálculo

SI: Continúa en la actividad 15

¡NO: Genera del sistema la base de datos de los bienes consumibles y/o

instrumentales de desecho
Realiza la estimación del valor mlnimo de venta mediante la "Lista de valores
'mlnimos para el desecho de bienes muebles" que generan las dependencias y

entidades de la Administración Pública Federal
Valida que la estimación dei valor minimo de venta vaya acorde al tipo de bien
consumible en cuestión y a la lista de valores mínimos para el desecho de

bienes muebles"

NO: Separa el material de cada bien instrumental
¡
Clasifica el material por tipo y realiza el pesaje

Elabora informe indicando el peso y estado de los bienes y envía al CCAS

¡ -
Identifica en el informe aquellos bienes que requieren avaluo e instruye al

Analista Sistema Disposición Final su atención

t - ,
¿EL BIEN REQUIERE DE UN AVALUO?IV

14.

13.

12.

11.

8.

I
9.

t
10.

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO YS<:trROS

¡
CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
I



MANUAL OPERATIVO

n ..elanal hn..ncle,...
8o'lnCiI de: UturroLlo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

i 'embre, 2022Junio, 2017

..

.-

TUAF (PRESIDENTE) Y/O

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
(SECRETARIO TÉCNICO) Y/O

DIRECTOR ADQUISICIONES Y

SERVICIOS (SECRETARIO

EJECUTIVO)

9.

10.

111

•
Recibe al COBIM y en SU caso solicita firma en la lista de asistencia
;._.-

i
Realiza presentación del asunto a los miembros del COBIM para obtener
autorización

+-_. ---_.,--
¿EL COBIM DICTAMINA PROCEDENTE EL ASUNTO?

•••.. ,

Documentación trsica

PDF

__._ • . _. ,J

Reunión de trabajo

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

(SECRETARIO TÉCNICO)
11.

I
'12.

IV

NO: Aclara dudas COBIM apoyándose en la documentación soporte. en su
caso realiza los ajustes procedentes
I .t
SI: Elabora propuesta del acta conforme a lós acuerdos de la sesión y envla a Word / Correo Electrónico
los miembros del COBIM para su autorización
I
¿ EL ACTA ES AUTORIZADA?

'-:-

,
_____o I
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Correo Electrónico / 4/
Multifuncional

-----1

Documentación física

Documentación Física

Documentación Física

D""meotadóo~F~---'~
Documentación Fisica

Documentación Flsica I
Correo electrónico

-------_.!--

Formaliza la certificación de acuerdo y solicita su envío a los asistentes de la
sesión

•
NO: Continúa en la actividad 19

¡. --- - -_ •. '--

NO: Regresa a la actividad 12

SI: Envía el acta definitiva a los miembros del COBIM. y en su caso gestiona

su formalización con todos los asistentes a la sesión del COBIM,_._-- _... __. -+
¿LA SESiÓN SE LLEVÓ A CABO DE MANERA VIRTUAL?

Digitaliza y envía certificación de acuerdo a los asistentes de la sesión del
COBIM

··Integra documentosgenerados y·archiva en el expediente del Comité de

Bienes Mueble.~.e~la sección correspondiente al número de sesión y asunto

Fin del procedimiento
¡

13.

V

17.

16. SI: Rubrica los documentos y envía al Director Adquisiciones y Servicios

,
114. SI: Elabora certificación de acuerdo, rubrica y entrega al Subdirector Servicios

I -~erifica que lacertificación de acuerdo sea correcta y ensu caso 'solicita
1
15

. modificaciones
-- -

iVI ¿LA CERTIFICACiÓN DE ACUERDO ES CORRECTA?
¡
NO: Regresa a la actividad 14

I
118.

_1 M__~ _

SUBDIRECTOR SERVICIOS

'CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
(SECRETARIO TÉCNICO), --'--'--

I
I.- -
DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS (SECRETARIO
EJECUTIVO)

CONSULTOR CONTROL-DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
(SECRETARIO TÉCNICO)
¡....--...-----_.



MANUAL OPERATIVO

nacIonal ftnanclera
Banca de Desarrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

.. 10':

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOA-COÑTROL DE

ACTIVO YSUMINISTROS

eglstra en el sistema de Invenlano, en el módulo de dlSposlcion \Ina ,-la
45. planeación de la primera versión del Programa anual de Disposición final de

L Bienes muebles y genera reporte
I --Vaildaque el registro eñel sistema cieTnventario sea correcto con-¡;ase-enlo--
46. autorizado

SIME

SIME

- ---- ---- --
XVII .¿EL REGISTRO EN EL SISTEMA ES CORRECTO?

NO: Regresa a la actividad 45

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

47,
SI; Integra'documentos generados durante eTproceso y archiva·eñ el

expediente del Comité de Bienes Muebles_._- Documentación física

Continúa en el procedimiento No. 10 "Presentación de asuntos al COBIM"

10. Presentación de asuntos al COBIM

." '~I:

Word

Documentación física

-- _. ._.

Hoja de cálculo / Word I
Correo electromco

Correo electrónico

~-~

Documentación física

Documentación física

Documentación Fisica I
Correo Electrónico

Hoja de cálculo
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~

NO: Regresa a la actividad 3

SI: Rubrica los documentos y envía al Director Adquisiciones y Servicios

t
Formaliza los documentos

Elabora y/o actualiza lista de asistencia

Digitaliza carpeta y envía a los miembros del COBIM

8.

7.

6.

5.

11

1.

'ANUALMENTE

+
Elabora la propuesta del calendario de sesiones ordinarias del COBIM

conforme al Programa anual de Disposición final de Bienes muebles.1-,--
2. Valida las fechas de la propuesta del calendario de sesiones

I
--_~~~OPUES.T_~DEL CALE~DA~IOES APROBADA? -

t NO: Regresa a la actividad 1

POR EVENTO
SI: Elabora el orden del día. asunto, invitación para convocar a sesion del
COBIM, recaba documentación soporte y envía al Subdirector Servicios para

su validación
Venfica que los documentos elaborados sean correctos y en su caso solicita

14. 'modificaciones
t

¿LOS DOCUMENTOS SON CORRECTOS?

SUBDIRECTOR SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

(SECRETARIO TÉCNICO)

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

(SECRETARIO TÉCNICO)

DIRECTOR ADQUISICIONES Y­
SERVICIOS (SECRETARIO
EJECUTIVO)
...---

'- DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS (SECRETARIO

.EJECUTIVO)

'CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

,¡SECRET'CfCNICO)



MANUAL OPERATIVO

naclanol flnanclere
B;Ul\;j dt O~'J,arroIlD

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017

•
Diciembre, 2022

Documentación Física I
Correo Electrónico

Correo electrónico! Wo-rd T
PowerPoint

••
NO: AeaTiza modificaciones

33. Regresa a la actividad 31

SI: AutoriZa la propuesta del Programa anual de DisposiciÓñ flna' de Bienes
34. muebles e instruye la solicitud para la integración del asunto ante el Consejo

Directivo

Conecta en el procedimiento- No~ 10 "PresentaCión de asuntos al COBIM"
Continúa en la siguiente actividad

- --Elabora soficitüd dirigidaal Secretario del Consejo Directivo para que integreei-- -_._-

asunto del Programa anual de Disposicion final de Bienes muebles a la orden Correo electrónico I Word I
35. del dla de la primera sesión anual del Consejo Directivo y envía al Subdirector PowerPoint

I Servicios-_. --,'- _. _.- ._....

36. Revisa que ia solicitud para la Secretaria del Consejo Directivo sea correctaSUBDIRECTOR SERVICIOS

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

.,.

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

XIV '¿LA SOLICITUD ES CORRECTA?

--- .,
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Verbalmente

Portai de Nafin

Documentación física

Documentación física

Conecta con el manual operativo "Publicidad y Diseño"
J

Recibe notificación de la publicación, revisa la información en el portal
institucional, y en su caso imprime pantalla

NO: Regresa a la actividad 42

-'SI: lñstruye al Analista Sisiem-ayDisposición Final regiSiré en ei sistema de
inventario el Programa anual de Disposición final de Bienes muebles
autorizado

i
r 44.
I

I
;-

1
43

.

I XVI ¿EL PROGRAMA ANUAL HA SIDO PUBLICADO?

---+
I NO: Regresa a la actividad 35 i

DIRECTOR ADQÜISICIONES y--, ~1:Autoriza la soliciíüd para la Secretaria del Consejo Directivo e iñSlruye su ¡ Correo electrónico I~
37 '

SERVICIOS . entrega Documentación física
'CONSULTOR CONTROL DE / -"'51: Envía al seo lél:" solicitud para que integre-e'j 'asunto del Programa anual de-f·-·--·· '_·__M_M'~.M •••_ ••- -----.,

ACTIVO Y SUMINISTROS 38. Disposición final de Bienes muebles a la orden del día de la primera sesión Correo electrónico
(SECRETARIO TÉCNICO) i _a~u~1 del Consejo Directivo al ~CE_______ _ ._.. ,

í Conecta con el manual operativo "Secretaría del Consejo Directivo"

I XV!¿EL CONSEJO DIRECTIVO AUTORIZA?
--........l... ,.._. __ ._.___ _ o • _

DIRECTOR ADQUISICIONES Y NO: Recibe de la Secretaria del Consejo Directivo certificación de no
SERVICIOS 39. autorización
'CONSULTOR CONTROL DE-- -:-.. -+.-.. - --

ACTIVO Y SUMINISTROS ' 40. Recaba documentación soporte para cumplir con requisitos solicitados
. Regresa a la actividad 35

(SECRETA~IOTECNICO) --..J.--
DIRECTOR ADQUISICIONES Y , --- -- - .._- ._-.--- - -- ---- oficiol DocumentaciÓri-'"
SERVICIOS , 41 . SI: Recibe certificación de autorización física

CONSULTOR CONTROL DE -¡ - ---SoliCita a la Direcció-n de ComunicaciÓn Institucional publique y difundaeT" -<-----.-- --- -
ACTIVO Y SUMINISTROS 42. Programa anual de Disposición final de Bienes muebles en el portal Correo electrónico

I institucional y adjunta documentación soporte
- .__.; ._._-----+ -- - --

I



MANUAL OPERATIVO

nacional financiera
Banca de DeuffoUo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017

••
-.. Diciembre, 2022

IXX ,¿EXISTE ESPACIO DISPONIBLE?

••

19.

ENCARGADO DE ALMACENES Y 4
MANIOBRAS 20.

i
CONSULTOR CONTROL DE I

ACTIVO Y SUMINISTROS 1
17

.

XXI

,
ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

I

1 18.

NO: Informa al gran usuario o usuario que debe permanecer con los bienes

'muebles hasta su disposición final

Continúa en la actividad 28

NO: ¿LOS BIENES MUEBLES SE ENCUENTRAN EN EL CONJUNTO

PLAZAINN?

SI: Conecta con el procedimiento No. 29 "Servicio de Fletes y Mudanzas"

Continúa en la actividad 21
SI: Solicita la autorización al usuario o gran usuario para el retiro del bien

mueble

Recibe autorización del retiro del bien mueble, genera salida de enseres y
,envía al Encargado de Almacenes y Maniobras para su gestión

Efectúa el retiro de los bienes muebles y resguardo en el almacen

Correo electrónico

Correo electrónico

Correo electrónico / SIME

Personalmente

SIME

Oracle
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Correo electrónico

Correo Electrónico /
Verbalmente

Documentación Física

Personalmente! Correo
Electrónico

Documentación Física I
Oracle I Hoja De Cálculo

¿LA PROPUESTA DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICiÓN FINAL ES

CORRECTA?

Clasifica e integra lotes de bienes muebles en desuso por solicitud de baja

'Informa al Consultor Control de Activo y Suministros la conclusión del proceso
22. y entrega la Salida de enseres y Resguardo de bienes muebles formalizados

Instruye al Analista Sistema y Disposición Rnalla actualización del Resguardo
23. de bienes muebles en el sistema

Registra en el sistema de inventario la autorización de los cambios o

24. transferencias de actualización solicitados
-- -- -- --'-o

25. Genera reporte del sistema de inventario

TXx¡¡-t¿LOS REGISTROS EFECTUADOS EN SISTEMA DEINVENTARIO SON--­

CORRECTOS?

NO: Regresa a la actividad 24

---'SI: Integradocumentación soporte a laactualizaCión de resguardo y archiva en
26 Documentación Física

. el expediente "Resguardo de Inventanos Firmados"-- _. -- -- - -- -- t - .Irlforma al CCAS sobre la conclusion de la actu-alización deresguardo en­
. 27.
4 sistema de inventario

-Reúne todas las solicitudes de disposición linEl! y solicitudes pendiente de

128. ejercicios anteriores para la integración del Programa anual de Disposición

final de Bienes muebles.

t Elabora resumen agrupado por: número de solicitud, área usuaria, tipo. Oracle Discoverer ! Hoja de~
29. cantidad y unidad de medida de los bienes muebles e imprime cálculo

Elabora y requisita los formatos normativos del Programa anual de Disposición Documentación Flsica (

1
30. final de Bienes muebles ( "Global" y "Detallado") Word

Integra Propuesta de Programa anual de Disposición final de Bienes muebles y Documentación Física /

31. .envía al Subdirector Servicios Correo Electrónico
--- ·t· Documentación Flsica (

32. Revisa propuesta del Programa anual de Disposición final de Bienes muebles. Correo Electrónico

tXXl1I

SUBDIRECTOR SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

21.

f---··­
[

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
L

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

r

L----I



MANUAL OPERATIVO

nacIonal f",lIncle,...
e""CiI dt Deurrolln

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

2.

, 4. SIME

Correo electrónico

Correo electrónico I
Verbalmente

NO: Hace a devolución del Dictamen

para corregir o complementar

Regresa a la actividad 1
-- - 'SI: InstruyealAñalista'Sistema yDisposic'ión Fiñaf'ela6ore el Dictamen d-e no'

3. utilidad y valide el estatus de los bienes muebles en sistema de inventario y/o
genere reporte de anomahas

·Valida en-el sistema de inventario-el es-latus del nunlero de Inventario de cada
bien mueble

ANALISTA SISTEMA y
DISPOSICION FINAL

SIME

Hoja de cálculo

Correo electrónico

Correo electrónico

, _ -- .._ -_J
Hoja de Cálculo I Correo '

Electrónico

6.

8.

5.
I
1

TXVII ¿EL ESTATUS DEL BIEN MUEBLE ES CORRECTO?
I ._ . __ _ ,.., '. __.,

NO: Retira de la propuesta de bienes muebles los artículos que no sean

correctos y genera reporte de anomalías para enviar al gran usuario

Recibe del usuario o gran usuario Solicitud d-eDisposición final de Bien-es
muebles corregida
Regresa a la actividad 4

I SI: Asigna número de Solicitud de Disposición final de Bienes mueblés o
17. Solicitud de desincorporación de Bienes muebles consecutiva correspondiente

t - 'Registra en Ei¡sistema la transferencia del numero de inventariodel bien 1-'---'
mueble a estatus 3 (proceso de desincorporación), agrupándolo por el número
de solicitud designado

'Genera la base de datos de los números de inventario transferidos a estatus 3," O - .~.;~ :- d- -~'I --
9. agrupándolo por número de solicitud y valida los registros rac e aja e a culo

!XVIII ¿LA TRANSFERENCIA DE LOS NÚMEROS DE INVENTARIO DELOS- -~- -------

i BIENES MUEBLES A ESTATUS 3 ES CORRECTA?
1

NO: Regresa a la actividad 8

-1 ---Isi:Genera propuesta de SOliCitud de Disposición finalde Bienesmuebles-y----- ,--- ,-.---
10 SIME I Correo Electrónico. . Dictamen de no utilidad y envía al Consultor Control de Activo y Suministros

-~. --- - - ._- .,-.'-- --- - - -- ----- ._._--l-.

, 11. Valida que la justificación de baja sea procedente
CONSULTOR CONTROL DE-­

ACTIVO Y SUMINISTROS

XIX ¿LA BAJA ES PROCEDENTE?

......- Página 65 de 147

Correo electrónico

Documentación fi~i_~a_'_i 6'
Documentación física

. -, ...

,
NO: Regresa a la actividad 10 ~

- .._- -- --_.._-!-- --- - - --- - _.- --"---"--' ----~
'ANALISTA SISTEMA Y ! SI: Genera la versión definitiva de la Solicitud de Disposición final de bienes . I

DISPOSICIÓN FINAL 112. muebles y Dictamen de no utilidad y envía al usuario o gran usuario para su SIME I Correo electrónico
formalización_~_ H' __• __

DIRECTOR ADQUISICIONES Y I Recibe delusuario o'gran usuarió-oficio con documentos formalizados,
SERVICIOS 113. solicitando que los bienes muebles sean integrados al Programa anual de

Disposición final de Bienes muebles
CONSULTOR CONTROL DE---j-- --_oo. _ .....--- .._..~
ACTIVO Y SUMINISTROS 14. Firma los documentos y recaba la firma de autorización del SS y DAS

¡----- -- ----1 Inslruye al Encargadode Almacenes y Maniobras validar el espacio disponiiiie:

i 15. en el almacén del área de Control de Activo y Suministro para poder albergar
I 'los bienes muebles en desuso .

'ENCARGADO DE ALMACENES Y - .........Vé!¡¡da que exista espacio disponible para albergar los bienes muebles en __-'oo...------...

MANIOBRAS 16. desuso Documentación física
-- - -- ------.--"--.-, ---'-- - L--_



MANUAL OPERATIVO

nsclonal financiera
Banca de Vturrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

. : •••

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
I

49.

I
150

.

51.

52,

I
53.

XIV

NO: Continúa en la actividad 54

SI: Solicita al gran usuario la relación de bienes muebles en desuso y
diagnostico de baja

Recibe del gran usuario relacion de bienes muebles en desuso y diagnóstico

de baja

Asigna número de baja a los bienes muebles y captura en el sistema el estatus

en proceso de baja

Genera propuesta de Solicitud de Disposición Final y dictamen de no utilidad y
envía al Consultor Control de Activo y Suministros

Valida que la justificación de baja sea procedente

¿LA BAJA E5 PROCEDENTE?

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Hoja De Cálculo I SIME

SIME I Correo Electrónico

Correo Electronico

9. Autorización del programa de disposición final de bienes muebles

•

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Personalmente

Hoja De Cálculo / SIME

Personalmente I Correo
Electrónico

Word I Correo Electrónico

SIME I Correo electrónico

Página 64 de 147

Correo electrónico / Manua
Normativo de bases

generales

NO: Regresa a la actividad 52

51: Genera Solicitudde Disposición final de Bienes muebles y Dictamen de no

utilidad y gestiona su formalización

Solicita la autorización al usuario o gran usuario para el retiro del bien mueble

Recibe autorización del retiro del bien mueble y solicita al Encargado de

Almacenes y Maniobras su gestión
\
Efectúa el retiro del bien mueble y resguardo en el almacén

¿EL BIEN MUEBLE PERTENECE A UN GRAN USUARIO?

SI: Continúa en el procedimiento No. 9. "Autorización del programa de-­

disposición final de bienes muebles"
NO: Integra lotes de bienes muebles en desuso para su baja en el inventario y
envía al Analista Sistema y Disposición Final la relación de bienes
Asigna número de baja a los bienes muebles y captura en el sistemael estatus

en proceso de baja
Generapropuesta de Solicitud de Disposición final de bienes muebles y
'Dictamen de no utilidad y envía al Consultor Control de Activo y Suministros

·Continüa en el procedimientoN-o. 9~ "Autorización del programade - ......

disposición final de bienes muebles"

1.

60.

59.

55.

58.

56.

57.

XV

54.

I RecTOe oel Gran usuario o Usuario Solicitud de Disposicion final de bienes
muebles y propuesta de Dictamen de no utilidad y valida que los documentos
se encuentren redactados conforme a las Bases Generales para el registro,

Afectación, Disposición final y Baja de Bienes muebles de la Institución

+-X-V-I-+¿EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD ESTÁ DEBIDAMENTE FUNDAMENTADO

'y CUMPLE CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS?

, :

'CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

L _
I

'ENCARGADO DE ALMACENES Y

MANIOBRAS

[---
I

t



MANUAL OPERATIVO

necIDnal hnenc.ere
BI1I1C':a d~ Ue-urrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

•
Junio, 2017 Diciembre, 2022

--.o ••

Hoja De Cálculo

.. .

¿LOS DOCUMENTOS SON CORRECTOS?

XI

1
38

,

,39,

[XII

•• --- ,.,',,",=-,...,..,.,=

ANALISTA SUMINISTROS

NO: Revisa en la Base de Datos Temporal I ) que ,os bienes muebles

33. sobrantes coincidan con las características del bien faltante
¿EXISTEN BIENES MUEBLES QUE CUMPLAN ccfÑ LAS -- - --_..~ '.'- ._. .- ._.-

CARACTERíSTICAS DEL BIEN FALTANTE?

--NÓ:lnstruye al Analista Sistema yDisposic¡ón Final labaja-aei"b¡·em mueble en V b I1 C El - t . .-'
34 er a arreo ec ronlco

. el sistema

Conecta-·eri~elprocedirñiento No·~ 18 ClBaja de Bienes Mu~hfes"p~orrobo,

siniestro, no localización o extravío"
Continúa en la actividad 45

I SI: Instruye al Encargado de Alñiacenes y Maniobras re¡i"lizarlavalidación
I 35 Verbal 1Correo Electrónico
! • física de bienes muebles sobrantes

ENCARGADO DE ALMACENES Y .+- 'Identifica el bienmueble sobramee informa al Consultor coñiroide-ACtTvo y-Documentación'Fisica 1
MANIOBRAS 1

36
, Suministros Personalmente

CONSULTOR CONTROL DE ; ·----'Instruye alAñÉilista Sumiñistros elaborar el acta administrativa de alta de--~¡_.- -- ~
37. Verbal 1Correo Electrónico

ACTIVO y SUMINISTROS ,bienes muebles proporcionando base de datos de bienes sobrantes +

Elabora acta y anexo y presenta al Consultor Control de Activo y Suministros Word 1Correo Electrónico
para su Va. 80.
vaiida-que la información del acta administrativa-y anexosseancorrectos y- 1""- -

Word 1Correo Electrónico
completos

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

Página 63 de 147

_._ .J

SIME

Físicamente

Flsicamente

Verbalmente

,
~N_ 'R'_'__' __!

Correo electrónico 1
Documentación física

Documentación Fisica

Documentación Física 1
Correo electrónico

Word 1Correo Electrónico

Oracle 1Hoja De Cálculo 1
Correo Electrónico

Regresa a la actividad 38

SI: Rubrica el acta administrativa y recaba Va. So. del Subdirector Servicios

¿EL BIEN MUEBLE PERTENECE A UN GRAN USUARIO?

Elabora informe final de levantamiento físico del inventario y conciliación
{;ontable y envía a la DAS

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

Identifica a los usuarios o grandes usuario con bienes muebles en desuso

44.

45,

I
: 47.

!
48.

¡XIII

1

!46.
I,

I
40.

ANALISTA SUMINISTROS . +41.
CONSULTOR CONTROL DE ----+
ACTIVO y SUMINISTROS 1

42.
-.------i•. _.

Recaba firmas del DAS ylo usuario

Instruyé reaijc:e elaliade bienes ñ1üebles-enel sistema de invenlaiio-eiñforme­
la conclusión

Realiza de la actividad 35 a-41 del procedimiento No. 2 "Adquisici6nde-+­
Inversión Física"

Continúa en la siguiente actividad
--'---- - Identifica biene5muebles. coordina a los n1aniobristas e instruye el etiquetadú--+--' '~··_R ._

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS !43. físico del número de inventario en el bien mueble correspondiente y la

formalización de los resguardos

Entrega resguardos formalizados al Analista Sistema y Disposición Final e
informa al Consultor Control de Activo y Suministros la conclusión del
etiquetado
I
Genera base de datos definitiva del LEFIS y envía al CCAS

,
~ .-

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL



MANUAL OPERATIVO

nacIonal financiera
BAn'i1 de Oetii.uoUo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

. ;

I
'21I .

._. ·_·R_·__· • . '---"-'-'-'-j V -

¡Valida que a información reportada por el Encargado de Almacenes y
Maniobras se encuentre debidamente requisitada y firmada de conformidad por Documentación Física
el usuario

¿EL USUARIO FIRMÓ DE CONFORMIDAD?

¡",-­
I

¡-
22.

1

SI: Continúa en la actividad 24

NO: Captura en el sistema lasdiferencias reportadaspor el EncargadOde'--­

Almacenes y Maniobras
-Generai'aBasede Datos Teñlporal (BTS) y verifica que la información""-­

capturada sea correcta

SIME

Oracle

¿EXISTEN DIFERENCIAS?

Página 62 de 147

Flsicamente

SIME

Correo Electrónico

Documentación Física

SIME I Documenlación
Física

Oracle I Hoja de céllculo I
Correo electrónico

Verbal! Correo Electrónico

Verbal! Correo Electrónico

I

SI: Regresa a la actividad 22

.NO: Integra documentación soporte y archiva en el expediente de cada usuario

Genera Base de Datos Temporal (BTS) del sistema de inventario, clasifica la

,información por tipo de bien mueble registrado (Existente. Adicional. Cero o
taltante) y e~vía al_Consultor Conyol_de Activo y Suministros
,verifica en la Base de Datos Temporal (BTS) el avance del LEFIS conforme al

rograma de trabajo
¿FUERON LEVANTADOS TODOS LOS BIENES DE ACUERDO AL

PROGRAMA DE TRABAJO?
VII

25.

I
I
26.

NO: Regresa a la activ idad 15
--l _ ---

VIII SI: ¿EXISTEN BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS, SOBRANTES O

ADICIONALES?
--t-

NO: Continúa en la actividad 46
1
SI: Instruye al Analista Sistema y Disposición Final realice la simulación del

27. cruce en la base temporal del sistema para depuración y conciliación de la

\nformación registrada
Ejecuta y genera reportes de las siguientes fases de cruces en el sistema:
j 1. No localizados y sobrantes. con el mismo número de inventario

28. 12. No localizados y sobrantes. por número de serie
, 3. No localizados y sobrantes con características similares: familia, subfamilia.

malerial, color, ubicación"
Revisa que el resultado de los cruces por nivel haya asignado números de

29. Inventario

IX ,- 1¿LOS NIVELES DE CRUCE ASIGNAN NÚMEROS DE INVENTARIO?

SI: Instruye al Encargado de Almacenes y MamObras realizar la validacion

30. ~¡sica de los números de inventano asignados por el sistema

'ENCARGADO DE ALMACENES YE Identifica los números de inventarios en los bienes muebles y notifica al-
MANIOBRAS 31. ~nalista Sistema y Disposición Final para su actualizacion en el sistema
I - ._- --- --- - Genera Etiqueta de código de barras y Resguardo de bienes muebles
ANAUSTA ~ISTEMA y 132 actualizado y entrega al Encargado Almacenes y Maniobras
DISPOSICION ¡; NAL . Continúa en la actividad 43.

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

l

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL
I

f--­
1

~---­

!

I
I
CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

"I



MANUAL OPERATIVO

naclanal f",enc,ere
9itllca de Du;¡rrnllo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

•
Diciembre, 2022

•
erreo electrónico I

Documentación ffsica

Correo electrónic"o /

Documentación física
Valida que la circular sea congruente y en su caso da Vo.Bo.

SI: Envla circular con documentación soporte al u Irector ServIcIos para su

validación

! 7.

16.

. ~

SUBDIRECTOR SERVICIOS

111 ¿LA CIRCULAR ES CONGRUENTE?

-'-'S'olicita al Dirección de Comunicación InstitüClonaTtadifüS¡Ónde la circular .....--+-.._---_.

para informar al personal de la institución sobre el periodo en que se realizará Correo Electrónico
el levantamiento físico del invenlario

blRECTOR ADQUISICIONES Y

SERVICIOS
f- -- -- o

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

I
8.

-¡--o
1

9.

¡-
10.

i
í

NO: Regresa a la actividad 4

-SI: Envía circu"lareon"documentación soporteaTDirector Adquisicionesy-"-~"'-Correoelectróñico/

Servicios para su autorización Documentación física
- - - -- -~ --- ._. -!"._-Correo electrónico ¡-
Autoriza la circular e instruye su difusión Documentación física

_._......!

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

I

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

I
i
!11.

12.

13.

14.

I
15.

I
,16.

I
IV

1 18.

I¡19.

20.

Conecta con el manual operativo "Comunicación Institucional"

Recibe confirmación de la difusión de la circular por parte de la Dirección de
'Comunicación Institucional

Actualiza la Base Temporal del Sistema de Inventario (BTS) de acuerdo a la
base histórica del sistema para el registro del LEFIS

Genera los expedientes individuales, reportes de resguardo de bienes muebles

de acuerdo al programa de levantamiento físico y entrega al Encargo de
f\lmacenes y Maniobras

Coordina al personal del servicio de maniobras para que efectúen la validación

física de los bienes muebles y entrega reporte de Resguardo de Bienes
muebles

Informa al usuario sobre el LEFIS para obtener autorización de acceso a
oficina o área de trabajo

Verifica que los bienes muebles registrados bajo el resguardo del usuario se
encuentren en el lugar correspondiente mediante la validación il'ldividual por

número de inventario de acuerdo al Resguardo de bienes muebles.

¿LA VALIDACiÓN FíSICA DE LOS BIENES MUEBLES COINCIDE CON EL
REPORTE DE RESGUARDO DEL USUARIO?

NO: Documenta las diferencias encontradas en la validacióñ física de los

bienes muebles en el reporte de resguardos, a través de los formatos Cédula

de Levantamiento Físico (Adicionales) y/o Cédula de Levantamiento Físico
(Ceros)

Continúa en la siguiente actividad

SI: Recibe del usuario reporte de Resguardo de bienes muebles con firma de
conformidad

Requisita la fecha en que se hace el levantamiento en la "lista de entregables"
y entrega el lector de código de barras y documentación soporte al Analista

Sistemas y Disposición Final para su registro en el sistema de inventario

Realiza la transferencia de la información del lector de código de barras vía
Wifi al sistema de inventario

Correo Electrónico

SlME

SIME / Documentación

Física

Lector De Código De

Barras / Documentación

Física

Correo Electrónico /

Teléfono

Documentación física /

Lector de Código de Barras

Documentación Física

Documentación Física

Documentación Física



MANUAL OPERATIVO

naclDnal hrutnc.erll
S.. nciI de DrurJoUo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

•• , : D ••••

17,
I- - .._- ._- - ,

EL DíA SIGUIENTE

Validá-eíreglStro el registro délossaldos con motivo delpréstamo dela factura -- - --
yen su caso emite comentarios a la Gerencia Caja General SIF I Correo electrónico

;Elabora oficio de entrega de fáetura original y-enVía al Co-ñSultOr Coñ\roIde .-+--. Word I Documentación

,Activo y Suministros Física
+-_.. --_.- '-"--'--'-- -- - - -- --+ - - --,
Verifica que el oficio de entrega de factura onginal sea correcto Documentación Física

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

'ANALISTA SUMINISTROS

I

¡- -- --,
L

16,
I

18,
L __

9,

-1 11I-

I

110,

111 ,

12,

NO: Regresa a la actividad 4

SI: Recibe de laCaja General las faetura(s) Solicitadas y acuse de recibo del

documento denominado ·Control de Facturas"

¿EL OFICIO ES CORRECTO?

NO: Regresa a la actividad 8

SI: Firma oficio y autoriza su entrega al usuario

Entrega factura original al usuario solicitando su devolución al termino de su

'ge~~6n y captura en_ ~ase de datos-=.raetura~ en custodla,:para su c~n!:..ol

¡Recibe factura original por parte del usuario

- Coñtinúa en la actividad 3-del procedimiento No~3 "Alta de Facturas de

Bienes muebles a la Caja General"

Físico

Documentación Física

Documentación Física I
Hoja de cálculo
~-- - ,._- _..

Documentación Flsica

Correo Electrónico

Excell Word I SIME I
Correo Electrónico

•
ANUALMENTE

Consulta el inventario en sistema, elabora propuesta del calendario de
actividades y programa de trabajo del LEFIS y envía al Consultor Control de

Activo y Suministros
Valida que los archivos generados sean correctos y congruentes en cuanto a

'Ios días asignados para cada ubicación

¿LOS ARCHIVOS SON CORRECTOS Y CONGRUENTES?

2.

1,

8. Levantamiento físico de inventario (L.EFIS)

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE

,ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

1

3,

4.

5,

11

NO: Regresa a la actividad 1

SI: Da Vo. Bo., e instruye la instrumentación del proceso LEFIS

'Elabora propuesta de circular para informar al personal sobre la celebracion

del LEFIS
alida que la propuesta de circular sea congruente con el Calendario y el

Programa de Trabajo del LEFIS

¿LA PROPUESTA DE CIRCULAR ES CONGRUENTE?

NO: Regresa a la actividad 4

Co<ceo EleW"o;oo ~
Word I Correo Electrónico

Correo Electrónico



naclanal financiera
B"nt¡ de Ue\,¡rrollo

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017

- .
• Diciembre, 2022

.. -.;

CONSULTOA CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICION FINAL

Word I SIME

SIME

Documentación Física

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

I

ANALISTA SUMINISTROS

1.

2.

3.

4.

5.

11

Recibe sollcltu el usuario para que se proporcione aClura original del bien
mueble y valida que sea enviada por la persona que tiene bajo su custodia el
bien mueble

¿LA SOLICITUD ES PROCEDENTE?

NO: Fin del procedimiento

SI: Instruye al Analista Suministros el préstamos de las facturas solicitadas

Localiza la{s) factura{s) solicitada{s) e identifica el numero consecutivo de
custodia

Registra en el sistema los datos del área y del documento que causará baja
temporalmente

Confirma con Caja General la baja de documentos en estatus Atención

¿CAJA GENERAL ACEPTA ESTATUS DE ATENCiÓN DE DOCUMENTOS
REGISTRADOS?

Correo Electrónico I Oficio

Correo Electrónico

Hoja De Cálculo

SCAV

Teléfono
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MANUAL OPERATIVO

naclonall'N'usnclerll
B"n~iI de Desarrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

Correo Electrónico

SIME

Correo electrónico I
Verbalmente

Documentación Física I
Correo Electrónico

Documentación Física I
Correo Electrónico

!Recibe de usuario solicitud de liberación por concep o [le lenes muebles o
,notificación de la Dirección de Recursos Humanos y Calidad del personal que

causa baja

Valida que la información se encuentre completa para generar la Uberación de

resguardo de bienes muebles (Acta de Entrega).
I
:¿DOCUMENTACIÓN COMPLETA?

I
1.

NO: Solicita al usuario o a la Dirección de Recursos Humanos y Calidad
complementar la información

• _ Regresa a la actividad 1
SI: Insi¡üye al Analista Sistema y DisposiciÓn Final realice la liberación por

4. concepto de bienes muebles

-+ -Verifica en e¡S¡S¡¡;-ma si el usuario cuenta con bienes muebles bajo su
5. resguardo

6. ~tención a solicitud de li~eració~de resguardo de bienes muebles

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICIÓN FINAL

- T
11 ¿EL USUARIO CUENTA CON BIENES BAJO SU RESGUARDO?

NO: Continúa en la actívidad 19

SIME

SIME

Correo Electronico

Correo Electrónico I
Verbalmente

Correo Electrónico I
Teléfono

SIME I Documentación
Física I Fisico

Página 58 de 147

SI: Solicita al Eñcargado de Almacenes y Maniobras la identificación tísica de

los bienes muebles
Genera Resguardo de bienes muebles del usuario, procede con la
identificación física, obtiene firma de conformidad del usuario e Identifica si

existen diferencias
T¿EXISTEN DIFERENCIAS ENTRE EL INVENTARIO REGISTRADO EN EL

SISTEMA Y EL FiSICO?
NO: Realiza las actualizaciones en el sistema de inventario registrando los

bienes muebles bajo el resguardo del usuario correspondiente
Continúa en la actividad 18

- ---sl:Documenta las diferencias encontradas en el Resguardo de bienes
9. muebles y reporta al Consultor Control de ActiVO y Suministros

- SoliCllaal tÍSuáriOTevantar acta administrativa haCiendo constar los hechos a

10. 1ravés del área de Seguridad e involucrados
íRecibedel usuario actaadministrativa-de hechos e instruye al Analista Sistema Documentacion Física I

11. YDisposición Final asignar número de solicitud de desincorporación y transferir Correo Electronico
el estatus de los bienes en el sistema de inventario

.- Transfiere en el sistema los bienes müébles no localizados o extraviados a
12. estatus 3 y genera el formato denominado Solicitud de desincorporación de

Bienes muebles
-Elabóra oficio y notifica al OIC sobre la no localización o extravío-de bienes

muebles para que inicie el procedimiento administrativo de responsabilidades Word I Correo Electrónico
13. en terminas de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Públicos, anexando documentación soporte yío antecedentes

Recibe ofiCIO de conclusió~el ~xpediente del Órgano Interno de Control Documentación Flsica

Genera del sistema el formato-deñomiñado Solicitüd deDisposición final de-o -¡-- SIME700cumeñtadÓ

Bienes muebles y entrega al usuario para su formalización Flsica

8.

-'1
14.

i
15.

...L

6.

r
[7.

111

t

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

ANALISTA SISTEMA Y

DISPDS1NAl

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

¡-

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

"/CONSULTOR CONTROL DE
• ACTIVO Y SUMINISTROS

--'...
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PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros
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Junio, 2017 Diciembre, 2022

5. Atención a solici u

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

1.

2.

3.
I

Recibe del usuario o gran usuario solicl u de reporte de-Resguardo de bienes

muebles registrados en el sistema de inventario

Instruye al Analista Sistema y Disposición Final brindar asesorla al usuario
para emitir el reporte de resguardo de bienes muebles de la IntraNafin o
confirme la solicitud adicional del levantamiento fisico de inventario

Asesora al usuario para la generación de resguardo de bienes muebles desde
la IntraNafin

¿EL USUARIO REQUIERE LEVANTAMIENTO FíSICO DE BIENES
MUEBLES?

Correo Electrónico

Teléfono I Correo
Electrónico I Verbalmente

Teléfono I Correo
Electrónico IlntraNafin

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

i NO: Fin del procedimiento
...1._. _. _. __ _ _ . _. _

i SI: Recibe del usuario o gran usuario solicitud para el levantamiento físico de

4. inventario de los bienes muebles y turna al Analista Sistema y Disposición Correo Electrónico
Final

r' Solicita al Encarg-icio de'Almacenes yMañiobras la-identificación físicadelas Correo Electrónico I
S. bienes muebles Teléfono

---1- --+Genera resguardode-bienes muebles delUsuario. procede con la identificación
ENCARGADO DE ALMACENES Y I SIME I Documentación
MANIOBRAS 16. física. obtiene firma de conformidad del usuario e identifica si existen

Física I Físicodiferencias
11 -'¿EXISTEN DIFERENCIAS-e-ÑTRE EL INVENTARIO REGISTRADO EN EL---...- .... --.-.

SISTEMA Y EL FíSICO?
._,--~

ANALISTA SISTEMA y

DISPOSICIÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS

I
1 7.

8.

9.

NO: Continúa en la actividad 12
I

SI: Documenta las diferencias encontradas en el Resguardo de bienes

muebles y reporta al Analista Sistema y Disposición final el resultado del
levantamiento físico proporcionando documentación soporte

Actualiza el Resguardo de bienes muebles del usuario en el sistema conforme
diferencias reportadas

'Genera el Resguardo de bienes muebles actualizado del sistema y envla al
Consultor Control de Activo y Suministros para su validación

Verifica que el Resguardo de bienes muebles actualizado coincida las
diferencias documentadas

Correo Electrónico I
Verbalmente

SIME

SIME / Documentación
Física

Documentación Física
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Documentación Física

¿EL RESGUARDO DE BIENES MUEBLES ES CORRECTO?

NO: Regresa a la actividad 8
I
SI: Entrega al usuario o gran usuario Resguardo de bienes muebles
,actualizado para su formalización

Recibe Resguardo de bienes muebles formalizado. integra documentación ~

________

Docume-ntación F' icasoporte y archiva en expediente "Resguardo de Inventarios Firmados"

IFin del procedimiento
-'--_o -l. _ __ _ __ _

....- .....

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALl8TA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL
I
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MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

11.

..

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y- ­

DISPOSICiÓN FINAL

Recibe Resguar o de bienes muebles onglnal formalizado. as como

'documentación soporte del Usuario o Gran Usuario para la actualización en el

I 8. sistema e instruye al Analista Sistema y Disposición Final la actualización del

I bien mueble
_.- Valida que la documentación eñviada por el Usuario o Gran usuario se

9. :encuentren debidamente formalizados
- -t-jíi ~- ---

¿LA DOCUMENTACiÓN ES CORRECTA?

NO: Solicita al Usuario o Gran Usuario las aclaraciones o correcciones

requeridas

:Regresa a la actividad 8
SI: Registra en el sistema de inventario la autorización de los cambios o

transferencias de actualización solicitados

Correo Electrónico

Correo Electrónico /
Documentación Física

Correo Electrónico

SIME

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO YSUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

12.

IV

13.

14.

15.

V

- --¡

~ VI

16.

17.

VII

Genera reporte del sistema de inventario

¿LOS REGISTROS EFECTUADOS EN SISTEMA DE INVENTARIO SON

CORRECTOS?

NO: Regresa a la actividad 11

SI: Integra documentaciÓn soporte a la acttlahzaclÓnde Resguardo de bienes

muebles y archiva en el expedlent~Resguardo ~nventarios Firmados"

Fin del procedimiento

MENSUALMENTE

ReCibe de laSubdirección Administración yServicios al Personal la base de

,datos actualizada del personal activo e instruye al Analista Sistema y
Disposición Final su actualización en el sistema

Genera base de datos delsistema de Inveñtario con los datos del usuario y
hace comparativo con la base de datos del personal activo
¿HAY CAMBIOS EN LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL CON
RESPECTO A LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE INVENTARIO?

NO: Fin del procedimiento

SI: ¿EXISTE PERSONAL DADO DE BAJA?

-.sI: Continúa en el procedimiento No. 6 "Atención a solicitud de liberación

de resguardo de bienes muebles"

NO: Registra actualizaciones en el sistema de inventario

Genera reporte del sistema de inventario para validación

¿LOS REGISTROS EFECTUADOS EN SISTEMA DE INVENTARIO SON

CORRECTOS?

NO: Regresa a la actividad 16

SI: Fin del procedimiento

Oracle

Documentacion Física

Correo Electrónico

Hoja De Calculo / Oracle

SIME

Gracle
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•
Diciembre, 2022

SIF

Hojade'cálcuio/'SIFT ....
SCAV

Hoja·decálculo I
Documentación Física

Documentación Física

Documentación Física

Fin del procedimiento

-- --.__._-- - •..- ---···-1----······
Integra documentación soporte y archiva en el expediente "Facturas en
Custodia"

51: Captura el registro contable en el sistema y en su caso solicita in-formación
20. 'soporte a la Gerencia Operación Contable de Financiamiento Sucursal y

Servicios
Entrega ficha o·p·erativaa la Gerencia Operación-Contablede Financiamiéñto-··· ---

1 Documentación Fisica
2. Sucursal y Servicios, conservando acuse de recibo

Conectacóñe-¡ manual operativo Illnformacióñfinanciera contabley -­
elaboración de estados financieros"

1 "Coñfirn;/i en el sistema correspondieñle que el registro se·haya realizado de
22. manera correcta

_._~. , J.. .~_ .. , __ "_ __ _ .._. __

. Genera la conciliación de Facturas en Custodia y entrega al Consultor Control

_~'.__{!e Activo y Suministros_. _.__

24. Formaliza la conciliación de Facturas en Custodia

·-1
25.

I

.. .. :;

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

._-L....~, ...__ .~_.._ _ _ _ .._

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

uardo de bienes muebles en el sistema de inventario

Recibe solicitud c:le ale aClen o actualización efe Resguar' o e bienes
1. muebles del usuario o gran usuario y verifica que cumpla con los requisitos

para la afectación o actualización de Resguardo de bienes muebles
-o _ ,__~~ _<

• •

Correo Electrónico

¿LA SOLICITUD ES PROCEDENTE?

5.

¡
2.

ENCARGADO DE ALMACENES Y r
13.MANIOBRAS

ANALISTA SISTEMA Y l'
4.DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

NO: Fin del procedimiento

51: Turna al Encargado de Almacenes y Maniobras y solicita la Identificación
física de los bienes muebles

'Identifica los n-úmeros de inventariosEm'lós bienesmuebles·y notifica-al

Analista Sistema y Disposición Final para su actualización en el sistema

Genera Resguardo de bienes muebles actualizado y Salida de enserésEm- el
sistema

Valida que el Resguardo de bienes muebles actualizado y la Salida deenseres·
sean correctos

'~-'---'-i

Correo Electrónico

-1

Físico

SIME

Físico

I
6.

ENCARGADO DE ALMACENES Y
'7.MANIOBRAS
1

NO: Regresa a la actividad 4

51: Firma formatos para la afectación de los bienes muebles

·Gestiona con el usuario o gran usuario la entrega, reubicación o retiro del bien
mueble y la formalización del Resguardo de bienes muebles original

Físico

Físico
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. :

I
6.

- ._.j

••
Recibe d-e la Gerencia Caja General acuse de recibo en el éocumento
!denominado "Control de Facturas"

Físico

SIF

Físico

Correo Electrónico

Correo Electrónico I
Verbalmente

SCAV / SIF ! Hoja De
cálculo

Documentación Física

SCAV / Hoja de Cálculo

SCAV I Correo electrónico

Conecta en el manual operativo "Caja general"

EL DíA SIGUIENTE

~alida el registro el registro de los saldos con motivo del alta de la factura y en

su caso emite comentarios a la Gerencia Caja General

·Integra documentación soporte y archiva en expediente "Facturas en Custodia

bn la bóveda de la Caja General"
- -

SI: Identifica origen de la diferencia,
Concilia las partidas con documentación soporte para confirmar o corregir

registros en el sistema correspondIente
--¡-

111 ¿LA DIFERENCIA FUE GENERADA POR SCAV?

15.

14.

Fin del procedimiento
L __ ._- - __.__

,MENSUALMENTE, -
Instruye al Analista Suministros realice la conciliación de las facturas
,custodiadas para validar la cantidad de documentos resguardados en la
bóveda. asf como el saldo contable y físico a cargo del área

Genera del sistema el reporte "Informe de Operación" que contiene el detalle
de facturas custodiadas de acuerdo al Manual de Usuario: Registro de

documentos para Áreas NAFIN

'Ingresa al SIF, consulta los saldos registrados en las cuentas 6201 y 6501 ente
11 . 35756 e Imprime pantallas de saldos históricos

Valida que la información de los saldos de los sistemas y los controles internos Documentación Física I SIF
12. Icolncldan I SCAV

11 \EXISTEN DIFERENCIAS?
-1 __

NO: Elabora reporte sobre la cantidad y saldo de documentos custodiados en

13. ,la bóveda y notifica al Consultor Control de Activo y Suministros
·Continúa en la actividad 24

9.

t

110.

t-
I
L

!
CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
i

I
ANALISTA SUMINISTROS
!

19. Valida que la ficha operativa generada sea correcta

~ -
IV ¿LA FICHA OPERATIVA ES CORRECTA?

--t-
NO: Regresa a la actividad 18

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

16.

17.

18.

SI: Solicita a la Gerencia Caja General efectuar correcciones en el SCAV de
~cuerdo a la documentación soporte y notifica al Consultor Control de Activo y
Suministros
Continúa en la actividad 22
~NO: Identifica diferencia en los registros contables y solicita el número de
póliza a la Gerencia Operación Contable de Financiamiento Sucursal y
Servicios
'Recibe número de póliza. elabora la ficha operativa y envía al Consultor

Control de Activo y Suministros
.f- -

Correo Electrónico I SCAV

Hoja de cálculo / correo "-

Electrónico ~

Correo electrónico / Hoja de
cálculO

Correo electrónico I Hoja d
cálculo
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Word I Personalmente

._..._ .._-L.-

• It:

Físico

Físico

...
Requisita y firma formato para la devolucl n e documentos para la alta de
bienes en sistema y lo entrega a la Subdirección de Adquisiciones,
conservando la factura original

---Entrega factür8Üriginaial Analista SuminIStros-para s-ú-irlgresoala-Caja
48. General

Conecta en el procedimiento No:3:"Alta de Facturas-de Bienes muebles----­
a la Caja Genera'"

---'Entrega al Encarg-adO de-Almacenes yManiobras el resguardo inicial por

adquisición de bienes. la etiqueta de código de barras y el oficio solicitud de
etiquetado

Físicamente

Físicamente

Personalmente I
Documentación Física

Identifica la ubicación de los bienes muebles en el almacén

¡54.
55.

50.
1

, - -- RealiZa el etiquetado f¡s¡co-del ñúmero de inventario en el bien mueble -T- --.----------
51. correspondiente y notifica Consultor Control de Activo y Suministros la

i conclusión del etiquetado _-i---' - ...J--._ _ __. -+-_

I Entrega los bienes muebles y Resguardo inicial por adquisición de bienes al
; 52, usuario obtiene acuse de recibo y formaliza el Resguardo inicial por¡ adquisición de bienes

Integra Resguardo inicial por adquisición de bienes formalizado y Físico
53. documentación soporte en expediente "Alta de Bienes Muebles'

Instruye al Analista Suministros integre y archive los documentos generados D t' , F"
• ocumen aClon ISlca

durant: este pr?cedinii-=.nto en el exp.:diente:Alta_de.E~nes~uebles +-_ __ ---l

,Integra y archiva la documentación generada en expediente "Alta de Bienes Físico
muebles"

¡

ENCARGADO DE ALMACENES Y

MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTiVO YSUMINISTROS
I

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICIÓN FINAL

Fin del procedimiento

••

Físico

NO: Regresa a la actividad 3

SI: Entrega a la Gerencia Caja General las factura(s) original(es)

2,
I

1s.

Recibe del Analista Sistema y Oisposlclon Final [aclura original, captura los

~~:~~oen base de datos "facturas en custodia" y asigna número de control ' Hoja De Cálculo ~

'Sellay folia lafaciüra original Coñ-'a-Ieyenda: Control de Actiiio.control de-~SII ._-.- ----- ------ -
, . " ' e o de control de guarda

facturas y numero consecutivo de la custodia, fotocopia un tanto de la(s) . d f / F ' d
faetura(s) - e acturas olla or

---····Registra el alta del documento"ener"Sistema de ControfdeAdmirifStración-de ._._._- M__

13. Valores (SCAV) SCAV

¡-- Confirma coñTa Gerencia Ca{aGeneralel altacte-documentos en estatus ,
4, Atención Telefono I SCAV

------1 I "'¿cAJA GENERAL ACEPTA ESTATUS DE ATENCióNDE DOCUMENTOS _--L _

REGISTRADOS?

Alta de Facturas de B~enes muebles a la Caja General

ANALISTA SUMINISTROS

t-_·_-_·_·
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33.
j

X

134.

35.

XI

J I

Revisa que la documentación se encuentre completa y correcta

¿LA DOCUMENTACiÓN ESTÁ COMPLETA Y CORRECTA?

NO: Solicita a la Subdirección Adquisiciones la documentación
correspondiente o en su caso )a corrección
Regresa a la actividad 32
SI; Verifica en el sistema si el bien adquirido tiene una familia y subfamilia

~signada

¿EL BIEN EXISTE EN LA BASE DEL SIME?

Documentación Fisica

Documentación Física

SIME

SIME I Hoja De Cálculo

39.

40.

41. Word

SIME

SIME

SIME

Hoja De Cálculo

~. ,.-

i XII ¿LA CLASIFICACiÓN ES CORRECTA?
1

NO: Regresa a la actividad 37

Sl:Captllra en el sistema e'''formato-dé ficha de aiia"coñ los datos-­

contenidos en la documentación del bien mueble
- Genera del sistema el Resguardo inrcial poradquisiciÓn de bienes. Etiqüeta de

código de barras correspondiente y la Ficha de alta

'Elabora oficio solicitudde etiquetado para que sean colocadas las etiquetasen-­
Jos bienes muebles y se formalice el Resguardo inicial por adquisición de

bienes

36.
_1

37.
-i-

38.

- ....-4~--
NO: Captlúa elaita de fammay subfamilia-al bien mueble-

Continúa en la siguiente actividad- . -_._._-
SI: Clasifica el bien mueble de acuerdo al catálogo de bienes muebles
¡- - -
Verifica que la clasificación del bien mueble correcta

ANALISTASISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

'CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

44. Valida que la documentación se encuentre completa y correcta

XIV ¿DOCUMENTACiÓN COMPLETA Y CORRECTA?

-U~Reg;;;;:;;-¡-a~ctividad 43 - - - -

45. SI: Fi~ma fact;"a original y docun;-ntación del bien mueble
-¡-

46. Digitaliza la documentacion del bien mueble
---l

Físico

Fisico

Fisico

Físico
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Multifuncional

¿EL BIEN CUENTA CON FACTURA?

SI: Agrega en la factura original la leyenda: nombre de la subcuenta contable,
clave de adscrlpcion del usuario inicial, importe con número y letra del monto

inventariado en el sistema inventario
Continúa en la siguiente actividad
NO: Integra la documentación del bien mueble en el expediente "Alta de bienes

muebles" (Factura o Acta Administrativa, Requisición, Constancia de existencia

de bienes instrumentales, Aceptación del usuario, Ficha de Alla, Etiqueta de
código de barras, Resguardo inicial por adquisición, solicitud de etiquetado)

42.

XIII

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA y

'?ISP~SIG1Ót~

I -
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• .1

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS 24.

VII

¿EXISTE PROVEEDOR GANADOR?

'NO: Conecta con el manual operativo adquisición de bienes y
contratación de servicios para Nacional Financiera, S.N.C.
Regresa a la actividad 19

SI: Conecta con el manual operativo adquisición de bienes y contratación
de servicios para Nacional Financiera, S.N.C.

Continúa en la actividad 27

Realiza evaluación técnica y económica de las cotizaciones recibidas y envía r
al Consultor Control de Activo y Suministros
1
Verifica que la evaluación técnica y económica elaborada sea correcta

¿LA EVALUACiÓN ES CORRECTA?

Hoja de cálculo I Correo
Electrónico

Hoja de cálculo I Correo
Electrónico

NO: Regresa a la actividad 23

VII SI: ¿EXISTE PROVEEDOR GANADOR?

NO: Regresa a la actividad 18

- ---<

Físico

Físico

Físico

Físico

Correo Electrónico

SIGA

Correo Electrónico

+ ._.
¿EL BIEN MUEBLE CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES?

NO: Conecta en el manual operativo "Adquisición de bienes y
contratación de servicios para Nacional Financiera, S.N.C."
Regresa a la actividad 29

SI: Firma de conformidad la "Carta de Aceptación de Bienes"

Resguarda los bienes muebles recibidos en el almacén

hx

bo.
I
31.

125.
.-+--

26.ANALISTA SUMINISTROS

ÁREA USUARIA

SI: Notifica el proveedor ganador a la Subdirección Adquisiciones1.__ _.__. _ _ ._.____ _ _

Carga las cotizaciones de los proveedores en el sistema

'ContinÚa en-el manual operativo adquisiCiónde bieñes y contratación de
-----i servicios para Nacional FinancIera, S.N.C.

CONSÜÜOR CONTROL DE I Recibe confirmación de fecha yhorario de entrega de laSubdlrección de
27.

ACTIVO Y SUMINISTROS adquisiciones y notifica al área usuaria la fecha y hora de la entrega del bien

-Contiñúa en'el manual operativo ciciltuis;cióndebienes y contratación de
, I servicios para Nacional Financiera, S.N.C.

'ENCARGADO DE ALMACENES YT -Recíbeelbien mueble por parte del proveedora la fechayhora acordada

MANIOBRAS !28. conjuntamente con la Subdirección de Adquisiciones y el área usuaria

¡ Valida que el bien mueble recibido cumpla con las especificaciones

29. establecidas (formato Características de bienes muebles recibidos en almacén
de transito)

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

---·Coñ'écta en el manüal operativo "Adquisicióñde bienes y contratacióñ-de
servicios para Nacional Financiera, S.N.C."

-Recibe de la SubdirecciÓ-n de Adquisiciones ¡aCarta-deAceptacióñde Bienes~
, 32. Factura y la Requisición del contrato e instruye al Analista Sistema y
. Disposición Final para su revisión

• .L.. __ •__.. _ _. .~•.•• o

Físico

....
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SIGA

Correo Electrónico

Correo electrónico I
Teléfono

Correo electronico I
Verbalmente9.

.1

'CONSULTOR CONTRO'eDE
ACTIVO Y SUMINISTROS

SI: Notifica al ncarga o de Almacenes y Manlo ras los numeras de inventano
de los bienes disponibles para su identificacion en almacén

Continúa en la actividad 3 del procedimiento No. 4 Afectación y
! Actualización de resguardo de bienes muebles en el sistema de

_.1 _ inventario
i NO: Notific'a al Analista suministros que no existe disponibilidad del bien para
10. d' .. ,su a qUlslclon

l' - .-.....-..-.----+---'- ..- .__.- _.- - - - -- --
ANALISTA SUMINISTROS Captura el expediente electrónico segun el monto de adquisicion vigente en el

I11. sistema
.Elabora Carta de8üsencía-de 'conflictos de interés yrecabalaSfirmasM'de los ._- ..._-_.._-

'12. Word I Fisico
involucrados en el proceso de adquisición

1 - ~Elabora los formatos deProposición técnica y el ModeloEcoñOmico y envla al HOja de Cálculo I Word i
13. Consultor Control de Activo y Suministros Correo Electrónico

¡"anda quelOs formatos de ProposiciÓntécnica y Sí Modeló Económico sean
14. ;correctos

11I has FORMATOS SON CORRECTOS?
~

,
I -

SIGA

SIGA

SIGA

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Hoja de calculo I Correo
Electrónico

Hoja de cálculo I Correo
Electrónico
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SIGA

,¿EL DICTAMEN ES CORRECTO?

NO: Realiza evaluación técnica y económica de las cotizaciones recibidas.
'elabora dictamen y envía al Consultor Control de Activo y Suministros

Verifica que el dictamen con base a la evaluación técnica y económica

-elaborada sea correcto

NO: Regresa a la actividad 20
J __ -_ -- ----
SI: Gestiona la formalización del dictamen, lo digitaliza y lo carga en el

,expediente electrónico

19.

V

18.

17.

16.

NO: Regresa a la actividad 13

15. :SI: Carga los documentos generados en el expediente electrónico del sistema

IV '¿LA ADJUDICACiÓN DIRECTA ES MENOR?

NO: Envía expediente electrónico al Director Adquisiciones y Servicios para su

autorizaciÓn
Autoriza el expediente electrónico en el sistema para su publicación en

compranet
Conecta con el manual operativo adquisición de bienes y contratación de
servicios para Nacional Financiera, S.N.C.
Continúa en la actividad 19
SI: Solicita ala Subdirección de Adquisiciones las cotizaciones de los bienes
Conecta con el manual operativo adquisición de bienes y contratación de

servicios para Nacional Financiera, S.N.C.

Recibe de la Subdirección Adquisiciones las cotizaciones de los proveedores

~LA ADJUDICACiÓN DIRECTA ES MENOR?
-t-- - --

SI: Continúa en la actividad 23

20.

121 .

VI

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

l. _

ANALISTA SUMINISTROS

~._- --
ANALISTA SUMINISTROS
¡

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

ANALISTA SUMINISTROS
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•
Junio, 2017 Diciembre, 2022

• =--: ..

¿LOS FORMATOS SON CORRECTOS?

Correo Electrónico6.

NO: Regresa a la actividad 4
\ - -- - --_..__._- .-
SI: Envía formatos de Programas y Proyectos de Inversión (PPI) a la
Subdirección de Seguimiento Presupuestal
'Continúa conelprocedimiento "Integración y Elaboracióndel
Presupuesto de Gasto Programable del Manual Operativo de Calidad de '
Integración y Seguimiento del Presupuesto de Gasto Programable, - -_._--- -~..._- .._- ----_.- --_.._-_ .•._ ..-

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

7.

!
8.

¿LOS FORMATOS PPI SON ACEPTADOS POR LA SHCP?

NO: Recibe de la Subdirección de Seguimieñto Presupuéstal notificación de
rechazo de los formatos PPI por la SHCP
Regresa a la actividad 5

SI: Recibe notificación sobre la autorización del presupuesto anual y solicita al
Consultor Control de Activo y Suministros la calendarización del presupuesto

Elabora Proyecto de Calendarios Presupuestales (Suficiencia, Gasto y
Comprometido) conforme a la prioridad de los requerimientos y envía a la
Gerencia de Servicios Generales para la integración del presupuesto de la
DAS

Correo electrónico

Correo Electrónico

Hoja de cálculo I Correo
Electrónico

Continúa en el procedimiento No. 2 "Adquisición de Inversión Física"

SIME

Word
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Correo electrónico

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Documentación Fisica

Documentación Física

¿EXISTE DISPONIBILIDAD DEL BIEN?

I entllica os bienes muebles de acue
que deben ser adquiridos

Envia sóliCitUd derátificaciónal área requirente para verificar la necesidad de-
Correo Electrónico 1\

~l~;~:::~::~b~:;RSISTE?-- -~_ __ - -_------~---- -- - - -'--'j "&
NO: Recibe confirmación que la necesidad ya no se requiere por parte del área I

usuaria
Regresa a la actividad 1

SI: Recibe ratificación por parte del área usuaria e instruye al Analista Sistema
y Disposición Final (formato Constancia de existencia de bienes
.instrumentales)

Ingresa al sistema para verificar la disponibilidad de los bienes ratificados

Requisita formato denominado ·Constancia de existencia de bienes
instrumentales"

Firma el formato y recaba las firmas del área solicitante. _._.
Integra formato en el expediente ffsico de alta de bienes muebles
!

L. ,_..

5.

3.

7.

i8.

11

¡
6.

1.
I-.

2.

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

!
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Control de activo y suministros

•
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3. Otra normatividad
3.1. Ley Orgánica de Nacional Financiera. S. N. C.
3.2. Reglamento Orgánico de Nacional Financiera, S. N. C.
3.3. Condiciones Generales de Trabajo para el personal de Nacional Financiera, S. N. C.
3.4. Bases Generales para el registro, Afectación, Disposición final y Baja de Bienes muebles de Nacional Financiera, S.N.C.
3.5. Lineamientos para el control y uso de computadoras, periféricos, accesorios, programas de cómputo y archivos de información.
3.6. Manual Operativo Adquisición de bienes y contratación de servicios para Nacional Financiera, S. N. C.
3.7. Políticas para registro de bienes muebles en el inventario Institucional.
3.8. Manual de usuario del sistema integral de operaciones reportables S.LO.R. de Nacional Financiera, S.N.C.
3.9. Criterios específicos para la organización, clasificación, conservación, custodia y baja de los archivos de Nacional Financiera,

S.N.C.
3.10. Manual de usuario del módulo de bienes del sistema integral de administración de riesgos (SIAR) de la Secretaria de Hacienda

y Crédito Público.
3.11. Lineamientos para la elaboración y presentación de los análisis de costo y beneficio de los Programas y Proyectos de Inversión

emitido por la SHCP.
3.12. Lineamientos Internos de Gasto de Viáticos y Transportación Aérea Comercial.

El objetivo y las funciones de los puestos involucrados en el proceso, se encuentran definidos en el documento "Descripción y Perfil de
puestos". administrado p~a Dirección de Recursos Human..<::s y Calidad.

.-.
1. Autorizaci~n de Presupuesto~nual de Inversión FísJca

, :; ••

1­
i

SUBDIRECTOR SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE

CTIVO y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS
I

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO YyTHOS

1.

2.

3.

4.

5.

ANUALMENTE

Recibe de la Subdirección Seguimiento Presupuestal los lineamientos para la
integración de los proyectos de inversión para el ejercicio inmediato siguiente y
solicita al Consultor Control de Activo y Suministros la elaboración los

Programas y Proyectos de Inversión Flsica (PPI)

lSolicita a las áreas usuarias enviar los requerimientos de bienes muebles
I(inversión física) para integrar el Programa Anual de Inversión Física del

ejercicio correspondiente
Recibe de las áreas usuarias solicitud de requerimientos de-bienes muebles ;¡r
solicita al Analista Suministros elaborar los formatos de Programas y Proyectos
de Inversión requeridos por la SHCP para la autOrización del presupuesto de

tnversión flslca .. . ..
Elabora los formatos de Programas y Proyectos de Inverslon (PPI): Anahsls
Costo-Beneficio y Ficha Técnica. requeridos por la SHCP y envía al Consultor

Control de Activo y Suministros

Valida que los formatos generados sean correctos

Correo Electrónico

Correo Electrónico ~

Documenta:ión Frsica f~
Correo ElectrÓnico

Excell Word I Correo
Electrónico

Correo Electrónico
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Il

-'. G Diciembre, 2022

2.28.1. El área de Control de Activo y Suministros debe proporcionar el servicio de fletes y mudanzas a grandes usuarios por el
traslado de bienes muebles propiedad de la institución de manera local y foránea (interior de la República) derivado del
equipamiento, reubicación de espacio, etc.

2.29. Custodia de Almacenes Generales
2.29.1. El área de Control de Activo y Suministros debe custodiar las existencias físicas de bienes muebles ubicados en los

almacenes generales y mantener en óptimas las condiciones de los artículos correspondientes al stock; así como realizar
la conciliación con los registros del sistema de inventario de mobiliario y equipo

2.30. Adquisición de Insumos en la Tienda Digital del Gobierno Federal (TDGF)
2.30.1. En caso de que el Operador Unidad Compradora de la Tienda Digital del Gobierno Federal no seleccione al precio más

bajo para la adquisición de los artículos, debe subir una justificación en la cual se señale el motivo por el cual no se están
adquiriendo los artículos con el precio más bajo.

2.32. Atención a solicitudes de servicio de cafeteria
2.32.1. El área de Control de Activo y Suministros debe administrar y suministrar el servicio de cafetería e insumas a las diferentes

áreas usuarias de la Institución para salas de junta, universidad Nafinsa, Capacitación Empresarial y eventos especiales.
2.32.2. El usuario debe ser el responsable de los requerimientos del servicio de cafetería y del uso que se dé a los insumos

suministrados con base a los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuesta!.
2.32.3. Los Directores de Área, conforme a disponibilidad, deben recibir quíncenalmente una dotación de agua embotellada para

su consumo.
2.32.4. Los insumos de cafetería no pueden ser sustraídos de las áreas en donde fueron suministrados y consumidos fuera de

las instalaciones de Nafín para uso diferente al que fueron destinados, en caso de detectarse el área de Control de Activo
y Suministros notificará a al Área de Seguridad para que proceda conforme a la Ley o normatividad interna aplicable.

2.33. Atención a solicitudes de papelería
2.33.1. Los usuarios de papelería deben realizar sus solicitudes del material que resulte estrictamente necesario para el

cumplimiento de las actividades laborales y sujetándose al calendario logístico, catálogo de artículos, así como a las
existencias en almacén y disponibilidad presupuesta!.

2.33.2. El área de Control de Activo y Suministros debe informar a los usuarios de papelería registrados, a través de los medios
que estime convenientes, la logística y demás información asociada a la atención de las solicitudes.

2.33.3. La entrega de los artículos a los usuarios de la institución se debe documentar a través de una orden de servicio y un vale
de salida del almacén.

2.34. Servicio de máquinas expendedoras de café para el personal NAFIN ~
2.34.1. Los usuarios de las máquinas expendedoras de café deben responsabilizarse por el uso y operación adecuada de los

equipos a efecto de no maltratar, deterior?r o descomponerlos, en caso de incurrir en este supuesto, el área de Control de
Activo y Suministros debe notificar a el Area de Seguridad para que proceda conforme a la Ley o normatividad interna
aplicable.

2.35. Servicio de Transportación Aérea Comercial ~
2.35.1. El área de Control de Activo y Suministros debe administrar, supervisar y proporcionar los servicios de transportacíó

aérea comercial.

2.38. Gestión de Pagos a Proveedores de Servicios
2.38.1. Los registros y saldos generados por los servicios administrados por el área de Control de Activo y Suministros deben s

conciliados mensualmente con el Sistema de Información Financiera para su debido control administrativo, presupuest
y contable.
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22. Registro de inventario de bienes muebles en el_Sistema In

DESPUÉS DEL CIERRE MENSUAL

\-

4.

2.

5.

Correo electrónico

Oracle

Correo Electrónico I
Verbalmente

Hoja de cálculo I Correo
Electrónico

Hoja de calculo I Correo
Electrónico

1.

..¡
Instruye el registro del alta, modificación o baja de bienes muebles propiedad
de NAFIN en el Sistema Integral de Administración de Riesgos de la SHCP

Genera base de datos con los registros generados durante mes

correspondientes al alta, modificación o baja de bienes muebles

Clasifica los bienes muebles conforme a los parámetros del sistema SIAR y
3. envía al Analista Suministros

1- --- Elabo·ffi formatos de cargas masivas de bienesn1ueblescoñforme al Manual

de Usuario del SIAR, genera archivo plano (CSV) y envla al Consultor Control
de Activo y Suministros
Valida que los caracteres del arChivo plano cumplan conlas características
propias para la transferencia electrónica de la información de altas.
modificación y/o baja del inventario

¿EL ARCHIVO PLANO ES CORRECTO?

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

SIAR

Word

SIAR

Hoja de cálculo

Correo electrónico

Documentación física

Documentación física

NO: Realiza las correcciooespertinentes
Regresa a la actividad 8 _

SI: Genera reporte de conciliacion de saldos del sistema y consolida contra los

controles internos

Archiva los formatos de carga masiva en el expediente del SIAR

Fin del procedimiento

11

10.

11.

7.

12.

'NO: Regresa a la actividad 4

SI: Consulta y valida que los bienes muebles en cuestión cuenten con un

registro de ubicación y edificio
¿LOS BIENES MUEBLES CUENTAN CON UN REGISTRO DE UBICACiÓN

Y EDIFICIO? --J.

NO; Solicita a la Gerencia de Planeación de Espacios e Infraestructura o a la
Gerencia de Bienes Adjudicados el registro de los inmuebles en el sistema

SIAR
Regresa a la actividad 6

SI; Carga el archivo plano (CSV) en el sistema para el registro masivo de los SIAR I Correo electrónico /

8. bienes mueble y notifica al Consultor Control de Activo y Suministros la car----Lga VerbSaIAlmRente__._. .~
de registros de los bienes muebles en el sistema

f- _--L-_ - _._-- -- - --

Verifica que los registros realizados en el sistema coincidan con los saldos de

9. los controles internos

- t II( +¿LOS REGISTROS SON CORRECTOS?

ANUALMENTE

Elabora oficio para remitir ala SHCP lainformación relativa al inventario

13. actualizado de los bienes muebles registrados en sistema VS. SIAR

~Integra documentación soporte del año (Formalos deCarga Masiva) y envía al

14. Co~~ul~~ontrol de Activ~ y ~r:.'inislros

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS
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•
'CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO y SUMINISTROS

• • •
- Verifica que la informacion reponada en el oficio sea correcta y cuen e con la

'documentación soporte

'¿EL OFICIO ES CORRECTO?

•••

Documentación física

Documentación flsica

Documentación física

DocümentaciónFísica ¡-­
Correo Electrónico

.----.- ._."._. - Docunlentación físl¿a-

NO: Regresa a la actividad 13

Envía oficio de nOtifiCacioñde bienes muebies-eñ'el SIAR condocumentación

soporte a la SHCP, recabando acuse de recibo

19.--~ntegradoc~ento~ g~'2:~ados y archiVa en_expediente deTSiAR

Fin del procedimiento

18.

_ .... _ ~ ., _M' __ • _ •

16. SI: Rubrica oficio y remite al Director Adquisiciones y Servicios
~- ----¡- -- - -- .__.- ----- ._- -- .__._--

17, Firma el oficio y autoriza su envio a la SHCP

ANALISTA SUMINISTROS

I
ic- _ - _

,
bIRECTOR-ADOUISICIONES y
SERVICIOS
l" ._ 'M'_' ,,_ . . • __._.

,-

SIME

Correo Electrónico I
Verbalmente

¿SE AUTORIZA LA CARGA DEL ARCHIVO PLANO?

,Instruye a generación de labase de bienes muel fes para la actualización del

valor de aseguramiento en el Sistema Integral de Administración de Riesgos
de laSHCP

·Genera base de datos de bienes muebles del sistema de inventario y envía al

Analista Suministros para que integre los requerimientos para el avalúo de los
bienes muebles

Realiza el procedimiento No. 12 "Determinación de valor mínimo de

venta, valor de aseguramiento" y continúa en la siguiente actividad
-~·tlntegrael valor de aseguramiento"actualizado en la base dedalos de-t')'ienes-" -- _. -.- .-

Hoja De Cálculo ¡ Correo
muebles, genera archivo plano y envía al Consultor Control de Activo y

ElectrónicoSuministros

Valida que el montototal de aseguramferiío actuaJlzadoc-Oiñcida con el avalúo Hoja De Cálculo¡ Correo -

recibido Electrónico

-f---
3.

CONSULTOR CONTROL D-E-----j--

ACTIVO Y SUMINISTROS I 4.
-~-~_.

l'
!

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALlSTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL

23. Actualización de valores de Aseguramiento de bienes muebles para el Sistema Integral de Administración de Riesgos
(SIARISHC.P..

,
i¡--
I

r---', ...---,
NO: Regresa a la actividad 3

ANALISTA SISTEMA Y
;DISPOSICiÓN FINAL
!

1-
¡CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

~---1

5.,-¡
6.

7.

.51: Carga archivo plano en el sistema de inventarios
.l _.__. _ _ _ __ __._
Genera base de datos de bienes muebles con el valor de aseguramiento

actualizado y envía al Consultor Control de Activo y Suministros

'Envía base de datos de bienes muebles con valor de aseguramiento

'actualizado a la Gerencia de Servicios Generales e instruye al Analista

iSuministros la actualización del valor de aseguramiento en el SIAR
l - - _. _

Conecta con el manual operativo "Prestación de Servicios Generales"

SIME \.

SIME ¡ Correo electrónico ~

Correo Electrónico I
Verbalmente
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ANALISTA SUMINISTROS

.,.
Diciembre, 2022Junio, 2017

Elabora formatos de cargas masivas de lenes muebles conforme al Manual
de Usuario del SIAR, genera archivo plano (CSV) y envía al Consultor Control Hoja de cálculo ¡ Correo

Electrónico
de Activo y Suministros

.~. .~__ _ _ _ __ __ __ __ _. _'_'.~' H •__~ .. __ • .... ....

Valida que los caracteres del archivo plano cumplan con las características
I Hoja de cálculo ¡ Correo

propias para la transferencia electrónica de la información de actualización de
Electrónico

valor de aseguramiento
-1 ---- _. - --,-_.

¿EL ARCHIVO PLANO ES CORRECTO?11

8.

9.

I

. :••

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

SIAR

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

,

+
10,

11.

NO: Regresa a la actividad 8

SI: Carg-a-el arChivoplano (CSV) en el sistema para la a8Íualización masiva-del' AR ¡-C E ---.-'~' ... -
.. . . SI orreo lectronlco ¡

valor de aseguramiento de bienes muebles y notifica al Consultor Control de V b I
A s , , I ".. di" er a mentectlVO y umlnlstros a actua IzaClon e os registros en el sistema

¡Verifica que los" regiSirosrealiZados en el sistema coincidan con los saldos de

los controles internos
+
¿LOS REGISTROS SON CORRECTOS?

I
ANALISTA SUMINISTROS

NO: Realiza las correcciones pertinentes
12. Regresa a la actividad 10

l· SI: Genera reporte de conciliación de saldos del sistema y consolida con
13.

r controles internos-.
14. Archiva los formatos de carga masiva en el expediente del SIAR

1 --fin del procedimiento

Hoja de cálculo

SIAR

Documentación física

Correo Electrónico

Hoja de cálculo ¡ Correo
Electrónico

Hoja de Cálculo I Correo
Electrónico

Correo Electrónico A
Oracle I Correo Electrónico'--\

,- ..,--

NO: Regresa a la actividad 3

SI: Da VaSo y solicita su carga en el sistema SIPOT

pEMESTRALMENTE O MENSUALMENTE

Recibe de la Dirección de Normatividad Gubernamental solicitud de
actualización de información en el SIPOT o identifica si existen altas, bajas o
donaciones en el mes e instruye su atención al Analista Sistema y Disposición

Final
Genera base de datos con los registros actualizados al periodo en objeto y
envía al Analista Suministros
Requisita los formatos de inventario, altas. bajas o donaciones de bienes
muebles correspondientes con base a los registros al periodo en objeto y envía

.al Consultor Control de Activo y Suministros
Valida que la información dellos formato(s) sea correcta y corresponda a los

registros del perlado en objeto

¿LOS FORMATOS SON CORRECTOS?

5.

4.

3.

2.

1.

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS

24. Actualización de inventario de bienes muebles en el SIPOT

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICiÓN FINAL
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Bant¡ de Oel.lrrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

SIPOT

Hoja De Cálculo

Correo Electrónico

Carpeta Electrónica

~ .
.. ,

¿LA CARGA DE LOS FORMATOS ES SATISFACTORIA?

NO: Identifica origen de la discrepancia en los formatos
Regresa a la actividad 6

'51: Envía comprobante de procesamiento del SIPOT a la Dirección de
Normatividad Gubernamental

Archiva comprobante en carpeta electrónica de Informes
t
Fin del procedimiento

. ealiza la carga de los formatos en cuestion, verifica su estatus y su
'publicacion en la página

- --
6.

1 7.
;

¡8.

i~'
i
I

.
111

. ;;

;ANALlSTA SUMINISTROS

f-­
I
I

Correo electrónico

. ;;

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

25, DDnación de desecho de papel y cartón

i Recibe notificación de la Gerencia ele laneacion de Espacios e Infraestructura
11. o de la Coordinación General de Archivos para la donación de desecho de

---L _ ~ap.:!.y..:a..rt~ _. .__ _ . _
I Instruye al Encargado de Almacenes y Maniobras validar que la cantidad de
í 2. desecho de papel y cartón sea la mínima requerida para la donación Correo electrónico
-f-- . - - - -'- --.-._ .__ ... ~__ .._._ ._. . _

ENCARGADO DE ALMACENES Y , Realiza inspección física en la bodega de acopio de papel y cartón de la oficina Correo Electrónico!
MANIOBRAS 3. matriz, verifica que la cantidad sea la mínima requerida para la donación y en Presencial! Cámara

f-- I ,su caso re~~i~ ~oma fo~ogr_~f~c:.~___ __ __Fota.gráfica

, 4.

¿LA CANTIDAD ES LA MíNIMA REQUERIDA PARA LA DONACIÓN?
i ._.
NO: Informa a la Gerencia de Planeación de Espacios e Infraestructura o a la
poordinaclón General de Archivo que el acopio de papel y cartón no cumple
,con la cantidad mínima requerida para ~u donación

Fin del procedimiento

Correo electrónico
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Verbalmente

Correo electrónico

Correo electrónico

Correo electrónico

Correo electrónico!

Documentación Física

7.

j 6.

i
5.

1 8.

SI: Notifica conformidad y pes'o aproximado de desecho al ANALlSTA-'
I

SUMINISTROS adjuntando tomas fotográficas de la bodega
_._~._..--- "--'Solicita número de viaje a la ComiSión NaCional de Libros deTextO GiituUos-"-"~"~'-'- ._-~ - - M - -_••- ._"..

para la entrega-recepción de papel y cartón. adjunta: Peso aproximado de
desecho, tomas fotográficas, fecha, horario. periodicidad, domicilio y nombre
del responsable NAFIN

Recibe confirmaciÓn de n"Úmero de-Via¡'ed-ela CONAlITEG con los nombres--
Correo electrónicode los operadores a cargo de la recepción del papel y cartón

'Notifica al Encargado de Almacenesy Mañiobras la fecha programadapara la
~:mlrega del papel y cartón

OéSigna personal del servicio de maniobras para realizar la entrega del
desecho de papel y cartón a los operadores designados por la CONALlTEG.
pesaje (Tara) y tomas fotográficas

Recibe-comprobante de pesaje (Tara) y tomas fcitogrcificas del personal de

10. maniobras e informa al Analista Suministros sobre el proceso de recolección
,adjuntando documentación

,-

:ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS 19 .

¡_.-

¡ANALISTA SUMINiSTROS
I
I¡--- ---_..-,
i



MANUAL OPERATIVO

n"clon..1'",..nclar..
U.. nCd dI'.: Uu¡¡rrol\o

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

• •...

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

11.

12.

+­
13.

11

ela ora acta de entrega-recepción en os tantos y env a al donatario para su
-formalización

Recibe un tantodelacta de entrega-recepción formalizado. elabora informe
mensual y envía al Consultor Control de Activo y Suministros para su

validación

'Verifica que la información reportada enel j'ñforme mensual vaya acorde a ias­

..donaciones de desecho de papel y cartón efectuadas en el mes

¿EL INFORME ES CORRECTO?

Word / Correo Electrónico

Correo electrónico /

Documentación Fisica

Correo electrónico /
Documentación Fisica

+---

ANALISTA SUMINISTROS

NO: Regresa a la actividad 12

SI: Integra documentación generada en el Procedimiento y archiva en el
14. expediente de la CONALlTEG

Continúa en e~ocedimiento No. 20 "Elaboración del iñfóñTu;' trimestral y
ejecutivo sobre los asuntos de disposición final de bienes muebles e

informe anual de resultados"
------L.

Documentación fisica

Correo electrónico

Correo electrónico

Reunión de Trabajo

Documentación flsica

Documentación Física

-.

~""'--""

SI: Continúa en la actividad 7

ReCibe convocatoria, solicitud y plano de oficina(s) de Gerencia de Planeación

'de Espacios e Infraestructura para realizar equipamiento y/o reubicación de
espacios y solicita al Maniobrista la generación de orden de servicio

Recibe Orden de servicio del maniobrista. firma y en su caso emite

comentarios
Participa en reunión con el área requirente, la Subdirección de Servicios. la
'Subdirección de Seguridad, la Subdirección de Infraestructura Distribuida y

Telecomunicaciones y la Coordinación de Archivo para establecer el
cronograma de actividades de acuerdo a la dimensiones de archivo, mobiliario

y/o equipo a reubicar
Instruye al EAM la atención e instrumentación del servicio conforme al

cronograma de actividades
Establece la logística de acuerdo al plano, así como las actividades a
instrumentar de acuerdo a lo establecido en el cronograma de actividades

¿-SE REQUIERE DE CONTRATACiÓN DE SERVICIO DE FLETES Y

MUDANZAS?
SI: Realiza el procedimiento No. 28 "Servicio de Fletes y Mudanzas" y
continúa en la siguiente actividad
NO: Suministra insumas necesarios a usuarios para que guarden en cajas
,artículos personales y/o de archivo vigente para su traslado por personal del

servicio de maniobras a la nueva ubicación

¿LA REUBICACiÓN ES EN OFICINAS REGIONALES O ESTATALES?

6.

11

4.

5.

3.

2.

1.

26. Equipamiento y reubicación de espacios

ENCARGADO DE ALMACENES Y

MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ENCARGADO DE ALMACENES Y

MANIOBRAS
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MANUAL OP,ERATIVO

neclone1 ftnanclera
B""CJ de OtSirrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

••
Junio, 2017 Diciembr~e,2022

• 11I

•
NO: ¿SE REQUIERE RETIRAR MOBILIARIO DE OFICINA?

SI: Continúa en la actividad 19
L..
i

NO: Continúa en el decisor ,.

SIVI

Documentación física

9.

11.

IV

10.

1

,7.

Coñtacta al E¡·ecutivo deCuenta del proveedor del serviciodetrañsportacióñ···--·_-' -- ._-" ...
Correo electrónico /

aérea comercial para cotizar el vuelo de acuerdo a las características de la Teléfono
comisión

-·----r- -- Registra solicitud de anticipo de viáticos y transportes en el slStemadeviáticos
!8. para el traslado a las oficinas estatales o regionales

:Conecta con el procedimiento Atención de solicitudes de anticipo de
1

viáticos, transportes y boletos de avión para comisionados de Oficina
Matriz y ámbito regional del manual operativo "Operación del Gasto"

'Recibe de la Gerencia de Operación del Gasto boleto de avión conforme a las
Correo electrónico I físicocaracterísticas solicitadas

-Genera Salida de enseres y Resguardo de Bienes muebles de cada uno de los
Documentación físicaintegrantes del área requirente

~alida que la Salida de enseres y los resguardos generados coincidan con los
bienes solicitados por el área usuaria

'¿SE AUTORIZA LA SALIDA DE ENSERES?

ANALISTA SISTEMA Y

DISPOSICIÓN FINAL
'CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
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SIME

Físico

Físico

Correo electrónico

Documentación físíca

Documentación fisica

NO: Regresa a la actividad 10
I

lSI: Entrega Salidada enseres y resgüardos al Analista Servicicislnmobiliá-rios-'-.-..-.-.-----.-.----
Documentación física

~ al EAM según sea el caso

Se traslada a la ofiCina estataJo regioñal, coordina el traslado de los bienes
con el servicio de fietes y mudanzas, y en su caso realiza tomas fotograticas
de los bienes adosados a los inmuebles,
Se traslada a la oficina matriz y entrega al Analista Sistema y Disposición Final F" I C . .

" . . ISICO arreo electronlco.las tomas fotográficas de los bienes adosados a los Inmuebles
Recibe Salida de enseres y resguardos formalizados del Analista Servicios
Inmobiliarios o del EAM según sea ei caso,
Actualiza la ubicación y resguardo de los bienes en el sistema de inventario

Informa al grupo Inmobiliario sobre los bienes adosados al inmueble, solicita el
pago de los bienes muebles para gestionar la disposición final y autorizar la
baja de los inventariost- .---
,Integra y archivo documentación soporte en los expedientes correspondientes
¡-
Fin del procedimiento

12.

13.

15.

16.

17.

18.

Genera Salida de enseres y Resguardo-de'Bienes muebles delSi5tema de------ -.. ----- ------
19. inventario SIME I Físico

- -1-.. __ ,_._ _ "M_ _ __ _ ~ •__• _

,Valida que la Salida de enseres y los resguardos generados coincidan con los
20. bienes solicitados por el área usuaria

- ¡- ._. - -- - -_._--
V ¿SE AUTORIZA LA SALIDA DE ENSERES?

I
NO: Regresa a la actividad 19

114.

ANALISTA SISTEMA Y
:DISPOSICIÓN FINAL

ENCARGADO DE ALMACENES Y

MANIOBRAS

I
¡
I
ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL
I

I
PONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO y SUMINISTROS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL
I
1

i-- - -
ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS,
,CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS



MANUAL OPERATIVO

nacIonal financIar..
Bane.. dI': Vuarrollo

PROCESO DOCUMENTADO:'

Control de activo y suministros

i
Fisico I Correo Electrónico

. ~ -;

ENCARGADO DE ¡. L ~ACENES y
MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

21.

VI

22.

23.

24.

VII

SI: Coon.hna con-los maniobris as e retiro y traslado de los lenes a
almacen.:.s generales

¿EL PROYECTO REQUIERE MOBILIARIO PARA EQUIPAR OFICINA?

SI: Identifica bienes muebles solicitados en almacenes generales y solicita

mantenimiento al área de Planeaclón de Espacios e Infraestructura para

suministro a usuario
Conecta con el manual operativo "Manteamiento, conservación y
operación de inmuebles" y continúa en la siguiente actividad

NO: Genera Salida de enseres y Resguarda de Bienes muebles del sistema de

inventario
Valida que la Salida de enseres y los resguardos generados coincidan con los

bienes solicitados por el área usuaria

¿SE AUTORIZA LA SALIDA DE ENSERES?

Documentación física

SIME I Físico

Documentación física

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

ENCARGADO DE ALMACENES Y

MANIOBRAS

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

25.

26.

27.

28.

NO: Regresa a la actividad 23

SI: Coordina con los maniobristas traslado de los bienes de acuerdo al plano
de ubicación del personal, recaba firma de Va. Bo. del usuario

Genera Resguardo de Bienes muebles por cada integrante del área requirente

y entrega al EAM
Gestiona la formalización de los resguardos con los integrantes del área
requirente y entrega al Analista Sistema y Disposición Final

Actualiza la ubicación y resguardo de los bienes en el sistema de inventario

Documentación fisica

SIME I documentación
Física

Documentacíón física

SIME

29. Integra y archivo documentación soporte en los expedientes correspondientes

Fin del procedimiento

Documentación física

• •...

Personalmente

Correo electrónico

Documentación física

Documentación física

Documentación Física

DIARIAMENTE

Recibe de los usuarios de la Institución las solicitudes para el servicio de

maniobras y solicita al Maniobrista generar la orden de servicio

Recibe Orden de servicio del maniobrista, firma y en su caso emite

comentarios
Supervisa al personal del servicio de maniobras para la ejecución del servicio,

aplicacion de encuesta de evaluación y VaSo del usuario
Entrega Orden de servicío y encuesta de satisfaccion al Analista Sistema e
informa al CCAS que la Orden de servicio ha sido atendida

Venfica que el servicio se haya cumplido con entera satisfacción del usuario

¿EL SERVICIO SE CUMPLIÓ CON ENTERA SATISFACCiÓN DEL

USUARIO?

4.

5.

2.

3.

1.

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

27. Atención a solicitudes de Servicio de Maniobras
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MANUAL OPERATIVO

nlllclonal hnlllncler-a
BlInCi de Du.;arrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

I, ;;

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

¡

iAÑALlSTASISTEMA y
DISPOSICiÓN FINAL
1-- -----

I
I
r

I
6.

NO: Collclta al usuario sus observaciones para definir puntos e melara en el

servicio de maniobras

.InformaaTos rriañiobr"istas-Ios puntos de mejOra en eTServiciQ'Ysolicita al EAM­
su supervisión
Continúa en la siguiente actividad
SI: In"tegra-docomentacIÓn sMoportey-arch~a en-él expedleñte uServicio

Maniobras"

fin del procedimiento
t- -- --.-.----
,QUINCENALMENTE

• I •

" . ,
Correo electron;co I

Telefono

Correo electrónico

Documentación física

Hoja de cálculo

Correo electrónico

Correo electrónico

Correo eleClró-nico ¡- ­
Documentación física

¿EL REPORTE DE INCIDENCIAS ES CORRECTO?

NO: Solicita las modificaciones pertinentes al Reporte de Incidencias al
Ejecutivo de Cuenta del proveedor de servicio de maniobras
Regresa a la actividad 9
t -
MENSUALMENTE

Recibe del EjecutiVo de Cuenta"-del proveedor de servicio de maniobras el-- -- -- _M

Correo electrónico
reporte de incidencias y solicita su validación al ANALISTA SUMINISTROS

-Valida <:on-el personai de mañiobras qüe las-iñcidencias reportadas sean
correctas

j

9.
I

f1O·
T11

t

111 ,

¡
i

__4. _ . .. _. _

I SI: Integra las incidencias de la primera y segunda quincena del mes objeto de!

i 12. pago y realiza el cálculo del monto de facturación del servicio

¡--NOtilÍcael montode facturación del servicio y solicita el envio-de la factura-a-I~"---.
13. proveedor del servicio de maniobras

'Continúa enel-procedimientoNo. 38"Gestión de pagos a proveedores de­
servicios"_L.-- _

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO y SUMINISTROS
¡- -
ANALISTA SUMINISTROS

l---
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Teléfono I correo

electrónico

..

- - 1 -- ~SI:EsTabiececontacto con el proveedor (tres empresas) para obteñer'"---

5. cotización del servicio requerido, solicita envío de cotización, debidamente
J_ _ 1irmada por el proveedor

• 'lo lo- :

28. ServieJo de Fletes y Mudanzas

r-'- ---

I\NAUSTA S~ISTROS

~~~~~L~~~~I~~STT~~LSDE 11. :~::r~~Ii~:~::~:s:e~~~~o de fletes y muaanzas y solicita al Maniobrista Correo electrónico

ENCARG-AD0-DE ALMACENES Y-'-- -Hecibe Orden de serviciodel-maniobrista. firma y en su caso emit-e- --- --
MANIOBRAS , 2. comentarios Documentación Física ~

-------- . -¡ 8abora.. los formatos de Prop.. oslción técnica y el Modelo Económico y envía al .' '_._-. -_.
ANALISTA SUMINISTROS 3. Consultor Control de Activo y Suministros HOJa de Calculo I Word

-- -_.._-1
CONSULTOR CONTROL DE I Validaque los formatos de Proposición técnicayel Modelo"Econóniico sean--- ----- -- -,----" -
rc!!.v~y SUMINISTROS 4. correctos Correo electrónico

I í I -'¿LOS FORMATOS SON CORRECTOS? ,-----.---.-. o

NO: Regresa a la actividad 3



MANUAL OPERATIVO

naCIonal financIera
BArlca de Unarrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

. .
Diciembre, 2022

Correo electrónico I
Teléfono

Documentación física

Documentación física

Correo electrónico

Word f Físico

SIGA

SIGA

Correo electrónico

SIME I Documentación

Física

Personalmente I
Documentación Física

Documentación FiSica~
Correo Electrónico

Correo electrónico I
Teléfono

correo electrónico I Hoja de
Cálculo

SIGA

NO: Regresa a la actividad 13
I

SI: Coordina con el proveedor el traslado de los bienes muebles de acuerdo a
,lo señalado en la orden de servicio. obtiene firmas de personal designado por
el area de Seguridad y/o usuario
Acomoda bienes muebles en almacén generala sitio de destino, requisita,
orden de servicio y obtiene Va. Bo. del usuario

.Elabora carta de aceptación de servicios, recaba las firmas de conformidad del

usuario y entrega al Analista Suministros para la gestión del pago

¿EL SERVICIO FUE RECIBIDO A ENTERA SATISFACCiÓN?

SI: Solicita al proveedor envíe factura para iniciar con la gestión del pago por

servicios de fletes y mudanzas
Continúa en la actividad 20
NO: Notifica al proveedor sobre las deficiencias o el retraso en el servicio y
solicita el pago de la penallzacion o la deducción en la factura, según sea el

caso

Recibe cotizaciones de os prove ores y verifica si el monto de actuación

correspond..:~~~ adju~icaCió~ directa. mayor o menor _ __"_

¿ADJUDICACIÓN MENOR?

NO: Realiza las actividades 11 a 22 del procedimiento No. 2 "Adquisición

de Inversión Física" y continúa en la actividad 11

SI: Selecciona ai proveedor ganador en función al costo beneficio y notifica al

proveedor elegido
f-- -

,Captura el expediente electrónico en el sistema

'Elabora Carta de ausencia de conflictos de interés y recaba las firmas de los

involucrados en el proceso de adquisición

Carga los documentos generados en el expediente electrónico del sistema

Asigna proveedor ganador en el sistema y genera orden de servicio I pedido

Envía orden de servicio al proveedor, EAM. usuano y al área de Seguridad con
los siguientes puntos: (fecha y origen de salida. fecha y destino de llegada,
nombre del personal NAFIN que supervisa embarque y recepción, y/o relación

de bienes muebles, caracterbtlcas del embalaje)

Genera Salida de enseres y Resguardo de Bienes muebles del sistema de

'¡nventario firma y envía al CCAS
I .

~alida que la Salida de enseres y los resguardos generados coincidan con los

bienes solicitados para su traslado por el área usuaria

¿SE AUTORIZA LA SALIDA DE ENSERES?

16.

15.

18.

17.

IV

12.

I
19.

I
17.

i8.

1
13.

1
1 14.

111

1
6.,

"' 11

r-

...

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

ANALISTA SUMINISTROS

ENCARGADO DE ALMACENES Y

MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

,
~-""._--

ENCARGADO DE ALMACENES Y

MANIOBRAS
20. Inlegra documentación soporte y archiva en el expediente "Fletes y Mudanzas"

Continúa en el procedimiento No. 38 "Gestión de Pagos a proveedores de

Servicios"

Documentación tísica



MANUAL OPERATIVO

nacIonal hnancJera
BlInc:,¡ de Dturrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

MENSUALMENTE

, .

Correo Electrónico

Correo Electrónico /

Verbalmente

Documentación Fisica

Hoja De Cálculo I Oracle

--COrreo electrÓnico / Hoja de'
cálculo / Documentación

física

1
Instruye al Analista Sistema y Disposición Final la generación de la relación de

,mobiliario y equipo localizados en almacenes

Genera base de datos del sistema de inventario bajo resguardo de usuarios de
los almacenes generales, ordena bienes por inmueble y/o de tránsito. número
de solicitud de dísposición final y de inventario y/o stock

'Envía al EAM la relaciónde mobiliario para la-conciliación de la entrada y
salida de bienes muebles de los almacenes generales
'Define logística ycoordina al"personal delServiCiode maniobras"para
validación e identificación física de los bienes por número de inventario y/o
solicitud de disposición final, estado físico y/o stock

-'-Realiza levantamieñiO fisicodetalJado:-verificandoque los bienes muebies se
5. encuentren debidamente identificados con número de inventario

I

11.
~

1 2.
I
t
3.

4,

i

i
CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS
r
ANALISTA SISTEMA Y
,DISPOSICION FINAL
I

'ENCARGADO DE ALMACENES Y

'MANIOBRAS

¿LOS BIENES MUEBLES PRESENTAN ALGUNA IRREGULARIDAD?

NO: Continúa en la actividad 10
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Correo Electrónico

Documentación Física

Documentación Física

Documentación Física /
SIME

Hoja De Calculo I Correo

electrónico

¿SE APRUEBA EL REPORTE?

SI: Regresa a la actividad 5

NO: Imprime informe cie control de custodia de bienes en almacenes
generales, rubrica e informa al CCAS

:Valida que los saldos de los bienes custodiados sean correctos

NO: Regresa a la actividad 5

12.

I
6.

SI: Reporta al Analista Sistema y Disposición Final el resultado del
levantamiento físico para el registro de actualización en sistema de inventario
y/o solicita etiqueta de código de barras

Recibe información generada en la actividad anterior, registra en sistema de
inventario y/o valida el estatus de los bienes e identifica el número de
Jnventario requerido

I 'Notifica al EAM sobre la actualización en sistema de inventario, adjunta
8, Resguardo de Bienes muebles y en su caso entrega etiquetas de código de

, barras para identificar nuevamente el bien y regularizar el inventariot -'Recibe Resguardade Bienes muebles y en su caso realiza el etiquetado de los'
9. 'bienes muebles Documentación Física
-¡---~, - - --_._. -"_.. - -- - --,

Confirma identificación física en la relación de bienes muebles indicando su
10 ' Documentación Física' existencia o confirmando el etiquetado

"Elabora ¡ñfom,edecontrolde bienes-muebles resguardados en almacenes --_._-_. '-~--" H -_.- -

11. ,generales y/o de tránsito vs, saldo inicial del sistema de inventarios y salidas Hoja de cálculo / SIME
de enseres, recibos de resguardo o de devolución e integra saldo final

-II~¿EXISTEN DIFERENCIAS EN SALDOS DE BIENES CUSTODIADOS VS.--·-
REGISTROS DEL SIME?

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS
r-

I
l
;

ANALISTA SISTEMA Y
DISPOSICiÓN FINAL

1'-'-

f--­
I
! ----_.-.-.

¡
I
!
lCONSULTOR CONTROL DE
tCTIVO y SUMINISTROS

iI _

I



MANUAL OPERATIVO

nacIonal financiera
huca eje OtsarrGtlo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

Documentación Física
SI: Integra documentos generados en el procedimiento y archiva en expediente

de custodia de almacenes generales

Fin del procedimiento

14.
J:.NCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

. "

30. Adquisición de Insumos en la Tienda Digital del Gobierno Federal (TDGF)

.. ::
J

• •

11

7.

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

8.

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
9.

10.

NALlSTA SUMINISTROS 11.

CONSULTOR CONTROL DE
12.

ACTIVO Y SUMINISTROS
l

ANALISTA SUMINISTROS 13.

Documentación física

Documentación física

PC I PDF

TDGF /fiel

TDGF
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Word I PDF I PC

Documentación física

Documentación física

Hoja de cálculo I Correo

electrónico

Hoja de cálculo I Correo

electrónico

Word I Gorreo electrónico

Físico I Correo electrónico

Word I Correo Electrónico /
Documentación Física

Revisa y en su caso autoriza el oficio y envla a la Subdirección de Seguimiento

Presupuestal solicitando la adecuación presupuestal

Continúa en la siguiente actividad
SI: Recibe confirmación de Suficiencia Presupuestal o de Adecuación

Presupuestal de la Subdirección de Seguimiento Presupuestal

Captura y carga la Suficiencia presupuestal asociada al Contrato Marco, por
partida en la TDGF (rol Unidad Requirente) e instruye se realice la captura de

requisiciones en la TDGF
Elabora carta de ausencia de conflicto de interés, recaba las firmas
correspondientes de las áreas involucradas. escanea y guarda en archivo

electrónico
Firma electrónicamente las requisiciones generadas en la TDGF (rol Unidad

Requirente)

Resguarda en carpeta electrónica las requisiciones generadas .L

NO: Elabora solicitud de adecuación presupuestal y envía al DAS

TRIMESTRALMENTE

Realiza el levantamiento físico de Inventario de insumas y notifica las
existencias en stock de insumo al Analista Suministros

.Realiza una proyección de los bienes a solicitar a través de la TDGF (validando
que estén enlistados en el Anexo Técnico del Contrato Marco) y requisita la

Constancia de existencia de bienes consumibles, envía al Consultor Control de

Activo y Suministros para su validación y visto bueno

Valida que la proyección y Constancia de existencia de bienes consumibles

vayan acorde a 105 registros históricos y en su caso emite comentarios

¿SE APRUEBA LA DOCUMENTACiÓN?

NO: Regresa a la actividad 2

SI: Elabora oficio de solicitud o adecuación de suficiencia presupuestal y envla

al DAS para su autorización
Revisa, en su caso autoriza el oficio de solicitud o adecuación de suficiencia

presupuestal y solicita su envío
Entrega el oficio de solicitud o adecuación de suficiencia presupuestal a la

Subdirección de Seguimiento Presupuestal para su confirmación

.Conecta con el procedimiento "Autorización de solicitudes de suficiencia
presupuestal" del manual operativo "Integración y Seguimiento del

Presupuesto de Gasto Programable"

¿SE CONFIRMA LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?

6.

5.

4.

1.

2.

3.

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO YSUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS



MANUAL OPERATIVO

nacIonal hn..nclera
BdRC¡ de OtUnOllD

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

TDGF

TDGF

Teléfono

TDGF I Hoja de cálculo

• D '.

I
i
!CONSULTOA'CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
>--- -_.•,

Registra las requIsIciones por partida, agregando la cantidad de bienes de
i 14. 'acuerdo a la proyección autorizada

Revisa que las requisiciones por-partida registradas coincl"étan con ¡á-' _.M__. -, - -
115. . . t' d TDGF I Hoja de calculo

---r- Jroyecclon au onza, a ._. _ ....__
! 111 '¿EL REGISTRO ES CORRECTO?

- .--..--..----...- t -- .----

,NO: Regresa a la actividad 14

'DIRECTOR 'ADQUISICION'ES Y SI: Revisa y en su caso autoriza ¡as requisiciones generadas a través de la

SERYICIOS 1~JT~G~(rOI R.:.spons~le Unidad ~.?~pradora) .. _

r~C?.~~~??_R .DE BIENE,~ ._ J~7. Ratifica precio_s de~b~enes de la req~~ci~n en!a ~?GF _. .__ .. _._~.~.~!~~:I. _ ......
! ' Atiende las requisiciones. agrega productos al carrito de compras del
! proveedor con el precio más bajo y solicita autorización de Proyecto(s) deSUBGERENTE ADQUISICIONES 18

. Gontrato(s) Específico(s) a través de la TDGF (rol Operador de Unidad
Compradora)

-- - ~'-~' - _. -~ --- _. ,~,~,~-,--- ,--
.cONSULTOR CONTROL DE Establece los parámetros de fecha de entrega, porcentaje de penalización y C ..

~
19 . . orreo electronJcoACTIVO y SUMINISTROS . deductivas y envla a la DAS

DIRECTOR ADQUISICIÓNES Y'- Revisa y en su caso autoriza Proye-ctDtSjde Contrato(sj"Especifico(s)y firma-~
SERVICIOS ' 20. 'electrónicamente (rol Responsable Unidad Compradora) TDGF / fiel

¡ Contacta a proveedores para que se ace-ple o rechace el Proyecto de Contrato-- . -ANALISTA SUMINISTROS 21.
! Específico

IV ¿EL PROVEEDOR ACEPTA EL PROYECTO DE CONTRATO ESPECiFICO?

SIGA

Hoja de cálculo / Catálogo
CUCOP

SI: Registra datos del proyecto de contrato especifico en control interno

NO: Regresa a la actividad 18

Captura el expediente electrónico en el sistema SIGA dentro del proceso de
gastos y carga contrato marco raíz u origen, suficiencia presupuestal y carta de
ausencia de conflicto de interés

V ¿EL PROVEEDOR ESTÁ DADO DE ALTA EN EL SIGA.SIOR?

t
22.

r
23.

I
:ANALlSTA OPERACIONES
REPORTABLES

lANALlSTA SUMINISTROS¡

DIRECTOR ADQUISICIONES Y

¡SERV'i

24.

25.

VI

26.

27.

28.

29.

SI: Continúa en la actividad 28

NO: Solicita a los proveedores llenar el formato de alta SIGA-SIOA y enviar
cédula federal de contribuyentes, comprobante de domicilio vigente y
comprobante bancario

Aecibe documentación, y valida que se encuentre vigente, completa y correcta

¿DOCUMENTACIÓN VIGENTE, COMPLETA Y CORRECTA?

NO: Regresa a la actividad 24

SI: Solicita al Administrador del Sistema SIGA-SIDA elalta del proveedor en el
sistema

Realiza el alta del proveedor en el sistema

Asigna proveedor y envla a autorización del DAS
I
'Revisa y en su caso aprueba el expediente electrónico en el sistema

Conecta con el manual operativo "Integración y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable"

Correo electrónico

Correo electrónico

Correo electrónico

SIGA-SIOR

SIGA

SIGA
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MANUAL OPERATIVO

nec'onel hnenc,e,.e
8i1ncJ de Or-urrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

..1
SIGA

TDGF I fiel

TDGF I fiel

TDGF I fiel

Hoja de cálculo

Correo electrónico

Documentación física

pruebade la suficiencia presupuestal dei expediente en el SIGA, rma
electrónicamente la solicitud de compromiso del Contrato Especifico en la

30. TDGF Ycarga el archivo con el folio de suficiencia presupuestal del SIGA (rol

Presupuestos)
I - - Firma electrónicamenteel Contrato Específico (rol Responsable Unidad
31. Compradora)

Firma electrónicamente el Contrato EspecifiCo (rol Administrador del Contrato
32. Especifico)

.+
VII ¿EL PROVEEDOR FIRMA EL CONTRATO ESPECíFICO?

NO: Notifica al OIC que no se formalizo un contrato por causas imputables de

33. un proveedor
Regresa a la actividad 14
SI: Registra en control interno la fecha programada. lecha de firma de contrato,

34. fecha límite de entrega de bienes, RFC y datos adicionales del proveedo!:.. _

35. Genera la requisición asociada al contrato especifico de la TDGF

Imprime Contrato Especifico formalizado y Requisición. y archiva en
36. expediente

Continúa en el procedimientO No. 31 "Recepción de insumos de la

TDGF"

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

. :

ANALISTA SUMINISTROS

TDGF

••

TDGF

Físico

Hoja De Cálculo

Correo Electrónico

Acuse de Recepción /
Acuse de Entrega
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Personalmente I Acuse

Correo electrónico I
Teléfono I Hoja De Cálculo

TDGF

TDGF I Físico

Programa con el proveedor fecha de entrega y registra en control interno

Genera acuse de la recepción en el sistema

Genera acuse de la entrega en el sistema y realiza la entrega de bienes

Recibe los insumas por parte del proveedor, registra la cantidad de bienes

recibidos, y gestiona la formalización de los acuses

Realiza el acomodo de los insumas en almacén de tránsito de papelería o de

cafetería según sea el caso
Registra en base de datos de inventario fecha y cantidad de insumas recibidos

y en su caso, fecha de caducidad

¿LOS BIENES SE RECIBIERON EN SU TOTALIDAD?
-+

NO: Regresa a la actividad 1

SI: Carga acuse de entrega formalizado en la TDGF

'Escanea Acuse recepción de bienes y envía al Consultor Control de Activo y
.suministros
Carga acuse de recepción de bienes y firma electrónica acuses de recepcion y
de entrega de bienes en la TDGF (rol Responsable de Recepción)

Verifica en los acuses si los bienes fueron entregados antes de la fecha límite

estipulada en el contrato

31. Recepción de insumos de-Ia TDGF

ANALISTA SUMINISTROS 1.

2.

PROVEEDOR DE BIENES 3.

ANALISTA SUMINISTROS 4.

MANIOBRISTA 5.

ANALISTA SUMINISTROS 6.

I
PROVEEDOR DE BIENES 7.

ANALISTA SUMINISTROS 8.

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
9.

ANALISTA SUMINISTROS 10.



MANUAL OPERATIVO

nacional financiera
BallCi dt: Deurrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

11 ¿LOSfJIENES SE ENTREGARON l'ITES DE LA FECHA LIMITE
,ESTIPULADA EN EL CONTRATO?

-1--- --- - - -

I

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

11.

1
12.

111I

SI: Continúa en la actividad 14

NO: Realiza el cálculo para determinar el monto de penalización al que

proveedor es acreedor por retraso en las entregas, genera oficio y envía al

Consultor Control de Activo y Suministros.
Verifica que el cálculo de la penalización sea correcto

¿LA PENALIZACiÓN ES CORRECTA?

Hoja De Cálculo I Correo

Electrónico

Hoja De Cálculo

TDGF

TDGF

TDGF

TDGF

TDGF
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TDGF I Físico

Word ¡ Hoja De Cálculo

NO: Regresa a la actividad 11

NO: Realiza las correcciones pertinentes
Regresa a la actividad 24

¡ 13.
i
14.

115.

116.

Iv
1
'17,

-j­

I
I.

i
PROVEEDOR DE BIENES

¡
I
ANALISTA SUMINISTROS

"~

,
CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

L _

SI: Firma oficio de penalización y carga en la TDGF
I _. _,

Acepta la recepción de bienes, en su caso captura el monto de la penalización

(rol Administrador del Contrato Especifico) y firma electrónicamente

! IV -¿LOS BJEÑES SE ENTREGARON ANTES DE LA FECHA LIMITE

ESTIPULADA EN EL CONTRATO?

'NO: Realiza el pro-cedimiento No. 37 "Identificación y reclasificación
contable de ingresos" y continúa en la siguiente actividad

SI: Carga en la TDGF la factura y firma electrónicamente

'Descarga la factura del proveedor y valida que los términos del documento
sean correctos,
'¿ES CORRECTA LA FACTURA?
I - - - ---
NO: Rechaza la factura del proveedor en el sistema indicando motivo de
'rechazo

Regresa a la actividad 15

SI: AceptaJa factura en la TDGFyfirma electroñicamente (rol Capturisla de-
18. Solicitud de Pago)

1__. , __ _ _ _ _ _•• .

ANALISTA SUMINISTROS 19. Resguarda en carpeta electrónica la factura aceptada PC / PDF

----t Carga en el sistema la factura eñ formato xmlyen sucaso gestiona con-e1-" CFDI-¡ CorreoElectrónico /
20. proveedor la corrección de los campos en la factura Teléfono

--t- - ---
21. Aprueba la factura a través del sistema y resguarda en carpeta electrónica CFDI¡ PC

¡- -,---- ---_._._--'. -- --,--..--+-. -- - - . . . . -. _0- -'--- .-- '--.---- _.¡,,_. Word I Multifuncionat!'
: 22. Elabora carta de aceptaclon de bIenes. Impnme y firma de conformidad F" ¡CE' ,

I ISICO arreo lectronlco ~
- Elabora dispersióñcontable. por cada.. factura. en .f.unción del montoYdelás - _.Hoja-de cálculo ¡Correo-.'

!23. adscripciones con derecho a solicitud de papelería electrónico

- Elabora oficio de solicitud 'depagoeJntegra ladoc'ümentaciónsoporte (Carta --.

124, de aceptación, Dispersión Contable, Factura, Requisición) y envía al Consultor Word / Correo Electrónico
, Control de Activo y Suministros

--¡-- ~Valida Ciüe la documentaciondeoficiO de solicitud de pago sea-completa yqúe -Correo Electrónico I Hoja
25. el cálculo de dispersion contable sea correcto y en su caso emite comentarios De Cálculo
t- ... "" - - .. ---- .. -- - .-.-----

VI ¿EL OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO ES CORRECTO?
1
1 26,

1----

~._._._.­

I
I, . ~.

:CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROSr- -----
1

ANAU:T~~ISTROS

.......



MANUAL OPERATIVO

nBCIDnBl f,n..nc...,...
Banc,a d~ VuarfollD

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

_ o

ANALISTA SUMINISTROS

.' .
SI: Firma de conforml[lall la carta de aceptación de bienes y el oficio de

127._. _solicitud de p~go _ Físico / Correo Electrónico

Entrega a la Subgerencia de Adq-uisiciones eloficio de solicitud de pagoy- ---r- -- _._-

128. documentación soporte (factura, requisición, carta de aceptacion y dispersión I Documentación Física

contable)

Conecta con el manual operativo "Adquisiciones y Servicios"
f ¡

__.___ _L ~onecta con el manual operativo "Operación del Gasto"

DIRECTOR DE CONTABILIDAD YI ----l --
PRESUPUESTOS ,29. Registra solicitud de pago en la tienda digital y autoriza el pago

l
· 'Recibe ficha operativa-de laSubger;'ncia deAdquisiciones y resguarda en

ANALISTA SUMINISTROS 30. archivo electrónico
- ._. --_.- --+-- - ...- - --- ~- -

. Registra en control interno los datos de la factura, numero, fecha de emisión,

31. fecha de recepción. fecha de vencimiento y fecha de operación de la ficha

contable
-r--

Fin del procedimiento
I _

TDGF

Correo Electrónico I PC

Hoja De Cálculo I PDF

32. Atención a solicitudes de servicio de cafetería

Correo Electrónico
Recibe del CAU notificación de Solicitud de servicio de cafetería por parte de

un usuario y verifica que cumpla con los estándares de suministros de acuerdo

a las ubicaciones
1.

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

2.

3.

4.

11

5.

6.

7.

8.

¿LA SOLICITUD ES PROCEDENTE?

NO: Rechaza la solicitud y en su caso contacta al usuario para solicitar

aclaraciones o adecuaciones

Fin del procedimiento

SI: Turna la solicitud al Analista Suministros para su atención

Valida las existencias de los insumos solicitados por el Área Usuaria

¿HAY EXISTENCIAS DE LOS INSUMOS SOLICITADOS POR EL ÁREA

USUARIA?
NO: Notifica al Área Usuaria y toma nota del insumo para ser contemplado en

la proyección de la próxima compra a través de la TDGF
·Contlnúa en e\ procedimiento No. 30 "Adquisición de Insumos en la

Tienda Digital del Gobierno Federal (TDGF)"

SI: Solicita al personal de maniobras generar la orden de servicio

Recibe del personal de cafetería Orden de servicio de Cafetería y formato de
Vale de insumos de cafetería, valida que sean correctos y en su caso solicita

ajustes

Firma de autorización el formato de Vale de insumos de cafetería

Correo Electrónico /
Teléfono

Correo Electrónico

Hoja De Cálculo

Correo Electrónico I Hoja
de Cálculo

... -
Verbalmente

Documentación Física

Documentación Física
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MANUAL OPERATIVO

nacional r.n1!llnc:te1"1!Il
S..nu dt Drurfollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

• •

Físico

Físico

Físico

Correo Electrónico

Correo electrónico I
Teléfono

Documentación Física

.Fin del procedimiento

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

'PROVEEDOR DE SERVICIO DE 1

'
1 9. Firma el formato y prepara los insumas conforme al requerimiento

CAFETERíA
+- Coordina y vigila la entrega delos insumas-por parte-del-proveedor-Cie

ANALISTA SUMINISTROS 1 10. . .
, ~M~~

Ip-ROVEEDO-R DE SERVICIO DE-'1 - 'Realiza la entrega de los insumas de caieiería 'y recaba firmas deco-nforñiidaci"--- -'--F-'-~' .-
. 11 ISICO

CAFETERIA I . del usuario en la orden de servicio
1-.-----.- - ·----1"11 -"¿SOBRARON INSUMOS DE CAFETERfA DEL SERVICIO -.----.----. ._-

PROPORCIONADO?
-¡--isl: Recolecta los insumas que no fueron utilizados, los devuelve al almacén-y

12. actualiza el Vale de insumas de cafetería
Continúa en la siguiente actividad

_.¿ - - - - _ ..~.~~.-_.~~-.

13. NO: Entrega al ANALISTA SUMINISTROS la orden de servicio formalizada Documentación Física

'Recibe Orderlde servicio de cafeteríaformalizada, actu-alizacontroles internos-Doéumentacióñ Física i -
: 14. y verifica que el servicio se haya cumplido con entera satisfacción del usuario Hoja de Cálculo'---+-,v -- ¿ELSERVICIO SE CUMPLIÓ CON ENTERA SATISFACCiÓN DEL --.,..--._----...-.- .---

USUARIO?

NO: Solicita al usuario sus observaciones para definir puntos de mejora en el
I 15. servicio de cafetería

Informa al personal del servicio de cafetería los puntos de mejora en el servicio
y solicita al Analista Suministros su supervisión
.c0nt~núa en la siguiente actividad

SI: Integra documentación soporte y archiva en el expediente "Servicio
Maniobras"

¡. •

I
;é ..

I
,

ANALISTA SUMINISTROS

t··-···-----
I
ANALISTA SUMINISTROS
II--- M_

I
I

Correo electrónico

Correo electrónico I
Documentación física
Correo electronico I

Documentación física

¿EL REPORTE DE INCIDENCIAS ES CORRECTO?
I _ _ _. . _

,NO: Solicita las modificaciones pertinentes al Reporte de Incidencias al
Ejecutivo de Cuenta del proveedor de servicio de cafetería
Regresa a la actividad 18

¡

V

120.
¡

ANALISTA SUMINISTROS

f------ ---- ---

t-- ~__ 'M" _

I I QUINCENALMENTE

;CONSULTOR CONTROL DE - -1--- - Rec'ibe del Ejecutivo -de Cüenta del proveedórde serviciO de cafeteríael--·-·
iACTIVO y SUMINISTROS 18. reporte de incidencias y solicita su validación al ANALISTA SUMINISTROS

--'Valida con el persona¡ deiservicio de cafeteríaque las incidencias reportadas
I 19. seas correctas

-'" .. ...

121 .

122.

---- ._.L ._.

MENSUALMENTE

-'SI: Integra las incidencias'de laprimera y segunda quincena del mes objeto de~
pago y realiza el cálculo del monto de facturación del servicio

Notificaelmonto de facturaciÓn del servicio y solicita el envlOde la factura al
proveedor del servicio de cafeteria

COñtinúa eñel procedimiento No. 38 "Gestión de pagos a proveedores de
servicios"

Hoja de cálculo



MANUAL OPERATIVO

nacional financiere
8allriJ dt'.: Deurrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 - o Diciembre, 2022

33. Atención a solicitudes de papelería

¿LA SOLICITUD ES DE OFICINAS ESTATALES O REGIONALES?

Verbalmente

Físico

Físico

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Hoja De Cálculo

Correo Electrónico I
Teléfono

Documentación Física

Correo Electrónico I Hala
de Cálculo

1-

..
ecibe solicitud de suministro de pape erla por parte de un usuario autorizado

.0 suplente de cada adscripción, verifica que cumpla con el calendario logístico,

monto y que haya sido enviada por el personal aulorizado

¿LA SOLICITUD ES PROCEDENTE?

NO: Rechaza la solicitud y solicita al usuario enviar su solicitud conforme a las

políticas establecidas

Fin del procedímiento

SI: Turna la solicitud al Analista Suministros para su atención

Valida las existencias de los art[culos solicitados por el Área Usuaria

¿HAY EXISTENCIAS DE LOS BIENES SOLICITADOS POR EL ÁREA

USUARIA?
NO: Notifica al ¡:¡ea Usuaria y toma nota del artículo para ser contemplado en

la proyección de la próxima compra a través de la TDGF
Continúa en el procedimiento No. 30 "Adquisición de Insumos en la

'TIenda Digital del Gobierno Federal (TDGF)"

SI: Solicita al maniobrista generar la Orden de servicio

Recibe Or<iendeservicioyfirma de autorizacion el formato de Vale de insumas

de papelería

Coordina y VIgIla la entrega de los articulas de papelería con el personal de

maniobras

Prepara los artículos de papelería conforme al requerimiento

B.

9.

11I

7.

2.

5.

3.

4.

11

1.

¡

1
I

6.
--J-

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO YSUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

MANIOBRISTA

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

SIGO

Físico

Correo Electrónico I
Teléfono

SI: Registra solicitud de envio de correspondencia externa, genera etiquetas y
entrega al área de Correspondencia los artículos de paquetería

Conecta con el procedimiento Envío de Mensajería o Paquetería Nacional
e Internacíonal del manual operativo "Sistema Institucional de Archivos"

Recibe confirmación de entrega de los artículos de papelería por parte de la

Coordinación General de Archivo o del usuario

Continúa en la actividad 17

:NO: Realiza la entrega de los artículos de papelerla y recaba firmas de

conformidad del usuario en la Orden de servicio y formato de Vale de insumos

de papelería

Entrega al ANALISTA SUMINISTROS la Orden de servicio y el formato de Vale Documentación Física

¡de insumas de papelería formalizados _.

Recibe orden de servicio y formato de salida formalizados. actualiza controles Documentación Física I
internos y verifica que el serviCIO se haya cumplido con entera satisfacción del Hoja de Calculo

usuario
¿EL SERVICIO SE CUMPLlO CON ENTERA SATISFACCiÓN DEL--

USUARIO? --.....-.... -_.-
NO: Solicita al usuario sus observaciones para definir puntos de mejora en el Correo electrónico I
servicio de suministro de papelería I Teléfono
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MANUAL OPERATIVO
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PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

• D '"

ANALISTA SUMINISTROS
¡
1----

I ¡Intorma al personal ele manlo ras de catetería los puntos de mejora en el
116. servicio y solicita al Analista Suministros su supervisión Correo E'ectrónico

Continúa en la siguiente actividad
¡---'SI: Inte-gra-documentación soporte yarchiva en eleXpediente "servlciO-------·--D·-·---...."t"·--:~- F~:-~

I 17 ocumen aClon ISlcaI . Maniobras"

Fin del procedimiento
1

••

Físico

Físicamente

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Correo Electrónico I
Verbalmente

Correo Electrónico I
Verbalmente

2.

4.

5.

• •
34. Servicio de máquinas expendedoras de café Ilara el personal NAFIN

ENCARGADO DE ALMACENES Y
MANIOBRAS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTiVO Y SUMINISTROS
:

,
~-

!
i
CONSULTOR CONTROL DE,
ACTIVO Y SUMINISTROS
i

¡Instruye al Encargado de Almacenes y Maniobras validar que los espacIos
destinados para el servicio estén preparados para la instalación de las
máquinas expendedoras de café

'Coordina al personal de maniobras y valida que el espacio destinado para la
jnstalación de las expendedoras de café sea adecuado

'¿EL ESPACIO ES ADECUADO PARA LA INSTALACiÓN DE LAS
MÁQUINAS EXPENDEDORAS DE CAFÉ?

NO: Informa al Consultor Control de Activo y Suministros los hallazgos
encontrados para la instalación de las máquinas

Solicita al área de Planeación de Espacios e Infraestructura el
acondicionamiento del espacio para la instalación de las máquinas
Conecta con el manual operativo "ManteamIento, conservación y
operación de Inmuebles"

;Recibe coñfirmacióndel acondicionamiento del espacio del área de Plane¡i"cióñ--c-'--'-'-E-,'"---ó':"- I
'E . I fr .. I EAM 'd' . arreo ectr nlcode spaclos e n aestructura y solicita a su vall aClon V b I

. . er amenteRegresa a la actividad 2

'ENCARGADO-DE ALMACENES Y 'SI:lnforma al Analista Suministros que el espacio es ade-cuado para la - Correo ElectróniC"07"--"
MANIOBRAS 6. ,instalación de las máquinas expendedoras Verbalmente
t- -- Coordina con el proveedor la fecha de instalación de las máquinasenSi¡i"ode ""-------I
ANALISTA SUMINISTROS acuerdo a lo establecido en el contrato, solicita la marca, modelo y número de
, 7. serie de las máquinas e informa al área de Seguridad Institucional para el
¡ acceso del proveedor
"ENCARGADO-DE'ALMACENES y-l-I--Recibe-del proveedor las característiCas de las máquinas, registra 10-;6Tenes--"------'"-"-""- ..".-----
MANIOBRAS le. xt I di' SIMEe emos y genera os pases e acceso en e sistema
i - ----.---------- '-- Recibe al proveedorenla fecha y hora programados, y gestiona la

I 9. formalización de los pases de acceso con el proveedor para la instalación de
'las máquinas expendedoras

Conecta con el manual operativo "Seguridad Institucional"

ANALISTA SUMINISTROS,
i

ll __~

Revisa que cada máquina expendedora de café se encuentre en la ubicación
110. ,adecuada y suministre las bebidas, insumas y costos de los productos de
I acuerdo a lo establecido en el contrato

1 11 ¿LA INSTALACiÓN ES CORRECTA?
- 1- __....... .__

Físico



MANUAL OPERATIVO

nsolana\ ',nenC,e,.s
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PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

• • Diciembre, 2022

Verbalmente

Correo Electrónico

. :

'CONSULTOR CONTR6L: DE­

ACTIVO Y SUMINISTROS

12.

13.

NO: Solicita al proveedor-las adecuaciones necesarias

Regresa a la actividad 10

SI: Notifica 8TConsültor Control de Activoy'Suministros la correcta i.lstfiiaci6n ,-Correo Electrónico I
de las máquinas Verbalmente

SolicitaalaDirección de Comunicación Institucional la-difuSión del inicio 0---'

resta~l~cimientodel servic!.~.~e_máq~ina~ expendedoras de~afé

Conecta con el manual operativo "Comunicación Institucional"

Teléfono

Físico

Correo Electrónico

Correo Electrónico

I
j-

,-1 -Recibe confirmación de difusiÓn del servicio de máquinas expendedoras de

café
Fin del procedimiento

I

DIARIAMENTE_1 _ _ ~ . ._ ,_ ~ _
15. Revisa el correcto funcionamiento de las máquinas expendedoras

11-1-~EL FUNCIONAMIENTO DE LAS MÁQUINAS ES CORRECTO?

NO: Solicita al proveedor gestionar el reabastecimiento o manteamiento de las t

16. ¡máquinas en cuestión

Regresa a la actividad 15
SI: Identifica si el personal de NAFIN ha reportado quejas o incumplimientos a

través del CAU

I
14.

1 -- -

,
ANALISTA SUMINISTROS

¿SE HAN REPORTADO QUEJAS?

SI: Regresa a la actividad 16
+-
NO: Fin del procedimiento

20.

1
21.

ANALISTA SUMINISTROS

...
..

MENSUALMENTE

"Revisa cada una de las máquinas y realiza-la toma fotográfica del contador de

18. bebidas suministradas en el mes y en su caso realiza tomas fotográficas

semanalmente como control interno
'Recibe formato de cálculo para facturación del proveedor y verifica que las

19. cantidades reportadas en el formato de cálculo para facturación coincidan con

_~e~idencias fotográficas y ~ea~ co..rr~e..;:c;;.ta;;,;s•• ......... ~-

V ¿LAS CANTIDADES REPORTADAS SON CORRECTAS?

NO: Solicita las modificaciones al cálculo de facturación

Regresa a la actividad 19
'SI: Da VoSo al proveedor de las cifras reportadas a cierre de mes para el

envIo de la factura
Continúa en el procedimiento No. 38 "Gestión de Pagos a Proveedores de

Servicios" _!_

Físico I Cámara

Fotográfica

Documentación Ffsica
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MANUAL OPERATIVO

nacIonal financIera
Banc.iI de O~'Urrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

35. Servicio de Transpo

. :

DIARIAMENTE

SIOR

Correo Electrónico

Hoja De Cálculo

Correo Electrónico /

Documentación Físico

Correo Electrónico I
Documentación Físico

SIOR I Documentación

Física I Correo Electrónico

Correo Electrónico I
Documentación Física

:Aecibe del-proveedor de transportación aérea comercial la relación diaria de

boletos de avión y documentación soporte y turna al Analista Suministros

Verifica que los datos de la relación de boletos de€lVión coincida con la

documentación soporte y cumpla con el clausulado del contrato

)¿LA RELACiÓN DE BOLETOS DE AViÓN ES CORRECTA?

~N6: InformaalProveed'OiYdevuelve documentos indicando los datoso.._····_· -~ - _8'_••H HM --_._~-

.documentos que deben ser corregidos o reemplazados
-Regresa a la actividad 1

-SI: Registra los datos de los bole'tos de aviÓri-yisigña- fOlio-para control interno.-- __ o o • __ ._-

Hoja De Cálculo
por comisionado

Genera plantilla-de asientos contables conformea"larelaciÓn-¿e boletos de

avión por comisionado (Vuelos nacionales o internacionales)

Registra en sistema los asientoscontables decargo a la-cuenta'de"anticipode­
viáticos, abono a la cuenta afectación a acreedores por numero de nómina de

los comisionados y carga la plantilla de asientos contables

Genera ficha operativa contable del sistema y entrega al Consultor Control de
IActivo para su validación

Verifica que los registros contables de ficha operativa coincidan con la relación

diaria de boletos de avión

1.

j
'2.

4.

t

5.

¡-- ._..~. --- .-
I

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

¿SE AUTORIZA LA FICHA OPERATIVA?

Correo Electrónico

Documentación Física

Documeiit<ición Física /

Correo Electrónico

NO: Solicita a la Gerencia de Operación del Gasto la cancelación del número
SICP

Regresa a la actividad 6

¿SE RECIBEN CANCELACIONES DE BOLETOS DE AViÓN?

11

i--

9.

I-r- -- --- -----..-
10. SI: Entrega ficha operativa contable a la Gerencia de Operación del Gasto-L --_~ -_ __ '" ""__ "'

I Conecta con el manual operativo "Operación del Gasto"
1- _ _ _

Integra documentación soporte y archiva en expediente de servicio de
transportación aérea

111.
--J.-­

111

¡
ANALISTA SUMINISTROS

1-- --

¡----------- ---------------
¡
f---- ---­
I

I

1-----
I.

.¡.-

NO: Fin del procedimiento

'SI: Asigna folio por solicfiud de cancelación en control interno y notifica a la--Hoja De Cálc-uio ¡Correo'-

Gerencia de Operación del Gasto Electrónico
-.- ~H'__"

13"
I
llv

Conecta con el manual operativo "Operación del Gasto"

Recibe de la Gerencia Operación del Gasto ficha operativa contable con el

tegistro de la cancelación total o parcial del boleto de avión y documentacion

soporte, y verifica que los registros coincidan con los controles internos

¿LOS REGISTROS DE CANCELACiÓN SON CORRECTOS?
_ . ..L__

Correo Electrónico I

Do mentad'n F",oa~
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MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

.::;

Junio, 2017 • Diciembre, 2022

.) .

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

15.

16.

V

NO: Solicita las correcciones en los registros de ca-ncelación a la Gerencia de

Operación del Gasto
Regresa a la actividad 13

SI: Elabora oficiOdirigido-aIProveedor solicitando el monto de ree'mbolso de
cada boleto de avión no utilizado (cancelación total o parcial), anexa el boleto

de avión original. y envía al C~~.ultor C~ntrol de Activo y Suministros

Revisa que los documentos para el reembolso sean correctos

¿LOS DOCUMENTOS SON CORRECTOS?
-- -1"

Correo Electrónico

Word I Correo Electrónico

Correo Electrónico

VI

18.

17.ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

NO: Regresa a la actividad 15

SI: Eñirega oficio y boletos de aviónal proveedor para el reembolso, obtiene

acuse de recibido y archivo en expediente de servicio de transportación aérea

Verifica periódicamente en control internoy auxiliar contable de"Deudores
Diversos" del SIF la antigüedad de los boletos de avión regIstrados que no han

sido reembolsados o cancelados
¿SE RECIBE RESPUESTA DEFINITIVA POR PARTE DEL PROVEEDOR
ANTES DE QUE TRANSCURRAN 90 DíAS DEL REGISTRO ORIGEN?

19. SI: Continúa en la actividad 25
- - -NO (RESERVAS): Detemlina monto a registrar en la cuenta de castigo de

20. adeudos diversos para generar el saldo de la reserva (cuentas de orden) y

relación de boletos de avión
-T-' - -- --

Registra en sistema la reserva, genera ficha operativa contable y envía al

21. Consultor Control de Activo y Suministros

Valida que los registros contables de la ficha operativa sean correctos y en su

22. caso emite comentarios

Documentación Física I
Correo Electrónico

Hoja de Cálculo I SIF

Hoja De Calculo

SIOR I Correo Electrónico

Correo Electrónico I
Documentación Física

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

VII

23.

24.

VIII

25.

IX

x

¿SE AUTORIZA EL ENVío DE LA FICHA OPERATIVA?

NO: Solicita la cancelación del número SICP a la Gerencia de Operación del

Gasto
Regresa a la actividad 21
SI: Entrega ficha operativa contable a la GOG, obtiene acuse de recibido y

archiva en el expediente de servicio de transportación aérea comercial

¿EL BOLETO DE AViÓN EN RESERVA HA SIDO DICTAMINADO POR EL

PROVEEDOR?

,NO: Fin del procedimiento

SI: Recibe del proveedor oficio respuesta indicando que el boleto de avión es
reutilizable. reembolsable o no reembolsable y en su caso comprobante de
transferencia. documento "Reembolso lATA" e instruye al Analista Suministros

su atención

¿EL BOLETO DE AVIÓN ES REEMBOLSABLE?

SI (REEMBOLSO): Continúa en la actividad 27

NO: ¿PROCEDE CANCELACiÓN DEFINITIVA DEL BOLETO DE AViÓN?

Correo Electrónico

Correo Electrónico I
Documentación Física
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Control de activo y suministros
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ANALISTA SUMINISTROS 126.

I
XI

SI (CANCELACiÓN DEFINITIVA): Continúa en la actividad 29

NO (REUTILIZACiÓN DE BOLETOS DE AViÓN): Actualiza control interno
señalando la vigencia del boleto de avión en tránsito, envra notificación al
usuario y al proveedor para su seguimiento y utilización en periodo de vigencia

'¿EL BOLETO DE AViÓN EN TRÁNSITO FUE UTILIZADO EN EL PERIODO
DE VIGENCIA?

Hoja De Cálculo I Correo
Electrónico

Correo Electrónico

Correo Electrónico I
Documentación Física

Documentacion Física I
Correo Electrónico

Físico / Correo Electrónico

SI: Regresa a la actividad 1
t --- r -- _. --, .-..- -.-----

I
'NO: Continúa en la actividad 29

- I
Valida datos del boleto de avión (numero, nombre del usuario, montos), del

'27. monto: tarifa incentivo, porcentaje de bonificación y gastos de administración
XII I .

¿EL MONTO DE REEMBOLSO ES CORRECTO?
I

1,28.
I

r

+--

NO: Devuelve los documentos al proveedor, Indicando las correcciones
Regresa a la actividad 25

.SI: Realiza el procedimiento No. 37 "Identificación y reclasificación
'contable de ingresos" y continúa en la siguiente actividad
~Regístraen sistema la cañcelaciónd-e' foÜodede'üdores diverso-sdel'boletode----

R
. .h_··__', -- --

29. avión reembolsado y en su caso la cancelación de la reserva, genera la ficha SIOR I Hoja de Cálculo
operativa contable y actualiza el control interno

Valida que los registros contablesdel~i ficha operativa sean correctos y en su -- -CorreoEiectrónico·¡---
I 30. ~aso emite comentarios Documentación Física----1---·-- .--....-- ~IXIII .¿5E AUTORIZA EL ENVio DE LA FICHA OPERATIVA?

- --:-- NO:SOlicita-la cancelacióndel ñúmero SICP a la Gerencia de Operacion del -------- -"--

31. Gasto
Regresa a la actividad 29

SI: Entrega ficha operativa contable a la GaG, obtiene acuse de recibido y
32. archiva en el expediente de servicio de transportación aérea comercial

~--_._---

I
I
I

'CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO YSUMINISTROS

1-
ANALISTA SUMINISTROS

Fin del procedimiento
¡

QUINCENALMENTE

-1Recibe del proveedor relaci6nq-uíncenal debO'letos'de avióñYturna aIÁmilisla----
Suministros Correo Electrónico

Verific-a que larelación qüincenal de boletos de avión coincida con los control Correo-Electrónico I Hoja-
internos De Cálculo

Correo Electrónico

Correo Electrónico /
Teléfono

.¿LA RELACiÓN QUINCENAL ES CORRECTA?

'NO: Solicita los ajustes pertinentes al proveedor
Regresa a la actividad 33

SI: Da VO.Bo. a la relación quincenal de boletos de avión y solicita al proveedor
el envio de la factura y estado de cuenta
l ..." .., _ _.'._ .

Continúa en el procedimiento No. 38 "Gestión de Pagos a Proveedores de
Servicios"

1

MENSUALMENTE

33.

I
134 .
I
r XIV

1-
135.
i
j 36.
1

-t -

CONSULTOR CONTROL DE

tC~':'O y SUMINISTROS

.ANALlSTA SUMINISTROS
1-·-"'-.- . --.-.-..--,-

I¡ -
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neclDnal fInancIera
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PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017 Diciembre, 2022

.enera Reporte de Conciliación a partir e os controles internos del servicio
37. de transportación aérea comercial y envía al Consultor Control de Activo y

'Suministros

Hoja De Cálculo I Correo
Electrónico

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO YSUMINISTROS
38.

XV

Hoja De Cálculo f Cor-reo
Verifica que la información del Reporte de Conciliación sea completa y correcta

Electrónico

¿EL REPORTE DE CONCILIACIÓN ES CORRECTO?

44.

42.

43.

45.

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Documentación Física

SIF I Hoja de Cálculo

Documentación Física I
Correo Electrónico

Correo Electrónico

r-- Hoja de Cálculo

+I
¡ NO: Regresa a la actividad 37

---:51: Envla Reporte de Conciliación a la Gere~cia de Operación del Gasto para

39. -el llenado de los registros contables del mes y en su caso el reporte de las
compras de boletos de avión que no hayan sido realizadas por el proveedor
¡ - -- ---- - •
Recibe Reporte de Conciliación de la Gerencia de Operación del Gasto y turna

¡~. al Analista Suministros _

41 . \;erifica que el Reporte de Conciliación coincida con los controles internos
-r; -----i --

XVI ¿EXISTEN DIFERENCIAS?

SI: Realiza las gestiones necesarias para su corrección y en su caso solicita

correcciones a la Gerencia de Operación del Gasto

Regresa a la actividad 41

NO: Genera resumen conciliación mensual de boletos de avión

Gestiona la formalización del resumen de conciliación mensual de boletos de

avión
~Integra documentación soporte y archiva en expediente de servicio de

transportación aérea comercial

ANALISTA SUMINISTROS

Fin del procedimiento

Word

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Word I SIGA / SIOR I
CompraNet

•••
Instruye al Analista Suministros la IITlegracl n eJe la documentación para la
elaboración de la Investigación de Mercado, conforme a la vigencia de los
contratos y necesidades de contratación
Elabora anexo técnico y económico del servicio a contratar e iniCia la

2. 'Investigación de Mercado. desarrollando los objetivos, descripción, vigencia,

L _partida presupuestal y clave CUCoP ._ __
Elabora propuesta de Investigación de Mercado consultando información de

3. contrataciones anteriores para fuentes de información internas e identifica
'proveedores potenciales en CompraNet como fuentes de información externas

-Envía anexo técnico y económico al Consultor Control de-Activo y Suministros

4. para su validación

Bverifica que los requerimientos técnicos atiendan la necesidad del servicioen WOrd I Hoja déCáléülOl
5. los anexos técnico y económico, en su caso emite comentarios Correo Electrónico

- - ----
I ¿LOS ANEXOS SON CORRECTOS?_ _ _ _~_ a

_ • ÍI •

36. Contratación de Servicios

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

1--------



MANUAL OPERATIVO
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PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

•
Diciembre, 2022

-.. , =
I

. . ,

8. Da VO.Bo. e instruye la publicación de la SOl en CompraNET

16 . Word

Correo electrónico

- Correoelectróñico I
Verbalmente

SI: Informa al Subdirector Servicios sobre la contratación del servicio

SI: Define las fechas para los actos y solicitai"la-SubdIrección de-- -- ._.-_...._..--_._~_._.__.
Correo electrónico

P.dquisiciones la publicación de la SOl en CompraNet .
- ~Conecta con éi manual operatilio "Adquisición de bienes-y contratación---"-­

de servicios para Nacional Financiera"

- NO: Realiza los ajustes corresponIllentes al Anexo técnico y economlco
'Regresa a la actividad 4

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTORCONTROL DE - ._¡;­
ACTIVO Y SUMINISTROS

'SUBDIRECTOR SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROSL_.__

¿HUBO DUDAS EN EL SISTEMA COMPRANET?
&. --_._---

Word I Correo Electrónico

11I

10.

NO: Continúa en la actividad 13

SI:Elaboradocumento para dar respuesta a las dudas recibídasYeriv¡ia---'--_...
Word ! Correo Electrónico

Consultor Control de Activo y Suministros para su validación

VaTida que las respü'estasa la-sdudas sean correctas y en su caso emite
11. comentarios

'¿LAS RESPUESTAS SON CORRECTAS?

ANALISTA SUMINISTROS

;CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

'cONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

I

.CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

12.
¡

13.

14.

IV

16.

I

17.

I,18.
I

V

19.

VI

NO: Regresa a la actividad 10

SI: Firma y envía documento a la Subdirección Adquisiciones

Conecta con el manual operativo "Adquisición de bienes y contratación
de servicios para Nacional Financiera"

'Recibe cotizaciones de la SOl publicada en CompraNet e instruye al Analista
Suministros para su evaluación e integración a la Investigación de Mercado

Elabora evaluación binaria de las cotizaciones recibidas y envía al Consultor
Control de Activo y Suministros

Verifica que la evaluación binaria sea correcta y en su caso solicita ajustes

¿SE APRUEBA LA EVALUACiÓN?

NO: Regresa a la actividad 14

SI: Integra la evaluación binaria a la Investigación de Mercado en el apartado
ne fuentes de información externas con su respectivo anexo de evidencia,
Identifica proveedores potenciales para solicitud de información, genera
relación de proveedores y envla al Consultor Control de Activo y Suministros
para su validación

Revisa la relación de proveedores potenciales para solicitud de cotización y en
su caso emite comentarios

¿SE APRUEBA LA RELACiÓN DE PROVEEDORES?
...-
NO: Regresa a la actividad 17
I

SI: Envra solicitud de cotización a los proveedores potenciales

¿HUBO DUDAS EN LAS SOLICITUDES DE COTIZACiÓN?

NO: Continúa en la actividad 23

~Elabora documento para dar respuesta a las dudas recibidas y envía a
Consultor Control de Activo y Suministros para su validación

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Word I Correo Electrónico

Correo Electrónico

Word

Internet I Word / Hoja De

Cálculo

Correo Electrónico

C",.o Eloct","",o ~

ord I Correo Electrónico
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MANUAL OPERATIVO

nl!lclonal ftnl!lnclerl!l
8~ncil dt O"arrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

"- .
Diciembre, 2022

CONSUL DA NTRDL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

21.
i
;

Valida que las respuestas a las dudas sean correctas y en su caso emite
comentarios

•
Word / Correo Electrónico

I VII ,¿LAS RESPUESTAS SON CORRECTAS?
t -----

Correo Electrónico

Correo Electrónico

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR COÑTROL OE
ACTIVO Y SUMINISTROS

25. Verifica que la evaluación binaria sea correcta y en su caso solicita ajustes

Word / Correo Electrónico

Correo Electrónico

Word

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Correo Electrónico

Documentación física

Word I Correo Electrónico

Wocd I C,"" EI'd.ó,;"~

Word / PDF I Hoja De
Cálculo / Correo Electrónico,

I
L

+

¿SE APRUEBA LA EVALUACiÓN?
t-- ----

NO: Regresa a la actividad 24
.- .- _.....-.-+-

'SI: Integra la evaluación binaria a la Investigación de Mercado en el apartado I
de fuentes de información externas con su respectivo anexo de evidencia

Terminadedesarrollar leíSapartados de RecOlecciÓn de Información,- Ordenar
y Analizar Datos. Hallazgos, Conclusión y Anexos de la Investigación de

Mercado y envía al Consultor Control de Activo y Suministros

Valida la Investigación de Mercado con sus anexos y en su caso emite

comentarios

¿LA INVESTIGACiÓN DE MERCADO ES CORRECTA?

NO: Regresa a la actividad 26

~SI: Envra Investigación de Mercado con sus anexos a la Subdirección de
Adquisiciones para su revisión y aprobación
Conecta con el manual operativo "Adquisición de bienes y contratación

de servicios para Nacional Financiera"

¿SE APRUEBA LA INVESTIGACiÓN DE MERCADO?

NO: Regresa a la actividad 26

SI: Recibe aprobación de investigación de mercado con el número asignado

por parte de la Subdirección Adquisiciones, firma e instruye al Analista

Suministros gestione su formalización

Firma y gestiona la formalización de la investigación de mercado con el

Subdirector Servicios
Elabora Formato de Reporte de Investigación de Mercado y envfa al Consultor

Control de Activo y Suministros para su validación
Valida el Formato de Reporte de Investigación de Mercado y en su caso emite
I .
comentarios
¿EL FORMATO DE REPORTE DE INVESTIGACiÓN DE MERCADO ES

CORRECTO?

NO: Regresa a la actividad 32

XI

x

IX

33.

32.

31.

30.

29.

26.

28.

27.

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
I



MANUAL OPERATIVO

nI!!lclanal r"'anclara
BltncOl de DUilHollo

Junio, 2017

. .

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

SIGA

SIGA

SIGA

SIGA

SIGA

SIGA

Multífuncional

Correo Electrónico I Físico

Word I PDF I Multifuncional

••

41.
j
I
•42.

• 11

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS
i
I

IANAlISTA SUMINISTROS

,SI: Imprime Investigacion lJe Mercado con sus anexos y formato de Reporte.!34.
recaba firmas y rubricas

-Integra docume-ntación sopOrteeñ-iixpedie;ritedecóñiratación y solicita-a la
I !35. Coordinación General de Archivo la digitalización del expediente
r- - ------ -- ---T- 'Captura expediente electrónico enSIGAde acuerdoal tipode-coñtratacióñCoo'

CONSULTOR CONTROL DE 36. los montos de actuación vigentes (licitación Pública o Invitación a Cuando
ACTIVO y SUMINISTROS Menos Tres)

ElabOra carta de ausencia decontlicto de interés, recaba firmas y escanea
37. para integrar a expediente electrónico de SIGA

¡-- ---------- ------ J_ Integra al expedieñ"ieelectrónico de SIGA, la InvestigaclÓncieMe-icado

Escaneada. Autorización de Deductivas, Oficio de evaluación método binario,
38. Modelo económico, Anexo Técnico y Proyecto de Convocatona (según

corresponda)

Envía a autorización del director delárea a travésdel SIGA el expediente
I ¡39. -electrónico

DIRECTOR ADOUISICIONES y---.- Valida que-la iñformación captUraday'la documentación que lo integra sea
SERVICIOS !40. 'correcta

r - xn- '¿LA CAPTURA DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO-ES COR-RECTA?

-NO: Rechaza expediente electrónico a iravés del SIGA
Regresa a la actividad 38

SI: Autoriza expediente electrónico a través del SIGA y envía a la Subdirección
de Seguimiento Presupuestal para la autorización del folio del saldo pre
comprometido

Conecta con el manual operativo "Integración y Seguimiento del
Presupuesto de Gasto Programable"

'¿SE AUTORIZA EL SALDO PRE COMPROMETIDO DEL EXPEDIENTE
XIII ELECTRÓNICO?

~

NO: Regresa a la actividad 38
- -

SI: Conecta con el manual operativo "Adquisición de bienes y
contratación de servicios para Nacional Financiera"

¡ -

I XIV ¿HUBO DUDAS EN LAS SOLICITUDES DE COTIZACiÓN?
-""t--"-- __..NN. 'M·~· _

,
¡---
ANALISTA SUMINISTROS 143.

CONSULTOR CONTROL DE ----,-
ACTIVO Y SUMINISTROS 144.

--- ....
IXV

--...... -

NO: Continúa en la actividad 46

SI: Elabora documenlopara-dar respuesta a las dudas recibidas y env(¡¡-a­
Consultor Control de Activo y Suministros para su validación

Valida que las respuestas a las dudas seancorrectas yen su caso-emite
comentarios

¿LAS RESPUESTAS SON CORRECTAS?

Word I Correo Electrónico

Word I Correo Electrónico

;----

t---
I

!
¡

~N~'STA~<f~OS

145.

'46.
!

-~.

NO: Regresa a la actividad 43

SI: Firma y envía documento a la Subdirección Adquisiciones

Recibe propuestas de Ii-citantesoñotíficación que no hubo-própuestas de la

Subdirección Adquisiciones e instruye al Analista Suministros para la
elaboración de evaluación y dictamen

Elabora dictamende las propuestas recibidasyen su casoevaluacion y envía
_~ Consultor Control de ~cU~o y SU~~~lro~ para~~validación

C""O E"ct,6c"0_~
Correo Electrónico

Wordi H-o)aDe CálculO"!
Correo Electrónico



MANUAL OPERATIVO

nacional hnancler-a
Bolinea dt: Oesarrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

..
Junio, 2017

Correo Electrónico

Correo Electrónico

NO: Regresa a la actividad 47

SI: Firma y envía dictamen de propuestas al Subdirección de Adquisiciones

para que sea integrado al acla de fallo
Conecta con el manual operativo "Adquisición de bienes y contratación

.de servicios para Nacíonal Fínanciera"

XVII ¿EXISTE GANADOR DEL PROCEDIMIENTO?

49.

48. Valida dictamen de propuestas y evaluación, y en su caso emite comentarios

-1 XVI ¿LA EVALUACiÓN y DICTAMEN SON CORRECTOS?

ANALISTA SUMINISTROS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

DIRECTOR ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

SI: Continúa en la actividad 60

:NO: Determina si se realizará un segundo procedimiento de contratación o se
50. adjudicará por excepción directamente

XVIII ~SE ADJUDICARÁ DIRECTAMENTE?. - -
NO: Actualiza las fechas del calendario de actos de la convocatoria para su

publicación
51. Conecta con el manual operativo "Adquisición de bienes y contratación

de servicios para Nacional Financiera"
Regresa al decisor 1.

SI: Captura el expediente electrónico por adjudicación directa dictaminada por
52. el área requirente

Elabora carta de ausencia de conflicto de interés, recaba firmas y escanea
53. para integrar a expediente electrónico de SIGA

Integra al expediente electrónico de SIGA, la Investigación de Mercado
Escaneada, Autorización de Deductivas. Oficio de evaluación método binario,

54. Modelo económico, Anexo Técnico y Proyecto de Convocatoria (según

.corresponda)
Envía a autorización del director del área a través del SIGA el expediente

55. electrónico

Valida que la información capturada y la documentación que lo integra sea
56. correcta

XIX ¿LA CAPTURA DEL EXPEDIENTE ELECTRÓNICO ES CORRECTA?

NO: Rechaza expediente electrónico a través del SIGA
57. Regresa a la actividad 54

Autoriza expediente electrónico a través del SIGA y envía a la Subdirección de
58. Seguimiento Presupuestal para la autorización del follo del saldo pre

comprometido
Conecta con el manual operativo "Integración y Seguímiento del

Presupuesto de Gasto Programable"
,¿SE AUTORIZA EL SALDO PRE COMPROMETIDO DEL EXPEDIENTE

XX ELECTRÓNICO?
L

NO: Regresa a la actividad 54

59. SI: Carga propuesta dellicilante ganador y se adjudica el procedimiento

Correo Electrónico

SIGA

SIGA

Word / PDF / Mullifuncional

SIGA

SIGA

SIGA

SIGA

SIGA

Correo electrónico
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MANUAL OPERATIVO

neclonel fJnanctera
B"nu de D~ur'ollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Junio, 2017
•

Diciembre, 2022

Físico

Documentación Física I
SIGA

Documentación FísicaIntegra la documentación soporte y archiva en expediente de contratación

Fin del procedimiento

NO: Regresa a la actividad 65
t

SI: Recibe de la DNG fianza validada y la carga al sistema

68.

67.

Elabora solicitud para la elaboración del contrato de presen aClon de servicios Oficio' Documentaclon
160. a la Dirección de Normatividad Gubernamental Física

.~ ----- - -~--- l --- Formaliza solicitud para la elaboracióndel co'ntrato-de pnistacióñ"de servicios y ._. Ofic¡'o! Oocume'ntación -
SUBDIRECTOR SERVICIOS 61

. solicita su envío a la DNG Flsica
"~.-- 'Entrega solicitud ala Direccióñ-de Normatividad Gubernamentalycarga--'--- Oficio', Docum'entación

1
62

. solicitud en sistema Física' SIGA
-t·- --t- -, - - ..-
¡Conecta con el manual operativo "Atención Jurídica en Adquisiciones,

Normatividad Gubernamental y Consultas"

'Re'cibecontratos de prestación de servicios'deJaDNG o de la Subdirección de
63. Adquisiciones según sea el caso y gestiona su formalización

--t- - Realiza la entrega del contrato formalizado a'fas partes involucradas ----..-- ..- .-. -.--.---,....
64. (Proveedor, DNG y Área Requirente) Documentación Física+--- ' .. ,..._._._--- - -,
65. Solicita al proveedor el envio de la fianza o proyecto de fianza Correo Electrónico

--Recibe del proveedor fianza o proyecto defianza y envía a laDNG para ;ü'----Correo electrÓnic¿l¡' -
66. validación Documentación física-t '- -

Conecta con el manual operativo "Atención Jurídica en Adquisiciones.
Normativldad Gubernamental y Consultas"
t -- -
¿ONG AUTORIZA LA FIANZA?

.. :

COÑSULTOR CONTROL DE
ACTIVO y SUMINISTROS

,--

I
fANALlSTA SUMINISTROS

~ --_.,_...•_-----
1

l
I
1-----

37. Identificación y reclasificación contable de ingresos

FFON

Correo electrónico

Correo electrónico

orreo electrtmlco I

Teléfono ¡ Documentación

Físico ~
Correo electrónico I

Documentación Físico

...

NO: Regresa a la actividad 3

I

Recibe comprobante de pago del licitante, proveedor o usuario

Valida que la documentación enviada por el interesado sea completa y el
'monto sea correcto conforme a los controles internos

¿LA DOCUMENTACiÓN SE ENCUENTRA COMPLETA Y CORRECTA?

-NO:Solicita allicitante.-iroveedorc)usuarío dar atencióñ a las observacioñes-­
..Regresa a la actividad 1

,SI: SoliCltaal Analista SuminiStros realizar el reconocimiento del ingre-soenei
sistema-- - - - ----
Verifica que el pago se encuentre reflejado en el sistema

-j- - -'-'-- - ..- --

'¿EL PAGO SE ENCUENTRA REFLEJADO?

1.

2.

3.

5.

11

, 4.

..

ANALISTA SUMINISTROS

'CONSULTOR CONTROL DE
:ACTIVO Y SUMINISTROS
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MANUAL OPERATIVO

nacIonal '.,.,8nCler-a
Santa d~ V~urrollo

PROCESO OOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

Diciembre, 2022

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

6.

7.
L -

80

9.

J •

SI: Realiza el reconocimiento del ingreso y genera «cha contable para su

reclasificación

Solicita el número de póliza alaGerencia Operación Contable de
.Financiamiento Sucursal y Servicios
j. --- - _._-

Recibe número de póliza, elabora la ficha operativa y envfa al Consultor
Control de Activo y Suminislros

Valida que la ficha operativa generada sea correcta

• I

FFON

-j Hoja de cálculo I correo
Electrónico

Hoja de cálculo I correo
Electrónico

Hoja de cálculo I correo
Electrónico

111 ¿LA FICHA OPERATIVA ES CORRECTA?

NO: Regresa a la actividad 8

SIF

Correo electronico

Hoja de cálculo I SIF

CFDII Correo Electrónico_.....
Correo electrónico I

Documentación Física
-----t-

Genera la factura de pago y envía al Consultor Control de Activo y Suministros

+
Envla factura de pago al licitante o proveedor

51:- Capturaelregistro contable-enel sistema y en su caso solicita información

10. soporte a la Gerencia Operación Contable de Financiamiento Sucursal y

Servicios- ,__ ._ 0__" ._.__ __ __ __ _ - -+ - _._0 o - -

Entrega ficha operativa a la Gerencia Operación Contable de Financiamiento D .. fO'11. ocumentaclon ISlca
. Sucursal y Servicios, conservando acuse de recibo

I - 'Conecta-conel manual operativo "Infonnaclón firlanciera contable y
elaboración de estados financieros"

r- -Confirma-en el sistema(¡-ue el reg'istro se haya realizado de manera correcta y-L-2. ~ca al Consullo~Con_tr_o_1 ~e Activo y Suministros

13. Solicita al Administrador del sistema CFDI la generación de la factura de pago

---L-
140

-'150

CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

SUPERVISORDECOBROS Y
PAGOS

CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

Fin del procedimiento
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SIOR! FFON

CFD I Correo Electronico

CFD I Correo Electrónico

CFD I Correo Electrónico1.
Verifica que factura del proveedor del servicio se encuentre cargada en el

sistema y que los términos sean correctos
t - -

I I ¿LA FACTURA ESTÁ CARGADA Y ES CORRECTA?
----l--.. - - -

NO: Rechaza la factura emitiendo comentarios para su atención

-+-
20 Regresa a la actividad 1

CONSULTOR CONTROLDE - - -t- -.
3 SI: Aprueba la factura en el sistema

A0IV_O ': SUMINISTROS __L' I __ ___,_ .,
~ 14_ Captura. libera el pago en el sistema SIOR y en su caso se realiza la operación
ANALISTA SUMINISTROS ~ de salida de efectivo en el FFON

-'-" - - -- -Genera fichaoperativa depago y envfa al Consullor Control de Activo y SIOR ! Correo Electrónico I

J 5. Suministros para su validación el siguiente dra Documentación Ffsica

ANALISTA SUMINISTROS



MANUAL OPERATIVO

nacional flnancler..
O,ltnn de D~urrollo

PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

MO-EIA-03

..
Junio, 2017 Diciembre, 2022

Correo electrónico

Correo electrónico

Documentación Física I
Correo Electrónico

Documentación Física /
Correo Electrónico

Valida que los t¡;rrmnos de la ficha operativa de pago sean correctos y que

'con~n9a I~ocur:ne~~~i~n~?p?~~e. _

,¿LA FICHA OPERATIVA DE PAGO ES CORRECTA?

'NO: Solicita la cancelación del ri¿mero de SICP a ii:! Gerencia de Operación

del Gasto

'Recibe confirmación de cancelación del número de SICP de la Gerencia de

Operación del Gasto
Regresa a la actividad 4

SI: Autoriza el envío o entrega de la ficha operativa de pago
L ..._....__. _ _ _ ._.
:Envía la ficha operativa de pago a la Gerencia de Operación de Gasto y en su

10. .caso recaba acuse de recibo
-,1

'Conecta con el manual operativo "Operaci6n del Gasto"
---+- '._..- ._. --

,Fin del procedimiento
• .L...

7,

16.CONSULTOR CONTROL DE
ACTIVO Y SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

ANALISTA SUMINISTROS

f

r--------
I

I ,_. ......".

;CONSULTOR CONTROL DE

ACTIVO Y SUMINISTROS
L

cancelado E'SpaCll~ cancelado e~pacio canc<,lado espacio cancelado espacio canr;elado espacio canceiado E'spaclo canCf:ladl~ (;~pacio canc<,lado espacIo
ct1!lcE'lado 8spacio cancelado espacio canc81acJo espacio cancelado espacio (;ancela<io espacio rancelEldo t:spaci,) carKelado o~p"cio cancel:'lllo espacio
canr;elado espacio ctlnce:lado espacIo cancelado espacio cancflado espacio cancelado eSptlCIO cancelado e5pacio canc,,:,l<vJo espacIo cam'elado espacio
cancelclrJo espacio cancelado espacio cancek~óo espacio cancelado espacio canr;elado espacio cancelado E'spacio cancelado espacio cancek~d() espacIo
canCE-Iado esjJaCiO cancelado espacio cancelaclo espacio cancelado <'spacio cancelado espacio canc81ado ,"spaclo cancelado 8SPc1Cio cancE'l.'lclo espacio
cancelado espacio cflncelado espac-Io cancelado espacio cancE'lado espacIo c::ancelado espacIo canr;elado e~pacio canc,,:,ll~Uo espac'lo Gam~eladCl &spa(;io
cancelado ~spacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacIo wncelado espacio cancelado espacIo canc-elado espacio cancelado espacio
cancelado espacio cancelado espacio car>cE:lado espacio calleelado espacio (,'<-lnceJado espclcio cancelado f:spacio cancelado espacio cancf:lado 0~pacio

canceladn. espacio cancE'lado espfKlo cancelado espacio canc~lado espacio ,'anCblado esp,~cio cancelado espacio ctlnc<:'larJo espacIo cam-elado espacio
cancelarlo <'spacfo cancelado espacio canr.~lado espacio cancelado espolcio c.:-nr;<'lauo espacio cancelado E'spacio cancelado espacio cancelado ,~spaclo

(;ancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado f>spacio cancelado espado cancelado espacio cancelado f>spacio canct?lado espado
canceladD espacio cancelado espacIo cancelado E-spt1cio cancelaclo espacIo c¿¡"¡celado eSl:oacio cancelado espacio canePlaclo espacio c,mcelado f~,;p<'lcic.

cancr;;!ado eSpClCI(,) canceiado espacio canc:eladú espacio cancelado I';'SpaCfO ca"C:t'lad(~ espacio cancelado C'SfJctCIll r.ancelalil~ f;~pacio cúncelc1fjr; t~~paclo

clnceiado 8sfJacio cancelado espacio canceJa,10 espacio C8J1Cf>lad(J esp3ciú cancelado esp(~cio L;,'lncel¿,do espac.io caoc.eIM'J i.''''¡lacio (~anC,;13do e~rJ<lci()

cancelado ospacio canCi"lado espacio cancelado E'spi:\cie, cancelado espacIo cancelOldo espacio cancelado espacio ,:ancE-laclo espa':lo cancelad,) E'spaciCJ
cancelado espacll~ cancelado espacio canc<,Jado espacio cancelado espar;iu canc<'lado espacio cancelado <'spaclQ cancelado esr,acio cancelc1do espacIo
cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancE.'léIdo espacio cancelado espacio cancelado espacio Cc'1Jlcelado espacio cancelado espado
cancelado espacio cancelado espacio cancelado ftspac/o cancelaClo espacio cancelado espacio canceladeo Q;:>fJC"';u '.CH 'v~,; ..",;u ~~I"uu;~ lM .w:.:;;.:; ~,:;;:.:::
r.ilncelado espacIo cancelado espacio cancelauo espacio cancelado ~SPdCI(l cancelado /ló-paCIO cancelado espac-Io canc-elado espacio canc,,:,larJo espaCio
ulnc¡.~lado espacIo cancelado <,spacio carcelado espacio ca'lcelado f>sp.1ciú canrel<ldo espacio cancelado esrJacio cancelc\(lo pspacio cancdado espacio %
cancelado espacio cancelado espacio cancelado E'spacio canct:lado espacio cclllcf'lcldo o>,spacio ca"1cela(/c. espacIo canceldcfo espacio cancelado ('~;p,lcic'
f.'.l'lcel<ldo E'spaclo cancelado espacio cancE'Iado espaCio cancelado espacIo can<-elado espacio cancelado espa"ll cancelado &Spi.lCio canc'?l,lJ;ÍO espacIo
cancela,io espacio cancelado espacIo cancela,io espac.io cancelado espacIo cancelado <,spacio cancelado espacio cancekld:J pspaclo canceladl' ,:,spa<-io
cancelado espacio cancelado espacio cflncelado f'spacio cancelado espacio cancelado espacio cane elado espacIo cancC'iaclo espacio cancelad'1 E-'3pacic'
cancelado espacIo cancelado espacio cancelado espacIo cancelaco espacio canC<,lauIJ espacio canc,:,.ado l?spaclo canceladQ r;~pacio ,~,~ncelcldo t~Sp3

1
Página 126 de 147

-......,

~...



MANUAL OPERATIVO
~ ~~~

nacIonal f,nanCIe,... e t Id·
9.,,<••• 0"'''0110 on ro e activo y suministros

• • Diciembre, 2022

~__L~__2

Satisfacción declien~
--1

N/A

N/A

- -

•
---~

¡-----N/A-

I

3

Operativa

Cumplimiento del Programa
Anual de Disposición Final de

Bienes Muebles

=.---- --- --
Operativa

Registro, afectación,
disposición final y baja de

bienes muebles

Encuesta de satisfacción
del cliente

CONCEPTO

... -

TIPO

¡NOMBRE
I
:

Actualización de resguardos I Porcentaje de cumplimiento de'l
Programa Anual

OBJETIVO

META O ESTANDAR

DESCRIPCION

Evaluar el grado de
satisfacción del cliente

Obtener 4.75 en una
escala de 1 a 5 de la

satisfacción del cliente
equivalente a

Promedio de encuestas
aplicadas en el periodo

Mantener actualizado en el
sistema de inventario el

resguardo de bienes muebles

Contar con el 95% de los
resguardos actualizados

Medir el grado de cumplimiento
del Programa Anual

Cumplir con el 95% del
Programa Anual de

Disposición Final de Bienes

N/A

N/A

N/A

FORMULA DE
CALCULO

Sumatoria de
calificaciones finales

obtenidas de las
encuestas entre número
de encuesta aplicadas

Cantidad de bienes registrados I
en sistema de inventario vs

Cantidad de bienes con
resguardo actualizado

Cantidad de bienes contenidos I
en el Programa Anual VS

Cantidad de bienes dados de
baja en SIME

N/A

FRECUENCIA DE
CALCULO

Semestral Mensual Anual N/A

RESPONSABLE

FUENTE

Consultor Control de
Activo y Suministros

Encuestas de
satisfacción al cliente

requisitadas, contenidas
en las ordenes de

servicio

Consultor Control de Activo y
Suministros

Base de datos SIME

Consultor Control de Activo y
Suministros

Informe de Resultados del
Programa Anual de

Disposición Final de Bienes
Muebles

N/A

N/A

í:'spaClo cancelado espacio canceltldo espaao cancelado eSlJacio cancelado espacio cancelado espacIo cancelado espacio cancE'lado espacIo cancela(~,l
espacio cancelado espacIo cancelado espaCio cancelado espacio cancelado E'spacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancele ,1

espacio canc"lado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancE'lado espado cancelado t"spaeio cancelado espacio cancelado espacIo cancelac
o<spaO:lc can.~elad') 8spacio cancelado espaCIo cal'iCE'leldO espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelaclo espacio canceladc:
espacio cancE'lado espacIo cancelado ","spacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacIo c.ancelado espacio cancelad

io cancelado e<lpac o canc~do espacio cancelado espacio cancelado espacio cancelado espacio cancE>lado espac o cancelado espacIo c8ncelac"
s o cancela::Jo espacIo ca celado espaCIO cdncelado E'Spacio cancelado espacio'l::Elncerado espacIO cancelado espaco canCE'I€'Ido espa -1\1 cancelan:
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..
CARTA DE ORGANIZACiÓN
DIRECCiÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

AUXILIAR
SEGURIOAO

INSTlTUCIOH....
A

..UXIL.IAR
SEGURIOAD

INSTITUCIONAL
B

ENCAAGAOO DE
SEGURIDAD

A

ENCARGADO DE
SEGURIDAD

B

Área: Subdirección de servicios (EII)
Plazas: 4J
Fecha: Diciembre, 2022

AYUOANTEOE
COCINA

ENCARGADO DE
ALloIACENESY

loIANlOBRAS

SUPERVISOR
SERVICIOS

AUXILIARES
ADloIltllSTRAl1VOS

CHOFER A

CHOFER B

ANALISTA SERVICIOS
DE

TRANSPORTE

AN.....,ST.. DE
SERvICIOS

ANALISTA
SERVICIOS GENEAALES

AHAUSTAS
SERVICIOS GENERALES

CONCEPTO DEFINICION I SIGNIFICADO
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La cancelación del registro de un bien en el inventario de la Institución, una vez consumada
dis.posición final o cuando el}:>ie_n_.§.?J:!~~i~reextraviado, robado o siniestrado.

·...

Avalúo

Ba;a de4muebl..

ANS

Actualización de resg-u-a-r-d-o~1 - Registroque m-od-ificae-'-resguardo de un bien mueble en el sistema de inventaría por concepto:
de bienes muebles 1 asignación o devolución. I

t Acuerdo de Niveles de SeNicio. ~

i Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la medida de su poder d~ J~
l
i cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es asimismo un dictamen técnico en el que

se indica el valor de un bien a partir de sus características físicas, su ubicación, su uso y de una
investigación y análisis de mercado.

,,
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Bienes

Bienes de consumo

Bienes instrumentales

Bienes no útiles

BTS

CABM

CAU

CCAS

Cédula de levantamiento
físico

CFDI

COBIM

CONALlTEG

CSV

CUCoP

DAS

Desincorporación de
bienes muebles

DG

TUAF

Los Bienes muebles de propiedad de Nacional Financiera, S.N.C., l.B.D. que estén a su servicio o qu~
formen parte de sus activos fijos. Se ubican también dentro de esta definición los Bienes muebles que}
por su naturaleza, en términos del artículo 751 del Código Civil Federal, se hayan considerado como
inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por las razones que en el mismo precepto'
se establecen. I
Los que por su utilización en el desarrollo de las actividades que realiza Nacional Financiera. S.N.C.,
I.B.D., tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus'
inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. I

i
._-! ~ "MN __"_ _ _ _ .__ __1

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realiza Nacional
Financiera, S.N.C., LB.D., siendo susceptibles de la asignación de un número de inventario y resguardQ
de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. I

Son aquellos: 1. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el
servicio; 11. Aún funcionales pero que ya no se requieren para la prestación del servicio; 111. Que se han
descompuesto y no son susceptibles de reparación; IV. Que se han descompuesto y su reparación no
resulta rentable; V. Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y VI. Que no son
susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las señaladas.

Base temporal del sistema de inventario.

Catálogo de Bienes Muebles.

Centro de Atención a Usuarios de Nacional Financiera S.N.C.

Consultor Control de Activo y Suministros.

Documento oficial que contiene los datos de identificación de cada bien mueble y puede ser utilizado
durante el levantamiento físico, el cual sirve como base para la captura en sistema de inventario y
como "documento fuente" para validaciones físicas.·

... .
Comprobante Fiscal Digital/factura

+
Comité de Bienes Muebles.

+--Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos

Es un tipo de documento en formato abierto sencillo para representar datos en forma de tabla, en las
que las colun:nas se separan por comas y las filas por saltos de línea ~
Clasificador Unico de las Contrataciones Públicas ,
Director de Adquisiciones y Servicios.

Es la baja de un bien mueble cuando éste se hubiere extraviada,robado o siniestrado.

Dirección General.

Titular de la Unidad de Administración y Finanzas.
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Dictamen no utilidad

.DispOSiciónfinal debienes i
muebles

El documento elaborado por el responsable de los bienes muebles que describe el bien y las razones
que motivan la no utilidad del mismo, así como en su caso, el reaprovechamiento parcial o total; en
coordinación con el áreª-.!éc~ic__ª--resp..Qnsable de la administración deJos bienes._

El acto a través del cual se realiza la desíncorporación patrimonial de los bienes no útiles (vender, donar,
permutar, destruir u otorgar en dación en pago).

DNG

DOF

EAM

_. __ J
Dirección Normatividad Gubernamental.

.L__ _ 'o 0_0_ __ _0__o

I Diario Oficial de la Federación.

-'- Encargadode Almacenes y Maniobras.------

-Estatus 1

Estatus 2

Estatus 3

- -
Bienes muebles vigentes.

Bienes muebles dados de baja.
_.....l...- ___ _ 0'_ 0_ _ _

Bienes muebles en proceso de disposición final.

----~
..-1

FFON Sistema de Flujo de Fondos

Ficha operativa

Fiel / E - Firma

- --

L Documento por medio del cual se instruye y autoriza el registro contable de operaciones de cargo y I

_ abono generadas .PSlr el usuario. _ _. ..-1
I Es un conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje electrónico, cuyo propósito es identificar al emisor
I del mensaje como autor legítimo de éste, tal y como si se tratara de una firma autógrafa. I

Gerencia Servicios Generales / Gerente de Servicios Generales.

Páginil130 de 147

-1
i

-- j- -- - ---- - - -_. -

Levantam~ento físic~..de inve_n~rio: __ . _ __ _._ .__1

La lista de valores mínimos para desecho de bienes muebles que generen las Dependencias y
Entidades de la Administración Pública Federal que publica el Instituto de Administración y Avalúos de ,
Bienes Nacionales

Manual Normativo de Bases Generales para el registro, Afectación, Disposición final y Baja de Bienes '~
muebles de Nacional Financiera, S.N.C.
Órgano Interno de Control. --- ---- --- - --

Programas y Proyectos de Inversióñ"Física _ ..-1
- - -- - 0_- __~_ _ _ _ .._ I

Documento estándar y de aplicación Institucional, en donde se acredita la identificación, gestión
entrega de bienes propiedad de la Institución con el usuario específico, para la realización de sus
funciones laborales.

Asociación Internacional de Trasporte Aéreo / lnternational Air Transport Association

+I

1

Registro Federal de Contribuyentes.

--1--- Subdirección de Servicio Médico, Suministros, Gerencia de Servicios Gene~ales, etc~_____ _
Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales

---lGerencia_¿~operacíó;\Contable~e:~n~~~~mie':;to, sUCUrSal: .:¡SerVic¡O;,-----------------· .. ·----­

Gerencia de Operación del Gasto

Area administradorade-bienes muebles, como la Direcció;\de InformátiCa, Subdirección de Seguridad,

GOCFSS

INDMBIN

LEFIS

Gran usuario

GOG

MNRADFBBM

Lista

OIC

PPI

Resguardo
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•

Salida de enseres

SCAV

El documento que es utilizado para registrar las salidas de bienes instrumentales.

Sistema de Custodia de Administración de Valores.

SCD Secretario del Consejo Directivo.

SDI Solicitud de Información

SFP Secretaria de la Función Pública.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Público.

SIF Sistema de Información Financiera.

SIAR

SIGA

SIME

SIPOT

Sistema Integral de Administración de Riesgos.

Sistema Integral de Gestión de Adquisiciones.

Sistema de Inventario, Mobiliario y Equipo.

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

SIOR Sistema Institucional de Operaciones Reportables.

SS Subdirector de Servicios.

Tienda Digital de Gobierno Federal

Valuador

TDGF

Usuario

Valor mínimo

1
Empleado que adquiere la responsabilidad de un bien mueble para la ejecución de sus funciones
laborales; además de ser quien firma de aceptación y conformidad las obligaciones establecidas en el

documento de resguardo. ~
El valor generala específico que fije ellNDAABIN a través de las lista de valores mínimos, para el cual I
ésta establezca una metodología que lo determine, o bien el obtenido a través de un Avalúo. .
Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro de estos últimos al
Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales, a los corredores públicos ya cualquierotr~.

_ persona acreditada para ello.
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REVISiÓN

•

•
•
•
•

Diciembre •
2022 •

•
•

•
•

APARTADO MODIFICADO

Carátula: Actualización de la versión del documento, nombre del Proceso y nombre de los
Autorizadores.
indice: Integración del apartado de "Control de Cambios Relevantes".
Niveles de Servicio con Clientes: Actualización con base en el nuevo Apartado H.
Niveles de Servicio con Proveedores: Actualización con base en el nuevo Apartado H.
Niveles de Servicio con Otras Partes Interesadas: Actualización con base en el nuevo Apartado H.
Normalividad de Origen Externo Aplicable: Actualización de la normatividad.
Normalividad Interna: Actualización de las Políticas Generales, Políticas Particulares y Otra
Normatividad.
Organigrama: Se actualizan a los Organigramas vigentes.
Control de Cambios Relevantes: Incorporación del apartado con los Cambios Relevantes de esta
versión.
Glosario: Actualización e incorporación de términos.

Lista de Anexos: Modificación a la letra de identificación del apartado e integración de los anexos
referenciados. _

CLAVE NOMBRE

FO-EIA-06 Características de bienes muebles recibidos en almacén de tránsito

FO-EIA-07
I

!

! ----- FO-EIA-OS
I1------- -
I FO-EIA-os

Cédula de Levantamiento Físico (Adicionales)

I Cédula de Levantamiento Físico (Cero)

Conciliación de facturas en custodia

FO-EIA-l0 Conciliación mensual boletos de avión

FO-EIA-l1 Constancia de existencia de bienes consumibles

FO-EIA-12

FO-EIA-13

FO-EIA-14

Constancia de existencia de bienes instrumentales

i Determinación del valor mínimo de Vehículos--+- - -- ------
Devolución de documentos

Dictamen de no utilidad

Etiqueta de código de barras bienes NAFIN

Etiqueta de identificación para bienes externos

Página 132 de 147

~

1:LiCh.a de alta SIMEAnexo 4

Anexo 2

Anexo 1

Anexo 3



neCIDOBI financiera
9itllCd dr. Ueutrollo

MANUAL OPERATIVO
PROCESO DOCUMENTADO:

Control de activo y suministros

-.
Diciembre, 2022

Ficha única
- J

Informe Anual de Resultados
- ¡

, Informe de conciliación de saldos

+Informe Ejecutivo Trimestral de Conclusión o Trámite de Asuntos Sometidos ante elComité de Bienes
Muebles

Informe Trimestral de Baja de Bienes muebles
_J.

Liberación de resguardo de bienes muebles (Acta de Entrega)

I Orden de servicio
.~

Orden de servicio Cafetería

! Programa anual de Disposición final de Bienes muebles

Resguardo de bienes muebles
r--

- -- -Resguardo de bienes muebles (Devolución)

Resguardo de bienes muebles (Recibo)
--+

1 Resguardo inicial por adquisición de bienes

Salida de enseres

Solicitud de Disposición final de Bienes muebles

Solicitud de desincorporación de Bienes muebles

t Vale de insumos de cafetería

Vale de insumos papelería
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Anexo 1

NACIONAl ANANCIERA, S.N.C.

DICTAMEN DE NO UTIUDAD DE BIENES MUEBlES DE LA SOUCmJO DE DISPOSICIÓN

FIHALNÚUERO

Iüaional F.......... S. H. C.• Ira... de la Dlreoción de Adquisiaianes Y5e<vicio'. en -.juntD ""nIa~ quien run~
como ...... tKniu~.Iatoic:ilud de disposición final de b_ núm -.Mn al slQuMnle d-"n

de no utilidad. por _ <HI cual se describen los 1»0.,.. muebIo!. Y ............. que molivan la no utiidad de b.
mismos.

INFORMACIÓN GENERAL

lo. bien.,. muebles que se 8Ünd_..do se .naJ.nlran _ en al CatiIogo ele eienes
_les (CABM); • OOnlinuaciOn. se de"""n:

DESCRPCIÓlf DEL BIEN 1CLAVECABII C~':DE ADQUISICIÓN O DE
INVENTARIO

INSTRUMENTALES

I
TOTAlES

DlAGNOsnco

Fonna

Nombn!:
Calvo:

Nombre:
C~'llo:

..

Forma

Nomb....'
Pues1lT.

~._~_._ ...-

- ..-
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Anexo 2

Etiqueta de código de barras bienes NAFIN

i7'l7\.
........ CONTROL DE ACTIVO

NF 12100000 2

1111 ,111 11 1IIIIHI111I111111
4011-01046

Anexo 3

Etiqueta de Identlflc.clón para bienes externos

CD CA9900

CONTROL DE ACCESO

Mobiliario y Equipo Externo

Seguridad Institucional

Diciembre, 2022
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Anexo 4

~naclonal flnanCle,..~_.,-- ......I

FICHA DE AlTA FOlIO

ARTJ:IJlOS

~

~ MAR'''' FACTURA COSTO UNITARIO

I I
-OtMEMSIONES FECHA DE BlSION COSTO TOrAl

CLAVE DE ADSCRlPCION NOMBRE DEl &REA COLOR -

MATERIAl

FECHA DE AL'A S110E NO DE REQUlSlCION NODEPEDlOO UBlCACION

I
T

l2!!SERVACIONES: ]

Anexo 5

0JI10121l22

5 285.940.08rOTAL:

NOMBRE Y FIRMA
PERSONALAUTOR~

NACIONAL FINANCIERA S. N. C.

CONlROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS

SISTEMA DE INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EOUIPO
FICHA UNICA DE LOS MOVIMIENTOS POR CONCEPTO (APLICaN)

FECHA DE OPERACION: 30-09·2022

naclanal finanCiera

T01al de R~I.troa

OFICINA.9C

ARE"- 70-05

I - c_.,.. c- Opeo- - E.-tv" ElM.~ Roe-Opeo- ~

1D-2H91 101 1 BAJA EO DEP 100% DE OfICINA 001 10098 o 1 S 15.00

'0; 3 APLlCACION DEPRE Ea DE OFICINA 001 5511! 1 S 970.69

10 1 APUCACION DEPRE Ea DE OFICINA 001 10098 1 $ 116.482.20

101 I DEPRECIACION DE EOUIt'U uE OFICINA 001 5511 53103 1 S 52.960.68

10 2 APLlCACION DEPRE Ea DE OFICINA 001 53103 o 1 $ 115.511.51
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Anexo 6

NACIONAl FINANCIERA, SOCIEDAD NACIONAL DE CRI:DITO
INFORME ANUAL DE RESULTADOS EJECIC/O_

PROGRAMA DE DISPOSICiÓN FINAL DE BIENES MUEBLES
SESiÓN ORDINARIA COBIM_-.J].O'L

Diciembre, 2022

""""'"
C"-'...-va6ot

--'~I~-~....,~ oc ~ ..-..0600 - _ACIOo«>-- ........
OIlINQlO IseGOllDO

....... ....~- ~C~n;llCGO CUAIlTO

I

I

I
RESPONSAIll.E DE u. ElAIlOllACIÓN

DEL PROGRAMA

DI~ECTORDE ADQUISlCIONES V SE<MCtOS

P6olno¡ d01

Vo.k

TlTU LAtI OE ADMINlSTRACtóN V FINANZA!.
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Anexo 7

COMITÉ DE llENES MUElLES

INFORME EJECUTIVO CORRESPONDIENn AL~ TRIMESTRE DE _

DE CONCLUSiÓN O Tl\ÁMITE DE ASUNTOS SOMmOOS

SU.6N I\SUItTO
úlnMO INrORME SIT\JACJóN ACTUAl

NÚMUO J[CHA ItIUMUIO ruao

JlUItONSoUlf D( LA ELA8OAAOÓN OfllNroItME

FIRMA

MOM'U:

CAJI6O:

StCAETAJUO EJEamvo

FlIIMA

HOM"Kf:

CARG~

eluded de: Mél:ico, • _ ck d.

Anexo 8

COMITÉ DE BIENES MUEBLES

<D IN"_TIlIIIunuu. DI! .&.IA De .11!Ne$ IIUI!KI!..... 'CI ...... r.n.nce.....
•.uu dt' DtUh"OUO TRlMESTRf: AlÍO:

I

.u....- r-"'- C&afT1DA¡IT.-....DE V"'~cc.
Dtl'DlICbI '.aLo If_OlIlDl.OIlU~...... ~IC.IOMODe
DU~CIOII

V.\lo-.~ "_LV..'..) oe"UAOGIeU
-"'AlUO

I ........
lOUUI:

I

~.U~DO ....... JtOft-....olBlIrIIIra_.
-...-, _.

..- ,"","o.

.--
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Anexo 9

~naclonal financiera
_---."lL.........- _

NACIONAL FINANCIERA S. N. C.
CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS

SISTEMA DE INVENTARIO DE MOBIUARIO y EaUIPO

ACTA DE ENTREGA

04/1012022

Edificio:
Piso:
Adscripción:
Respons.1bl.:
T.léfono:

3 PlAZA NAFIN lORRE IV

07
EIA DIRECCiÓN DE ADQUISICIONES y SERVICIOS

JESSICA IVETIE GONZALEZ BELLO

3256239

R.gu~rdo:

Nombre:

141052

JAIME HERNÁNDEZ MICHEL

, t .ItP>." (.~'Ic.n .-' -- MwL. _.¡;¡:

I ~F 1450400264 1401-00850 PERCHERO EIA 141052 ATONMEX I:1INMooao IN SERIE

2 If 14504000-16 1417-00184 CAJA FUERTE EIA 141052 SIN MARCA !INMOOELO IN SERIE

3 hF 1150200528 2329-00021 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAl EIA 141052 N1KON iI:OOLPIX \.l383987

4 KF 1150200528 2329-00022 IcAMARA FOTOGRAFICA DIGITAl EIA 141052 CANON -OST6 .2073132152

JUAN CARLOS BERTONI MENDOZA

TITULAR

Página 1 de 1
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Anexo 10

Diciembre. 2022

ANEXO I

.............""--.
JlJl.'.4 1'I...u.,"'_

NACIONAL FINANCIERA. SOCIEDAD NAOONAL DE CRÉDITO

PROGRAMA ANUAL DE DISPOSIOÓN ANAL DE BIENES MUEBLES CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO__

SESiÓN ORDINARIA eOBIM_o-'__o__

TIPO DE UNIlAO CAlIHDMllAOÓII Dl<POSICIÓfI llETmftIAaÓH Il6UlTAOO
~AJ(1lE

IKMS DE CAHmAll f_ DElVAlCll
, ..Al. 00.

CUMPOMENTO OI'lJlVAOOOIE5--. -..o Sl6UllOO ltllCDlO CUARTO UOlOOO

I

l'IIlA

1
TOTIW3: llllO TOTMB:

~ ..

,¡p. J. J
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Anexo 11

Diciembre, 2022

~naclDnalFlnancle_r_a__t. ___

NACIONAL FINANCIERA S. N. C.
CONTROl. DE ACTIVO YSUMINISTROS

SISTEMA DE INVENTARIO DE MOBILIARIO YEQUIPO
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

04/1012022

Edificio:
Piso:
Adscripción:
Respons.b..:

Tol'fono:

3 PLAZA NAFIN TORRE IV
07
EIA DIRECCiÓN DE AOOUISICIONES y SERVICIOS

JESSICA IVETTE GONZALEZ BELLO
3256239

Regu.rdo:

Nombre:

140942
PINEDA HERNANDEZ MARIANA

, NF 1450400264 1401-00288 ERCHERO

2 F 1'21400122 3609-0007S RITURAOORA P"PEL

NACIONAL FINANCIERA, S.N.C
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

-

Al:eplo de conIonnidad el resglJ3roo de 105 bienes que se de1aIltln en ~Ie klaoo.

Nombro: PINEDA HERNANDEZ MARIANA
CI.vo: EIA DIRECCiÓN DE AOOUISICIONES y SERVICIOS

Nomin.: 140942
Ubl""clon: 3 PLAZA NAFIN TORRE IV

FlnM:
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nacIonal hnancHSra

Sanca de lJe,arrollo

Anexo 12

nacional financiera

NACIONAL FINANCIERA S. N. C.
CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS

SISTEMA DE INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES

0511012022
09:48

FOLIO: 14312022

ENTREGUÉ A CONTROL DE ACnVO y SUMINISTROS. LOS BIENES MUEBLES QUE SE DESCRIBEN A CONnNUACIÓN:

ARTICUlOS ENTREGADOS: 2

NORMATIVIDAD PARA EL RESGUARDO Y MOVIMIENTO DE MOBIUARIO y EQUIPO
Todo usuario es dlr~tilrnente responsi1ble de 1i11ntegridi1d tislCOl, el buen uso y la ubicación del (los) bien (es) aslgni1dO (S).
Solo e' personal del ¡¡rea de Control de Activo y Sumlnls1ros, dependiente de la Dirección de Adquisiciones y Servicios. podrií
reublCOlr o sustituIr los bienes.
En ningún caso e' usui1rlo podrá reublCOlr. sustituir o Intercilmbli1r 105 bienes, asl como utlJlz¡¡rlos pi1ri1 otro tln distinto i11
desempeño de sus i1ctlvldildes laborilles.
Todo requerimiento de urvieio tal como: r.ublcaelones, sustituciones y suministro, deberá hi1cers. por .scrito o vii1 .-mi1i1 i11
¡¡rea de a 'a Dirección d. Adquisiciones y Servicios '1'0 a' ¡¡ru de Control de Activo y Suministros.
Este resgui1rdo dtbflá ser conservi1do por el usuarlo durante 1i1 posesión del (los) bien (es) en clastlón.
Cuando un servidor público extravM un bien, SI h3rá d.1 conoclml.mo del Órgano Interno de Control iI eteclo de que éste,
contorme a sus fi1cultildes, Inicie procedimiento administrativo de respon5ilbllldades en términos de la Ley General de
Responsabilidildes Administrativas.
Cuando el bien se hubier. extr.lvilldo. rob3do o slnlestrildo, liI person3 1I 13 que se le hubiese ilsignado. iI través del ;ire3 d.
Segurldild e Involucr¡¡dos deber;in levilntilr ilctil3dminlstratlvil hilclendo const3r los hechos. 35í como cumplir con los demiÍ5
actO$ y form311dades estilblecldas en la leglslilclón 3plleable en c:lda COlSO. proeedléndoH a liI b3j3 d. los inventarlos.

ENTREGA: FLORES JIMENEZ SUSANA RECIBE: CESAR GAlICIA ZARCO

ADS: 1M ADS: EII
NOMINA: 140236 NOMiNA: 141102
AREA: UNIDAD DE CRÉDITO AREA: SUBDIRECCiÓN DE SERVICIOS
EDIFICIO: PlAZA NAFIN TORRE IV EDIFICIO: ESTACIONAMIENTO INDEPENDIENTE
PISO: 12 PISO: NAS
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Anexo 13

~naclonal flnancle~~

0311112022

FOLIO 1&4/202

NACIONAl FINANCIERA S. N. C.
CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS

SISTEMA DE INVENTARIO DE MOOIlIARIO y EQUIPO
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

RECIBE DE LA COORDINACIÓN DE CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS LOS BIEHES MUEBLES QUE SE DESCRIBEN A CONTIIUACIÓN:

ru.RCA

ONMEX

ARTICULOS ENTREGADOS:

NORMAnVIl"D P"R" EL RESGUARDO Y MOVIMIENTO DE MOBIU"R10 y EQUIPO

l Todo usuario H directamente responsablt! de ... intl!llridad física, ..1 buen uso y ... ubicación del (los) bien (MI asign;odo {si.
l Solo I!I per50nal dlH ,iru de Control dI! Activo y Suministros, dependientt! de la Dirt!CCión de Adquisiciones y St!rVÍcios, podri

,,"ubicar o sustituir los bienes.
• En ninllun caso e' usuario podri ,,"ubic.;lr, sustituir o int..rcambiar 105 bienes, ní como utiliz.llrtos par.. otro fin distinto a'

duempeño de sus actividadt!s "'boralt!s.
• Todo re<¡UI!rimit!nto de senlic:io tal como: noubic:ac:io_s, sustituciont!s y suministro, dt!~r,íhx...~ por .scrito o vía ~il al

áru de a ... Di,.cc:ión • Adquisicio_s y Senlicios ylo al ,i,.a cM Control cM Activo y Suministros.
• Eslt! ,,"sguardo de~¡Hr conHrvado por e' usullrio duranlt! la pOMSión ., (los) bit!n (M).n c~tión.

• Cuando un s.rvidor publico extnv¡" un bien. s. hari del ""nacimiento d.1 Órgllno In_ eH Control A .'-..to de q ....5t.,
conforme a sus facultades, lnlcit! proudimi@nto administrativo d. r.5pon.... bilidad•••n ¡"rminos d. la L.y Generlll de
Respons..bllidlld@s Administrativas.

• CUllndo e-l bien se hubit!re extravilldo, robado o sini..slnldo, ... pusona a ... que se le hubiese asignado, a travM dt!1 ,ire.. di!
Segurid;od e involucrados de~r,ín lt!vanur acta ...dministrativ.. haci..ndo conslM los hechos, uí como cumplir con los dem,is
actos y formalidades otsbblec:idas en la legislación aplic:.oble .n cada cuo, procediéndose ... la bllja cM los ¡n""nurios.

ENTREGA: CESAR GALICIA ZARCO RECIBE: AUREA CAMLA OCHOA VIVANCO

"DS:
NOMINA:
AREA:

EDIFICIO:

PISO:

EU

141102
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS

ESTACIONAMIENTO INDEPENDIENTE

NA

ADS:

NOMINA:
AREA:
EDIFICIO:

PISO;

AFC

1407e7
SUBDIR. DE RIESGO DE CREDITO y GARANTIAS

PLAZA NAFIN TORRE IV

11
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Anexo 14

nacional financiera

PEDIDO: R.()214-2019

NACIONAL FINANCIERA S. N. C

CONTROL DE ACTIVO Y SUMINISTROS

SISTEMA DE INVENTARIO DE MOBILIARIO YEQUIPO

REPORTE DE RESGUARDO POR ADQUISICiÓN.

04/1012022

L 660 ISIN SERIE

Tot~l: 5,7~D.OD

NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Recibl del área de control de activo y suministros
los bienes que se detallan en este lislado.

RECIBE

Nombr.: VARGAS SANCHEZ RICARDO

CJ3ve:
Nomina:

Fecha:

Firma:

AEC
141089

P.igin3 1 de 1
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NACIOOAl FINANCIERAS. N. C.
CONTROl DE ACnvO y SUMINISTROS

SISTEMA DE INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
SAUDA DE ENSERES

2AI1CII2ll22

PaglNI 1 ... I

F~O:17~22

CE!>"!l GAUClA ZAACO

LOS !lleNE!>~ SE
IIEl..AClO~A Cotl'TIKIACION

COfo/DESTINO,..

CANTIOo'.D CE ARTICULO!>;

ESTACIONAMIeNTOIND~~ !ITOCK

ESTACIOIW.IlENTO I~EPEl¡¡¡¡=~ ::orAHO J

6

IIELACIOH DE IIIEJlES IIUfIlLES:

~........ .... -...... ,.. -- .....
E!>TAlflE ,TIPO ESOUELfTO) NF1&5O(0012fi 120&-ll1~71 .INr.~1f - , P.'UIIIJ_L'\il

ES1A1f1E (Tl?0 =9O'JELETO) Nr 1450(00126 120&-ll1S61 ..IN~ 'Irl' ....-~ .
ESTAlflE ITPO ESOU=LETO) NF 1&5Il4Oll121i 1206-<l2OUS ""'!:~ ...~O

EOTAHT~CTPO E::IQU!lETO NF "50(00125 1206-l::2~30 :l!N:O!.IUE )I\I.~"l:It ~~ N WlD';I.Q

'E$TAN'T! 'f¡¡IV!:!j:QU:L.ETOI NF ~Sll4OO121i 120!-03219 IN:::=" ilaMA.RCA .'IIOOOELO

ESTAHTe: fTlPO ESOUELfTO NF \.<SOJo:l126 1203-03220 "'IN ;.E111~ N'""",~ .... r.KlD"..l.O

CQ!(TftOJ. Qf Acnvo y 11'....17801

AUTOIIIZA EHTIIEGA CItOFEIl QUE IIECI!IE IIECIllE

TEL o !:XT.:.=;!SS3=2""S1I"""",,,,-,-! TEL. o f)(T.:-"~5",n",2",SS,,,Zl==e TEL O~~ ~_1EL o ~.: .=;5'2""."'2""5"'5J"'SS"- _

INSPECCIOH S

....UE!lLE:

NOlofllR!!

FlfUoIA:

~CI1A:

_________CAII,GO ~G"'_EII"'EllTE""'_~ _

tE!\IW«)!Z oue:ilAs JUAN
________NO/oIeIlE .:::G=~=_= _

________-'flR.W\

FIRMA:

f'l!:CI1A:

INSPECClOlt %

______--:-::=Ft'UIA

:SfGIMIlAQ

ENCARGADO o:
CAllGO Al.r.lACE!lEll Y MANIO!lI\AS CARGO

IlSPECClOtI1

________FJlWA

li'lIoIlJE!LE:

NOIoI61\E

FIRMA:

FECHA:

08SEJ'lVAOONEG:

LO&_(_YequlpO~~__~l;Jr.......CIe~CII!I~CIeC,CIe_

FIRlM

CARGO CON::UbTOII

JUAN C.....'10~ lleITeNl
NOr.eRE r.lENDOZA NOMBRE C~ GAUClAZAftCO
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Anexo 16

iciembre. 2022

NACIONAl FINANCIERA. S.N.C.
soucmID DE DISPOSICIÓN FINAl DE BIENES MUEBLES

HOJA 1 DEl

__u .................

...,...... -- .....

....
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Anexo 17

Diciembre, 2022

ItOJAI Dtl

DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
SOLICITUD DE DESlNCORPORACIÓN DE BIENES MUEBLES

t-:......==-=....=:-:-r_'::.-=-¡p'......."'.-

--- --
~ Uoaoua'UODeOCt"'C:O"""04U

.lJll[UCIIf~fL&oeskQMo!'.I.QOItIDr:LOI .....
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