> DIcONsa

Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comision Interna de

Administracién y Programacion _
SECAETARIA DE SEDESOL
DESARROLLD SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria numero 72 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) de
Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dfz 1 de octubre de 2012, se presentd el siguiente acuerdo:

06/CIDAP 72/2012/ORD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VI, inciso b, atribuciones ntimeros 6, 16 y 17 del
Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién
Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) vigente, el
pleno de la CIDAP autoriza la actualizacién'del documento de
apoyo a la operacién denominado ANEXO generado para la
implantacién en DICONSA, S. A. de C. V., del ACUERDO por el
que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos, Materiales y Servicios
Genei'a[es, el cual se dard a coﬁocer,_;';_tl Honorable Consejo de
Administracién y se aplicara dentro de la Entidad, conforme a
lo dispuesto para las dependencias y entidades de Ia
Administracién Pablica Federal y los programas de
simplificacién administrativa y mejora regulatoria.

Se hace constar que el presente acuerdo formara parte de lo desahogado en el acta correspondiente. Se
expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los dos dfas del mes de octubre de 2012.

ic. Rudy Aleiand-ro Prado Lima
Secretario Técnico de la Comision Interna
de Administracién y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
México, DR, Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5329 0700 | Www.diconsa,gob.mx
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

‘Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

'OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA _
Noamnnvma INTERNA VIGENTE DEL
APARTADO. NUMERAL Y PAGINA

'DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DE SU APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN
' SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

DEL AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

1. Las presentes disposiciones en materia de recursos materiales y servicios generales y el Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en Materia tde Recurses Materiales y Servicios Generales, seran de
aplicacién obligatoria para las Dependencias de la Administracién Plblica Federal y las unidades administrativas
de la Presidencia de la RepUblica.

Las disposiciones y el manual a que se refiere el parrafo anterior, seran igualmente de observancia obligatoria
para las Entidades, con excepcion de las que se contienen en los Capitulos I, Il V. VI, Seccion I, X1, XIl en
aquellas disposiciones que haga referencia exclusiva para las Dependencias y X, del Titulo Segundo, respecto
de las cuales los titulares de las Dependencias. en su caracter de coordinadoras de sector, promaveran en las
Entidades agrupadas en el sector que coordinen. la adopeion de las medidas conducentes para el adecuado
curnplimiento de tales disposiciones. Los drganos de gobierno y los titulares de las Entidades, incluidas las no
sectorizadas, provearan lo necesario para fales fines, de conformidad con sus facultades legales y estatutarias.

La Procuraduria General de la Republica y los tribunales administrativos federales, se sujetaran a lo que
establecen estas disposiciones y el manual, en lo que no se opongan a sus leyes especificas.

No resultardan aplicables estas disposiciones y los procedimientos correspondientes del manual a las
Instituciones de seguridad publica y a las encargadas de la seguridad nacional en aquellos aspectos que se
encuentren regulados de manera particular en sus ordenamientos de caracter interno, de conformidad con la
legislacion especifica aplicable.

Director(a) General

2. Para los efectos de| presente Acuerdo, se entiende por:

I. Acuerdo: el Acuerdo por el que se establecen [as disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

Il. Acuerdo de destino: el Acuerdo Administrativo a que se refiere el articulo 61 de la Ley General de Bienes
Macionales;

\ Il Adaptaciones: las modificaciones a los espacios. acabados e instalaciones gue sin alterar las caracteristicas
-4
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

“Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en 'Mawﬁa de Recumos
M tlteriales Y Serﬁ' M‘Genel‘ﬂe};

OBSERVAREL CONTENIDO DE LA

NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE DEL

APARTADO, NUMERAL Y PAGINA

DICONSA NOMBRE,DELPUESTO RESPONSABLE.
DE SU APLICACION EN OFICINA CENTRAL YEN
SUCURSALES Y UNIDADES OFERAWAS

esenciales del inmueble, son necesarias para la prestacion de los servicios, atendiendo a las necesidades
especificas de cada una de las dependencias,

IV. Area de recursos materiales y servicios generales: la unidad administrativa encargada de la
administracion y distribucién de bienes, insumos y servicios, asi como del manejo de almacenes a nivel general
en las dependencias o entidades;

V. Area solicitante o usuaria: las areas que de acuerdo con sus necesidades requieren la adquisicién,
contratacion de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios en las dependencias y entidades, para el
cumplimiento de sus funciones,;

V1. CABM: el Catalogo de Bienes Muebles gque expide |a Secretaria de la Funcion Plblica y que se utiliza para
identificar y clasificar los bienes por grupo genérico y especie;

VII. Comité; el Comité de Bienes Muebles en las dependencias,

Vill. Dependencia (s): las secretarias de Estado, incluyendo a sus érganos administratives desconcentrados y
la Consejeria Juridica del Ejecutive Federal, asi como las unidades administrativas de la Presidencia de la
Repablica, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal. La Procuraduria
General de la Republica y los tribunales administrativos seran considerados con este carécter en lo que las
presentes disposiciones y el manual le resulten aplicables conforme a lo previsto en su legislacidn especifica,

IX. Direccion General: la Direccién General del Patrimonio Inmobiliario Federal del Instituto de Administracion y
Avalios de Bienes Nacionales,

X. Disposiciones: las presentes Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales;

Xl. Entidad (es): los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria y
fideicomisos publicos que en {érminos de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal y de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales, sean considerados Entidades de la Administracion Publica Federal
Paraestatal;

XIl. INDAABIN: &l Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales:

XMl Inmuebles federales compartidos: los inmuebles de propiedad federal ocupados por distintas oficinas
gubernamentales;

XIV. Instalaciones de equipos especiales: las que requieran las Dependencias para la prestacion de los
servicios a su cargo independientes a las instalaciones originales del inmueble;

XV, Instituciones Publicas: las Dependencias y Entidades. la Procuraduria General de la Reptblica y los
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,
DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

patailalos y:SelviclosGrnctales APARTADO, NUMERAL ¥ PAGINA SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

tribunales administrativos, en términos de lo previsto en el numeral 1 de las presentes disposiciones;

XVI. Justipreciacién de rentas: la determinacion del valor que corresponde pagar a las Dependencias y
Entidades por el uso temporal de inmuebles propiedad de terceros;

XVII. Manual: el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a que se refiere el articulo Quinto del Acuerdo, el cual integra diversos procesos asociados con los
recursos materiales y servicios generales de las Instituciones Publicas;

XVl Mejoras: las mejoras o anexos fijos realizados al terreno o construcciones, instalados y pagados por el
arrendatario para satisfacer sus necesidades que generan funcionalidad o plusvalia a un inmueble;

XIX. Ocupantes: las Dependencias y Entidades, los Gobiernos de las entidades federativas, municipios vy
demarcaciones lerntoriales, y demas usuarios gue ulllicen en forma compartida algin espacio en un inmueble
federal;

XX. SEGOB: |a Secretaria de Gobernacion;
XXI. SHCP: |a Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, y

XXIl. SFP: la Secretaria de la Funcidn Plblica

CAPITULO It

DE LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION Y SEGUIMIENTO

3. Los titulares de las Dependencias y Entidades, en el ambito de sus respectivas atribuciones, realizaran las

acciones que estimen necesarias para que se cumplan el Acuerdo, las Disposiciones y el Manual Qlrectos(s): Ganeral

4. |os titulares de las Dependencias, en el ambito de sus respectivas atribuciones, instruiran lo conducente para

que se dejen sin efecto los acuerdes, normas, lineamientos, oficios circulares y demas disposiciones o
procedimientos de caracter interno que se hubieren emitido en materia de recursos materiales y servicios
enerales qu deri a | 4 3

g que no deriven de facultades expresamente previstas en leyes y reglamentos Director(a) General

Las Entidades deberan observar lo dispuesto en el parrafo anterior, por lo que se refiere a las materias
reguladas en el presente ordenamiento que no se encuentran exceptuadas en el numeral 1, parrafo segundo de
estas Disposiciones.

5, Las Dependencias y Entidades deberan realizar los registros contables de las operaciones que se deriven de En Oficinas Centrales: Gerencia de Contabilidad
pe . g P w v En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor(a)

la apligacion del presente Acuerdo y del Manual, en términos de lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad Publico(a) encargado(a) de Contabilidad

7
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A.DEC.V.,
DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES
\OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
Acuerdo por el que se emite el M’;‘ﬂ‘;ﬂ:ﬂ‘?‘ﬁgﬁ? o‘;’égg‘;ﬁ“ General en Matoria de Recursos NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE DEL DE SU APLICACION EN OFICINA CENTRAL YEN.
4 | APARTADO, NUMERAL Y PAGINA SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

Gubernamental y demas disposiciones aplicables.

6. Las Dependencias y Entidades deberédn propiciar el establecimiento de servicios integrales o contratacion

consolidada en las materias a las que se refiere el Acuerdo, conforme a las disposiciones aplicables. Director(s) General

7. En todas las actividades derivadas del cumplimiento del presente Acuerdo se debera cumplir en lo aplicable
con lo dispuesto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria, su reglamento, el En Oficinas Centrales: Gerencia de Contabilidad

Presupuesto de Egresos de la Federacion, las disposiciones que emita la SHCP en materia presupuestaria y ED 5:,%";,?:' é?:}yeﬂ::a":;:;:(g,p:fgxf;b“‘:’ﬁx‘:‘ or(a)
demas normativa aplicable.

8. La aplicacion del Acuerdo, las Disposiciones y el Manual, corresponde a los servidores publicos conforme a
sus atribuciones y funciones.

CAPITULO I
USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

9. Los sistemas informaticos existentes y los que se desarrollen para sistematizar los procedimientos de trabajo
a que se refieren las presentes Disposiciones y el Manual deberan asegurar la interoperabilidad con otras Gerencia de Informatica
aplicaciones de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

10. Las Dependencias y Entidades deberdn promover vy, en su caso, continuar con el uso de los sistemas
electrdnicos para llevar a cabo la tramitacidn de solicitudes, autorizaciones, aceptacién de servicios, v, en Gerencia de Informatica
general, la automatizacion de |os proceses a efecto de sustituir formatos impresos y selles, entre otros.

11. Las Dependencias y Entidades deberan propiciar la sistematizacion, ejecucion, control y supervision de los
procedimientos que establecen las Disposiciones y el Manual. mediante la adopcion de soluciones de Gerencia de Informatica
tecnologias de la informacién y comunicaciones.

12, En la adopcién de tecnologias de la Informacion y comunicaciones se debera observar lo dispuesto en las
disposiciones en la materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos plblicos, para la adecuada Gerencia de Informatica
administracion de la informacion y garantizar la rendicion de cuentas.

TITULO SEGUNDO
REGULACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CAPITULO |

PLANEACION

1 A3 Lps litulares de las areas de recursos materiales y servicios generales, serdn responsables de elaborar, En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion- General en Ma:eria de Recursos
Materiales y Servicios Generales

'OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE DEL
APARTADO, NUMERAL Y PAGINA'

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DE SUAPLICACION EN OFICINA CENTRAL YEN'
' SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

coordinar y supervisar la integracion del Programa Anual de Recursos Mateniales y Servicios Generales, el cual
debera sujetarse a las disposiciones establecidas en el Programa Nacional de Reduccién de Gasto Plbllca, y
contemplar como minime los programas siguientes

I. Uso, Conservacion, Mantenimiento y Aprovechamiento de Inmuebles,
Il. Mantenimiento Preventivo y Corrective de Mobiliario y Equipo;

lll. Aseguramiento Integral;

IV, Disposician Final de los Bienes Muebles,

V. Asignacién, Servicio, Mantenimiento de Pargue Vehicular, v

VI. Servicios Generales.

para elaborar, coordinar y supervisar la integracién
del programa anual.

En Sucursales y Unidades Operativas: Titular de
Sucursal y Titular de Unidad Operativa

14. Para la elaboracion de los citados programas se seguird el "Procedimiento de Integracién del Programa
Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales”, previsto en el Manual. Para tales efectos, los titulares de
las areas de recursos materiales y servicios generales deberan analizar los elementos siguientes.

l. Requerimientos de bienes y servicios de las distintas unidades administrativas de la Dependencia o Entidad;

Il. Funcionalidad y eficiencia de los espacios fisicos, pargue vehicular, mohiliario y equipo, servicios generales,
almacenes y proteccion civil,

Ill. Estadisticas con que cuente |a Dependencia ¢ Entidad en la materia;
IV. Impacto en economias, resultades y cumplimiento de objetivos, y
V. Riesgos previsibles.

Con base en el analisis de los anleriores elementos, las areas de recursos materiales y servicios generales
emitiran un diagnostico, en el que se sustentara el proyecto del Programa Anual de Recursos Materiales y
Seryicios Generales, mismo que contemplara las necesidades de bienes y servicios de Jas diversas unidades
administrativas de la Dependencia o Entidad de que se trate.

Los bienes y servicios con gue cuenten las Dependencias o Entidades constaran en una relacion interna. El
titular del area de recursos materiales y servicios generales proveera su difusion continua, a través de |os
medios que se estimen pertinentes, privilegiando el uso de medios electronicos, al interior de la Dependencia o
Entidad, con el objeto de que los usuarios tengan conocimiento de la disponibilidad de los mismos, asi como de
los términos y condiciones establecidos para la asignacion y uso de un bien o la prestacion de un servicio
ngﬁf/iaric para el cumplimiento de sus funciones.

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones
Para revisar el diagnéstico, subgerencia de
servicios generales y subgerencia de control de
bienes para la elaboracién del diagnéstico.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor(a)
Pablico(a) designado{a) por el Titular de la Sucursal
o de la Unidad Qperativa

Gerencia de Adquisiciones, Subgerencia de Control
de Bienes y Subgerencia de Servicios Generales
para la difusion de los bienes y servicios con que

cuenta la Entidad.

.‘/:
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Materiales y Servicios Generales

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE DEL
APARTADO, NUMERAL Y PAGINA

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DE SU APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN.
SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS.

15. Con base en el proyecto del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, el titular del
area de recursos materiales y servicios generales, definird los requerimientos presupuestarios para su
ejecucion, una vez realizado lo anterior, sometera el proyecto de Programa Anual a |a aprobacion del Oficial
Mayor u homdlogo de las Dependencias, y sus equivalentes en las Entidades, segun corresponda.

El Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, se sujetara a la disponibilidad presupuestaria
del ejecutor de gasto con base en.las disposiciones emitidas para tal efecto por la SHCP, una vez aprobado
dicho programa el titular del drea de recursos mateniales vy servicios generales, tramitard ante la unidad
administrativa competente [a autorizacion del presupuesto correspondiente, atendiendo para ello las
disposiciones aplicables en la materia.

Con base en el presupuesto autorizado, el citado titular instruira a los responsables del area a su cargo, para
que practiquen, en su caso, las adecuaciones a los programas anuales definidos y formulara los requerimientos
de bienes y servicios a contratar, los cuales se reflejaran en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios contemplado en la Ley de la materia.

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones
para la presentacion de los requerimientos
presupuestarios al Director(a) de Administracion y
Recursos Humanos para la aprobacion del mismo.
En Sucursales y Unidades Operativas: Titular de
Sucursal y Titular de Unidad Operativa

16. El Programa Anual de Uso, Conservacién, Mantenimiento y Aprovechamiento de Inmuebles que forma parte
del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera orientarse a la conservacion y
mejoramiento permanente de los inmuebles al servicio de 1as Dependencias y Entidades.

El responsable del drea de recursos materiales y servicios generales, para la elaboracion de dicho programa,
deberd contar con los planos arquitecténicos de instalaciones eléctricas, sanitarias, hidraulicas, aire
acondicionado, deteccion y extincién de fuego e instalaciones especiales, asi como los que deriven de las
instalaciones que prevenga el Programa Interno de Prateccion Civil y los demas que resulten necesarios para
garantizar el optimo aprovechamiento de las instalaciones, conforme a la naturaleza de |os tramites y servicios
que brinde cada Dependencia y Entidad

Para lal efecto, se elaborard un programa de trabajo en funcién de las necesidades y caracteristicas propias de
cada Inmueble, que formara parte del programa anual a que se reflere este numeral. Para el caso de inmuebles
federales compartidos este programa debera ser aprobado por &l INDAABIN,

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones
para elaborar el programa.
Subgerencia de Control de Bienes para el caso de
inmueble administrado.

Subgerencia de Servicios Generales para el acopio
de informacion.

En Sucursales y Unidades Operativas: Titular de
Sucursal y Titular de Unidad Operativa

17. El Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Corrective de Mobiliario y Equipo que forma parte del
Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, incorporard, en el caso de las Dependencias los
bienes muebles que estén al servicio de las mismas y, en el caso de las Entidades, sus activos fijos, los cuales
deberan contar con garantia o seguro vigente. El citado programa comprendera como minimo:

I, Las refacciones o suministros necesarios por tipo de mobiliario y equipo;

_ll. _Los andlisis historicos y bitdcoras de mantenimiento que permitan identificar, entre otros, el mobiliario y

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones,
Subgerencia de Control de Bienes y Subgerencia de
Servicios Generales.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor(a)
Publico(a) designado(a) por el Titular de la Sucursal
o de la Unidad Operativa

N

2

i Pagina 6 de 181

L




ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

'OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE DEL
APARTADO, NUMERAL Y PAGINA

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
\DE SU APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN
SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

equipo con fallas recurrentes, y

lli. Los recursos humanos y materiales con los que se cuenta para desarrollar el programa anual de
mantenimiento preventivo.

18. Previo a la integracién del Programa Anual de Aseguramiento Integral, referente a los seguros
institucionales de bienes patrimoniales, que forma parte del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios
Generales, las Dependencias y Entidades observaran lo previsto en el numeral 40 de las presentes
Disposiciones.

Cuando no resulte factible la incorporacion a las pdlizas institucionales de bienes patrimoniales coordinadas por
la SHCP, o bien, por cualquier otra causa justificada |as Dependencias o Entidades determinen no incorporarse
a éstas, la integracion del programa de referencia considerara los siguientes elementos!

I. Las atribucianes de la Dependencia o el objeto de la Entidad,
II. Medidas de seguridad indispensables:

lll. Montos de efectivo y/o valores con que cuente la Dependencia o Entidad, Incluidos 10s que se encuentren en
custodia de las mismas;

V. Tipo de construccion, ubicacion y colindancias de los bienes inmuebles al servicio de la Dependencia o
Entidad, o propiedad de esta tltima;

V. Materiales, equipo, maquinaria, muebles, sustancias e insumos empleados en las distintas areas y unidades
administrativas para el desarrallo de las aclividades propias de la Dependencia o Entidad,

VI. Identificacion de los riesgos asegurables de la Dependencia o Entidad;

VI Identificacion de los bienes asegurables, realizando las Inspecciones necesarias para la determinacion de
los mismos:

VIl Determinacion de las coberturas adecuadas, mediante una comparacion de condiciones de aseguramiento
y costo en el mercado, asl como de los riesgos involucrados;

I1X, Vigencia gue deberan tener los contratos;
X. Seralamiento de las cantidades deducibles, franquicias y cuotas;

XI. ldentificacién y descripcion de los riesgos no cubiertos, asi come de aquéllos casos en los que haya una
exclusion de responsabilidad para la aseguradora y medidas de seguridad exigidas;

XIl. Programa de pago de |as primas, y

rr s

En Oficinas Centrales: Director(a) de
Administracién y Recursos Humanos, Gerente(a) de
Adquisiciones y Subgerencia de Administracién de

Riesgos.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor(a)
Piblico(a) designado(a) por el Titular de la Sucursal
o de la Unidad Operativa

T
-
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
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XII, Los demas que se estimen indispensables para el adecuado aseguramiento de los bienes y valores de la
Dependencia o Entidad.

Sin perjuicio de lo anterior, todos los bienes muebles e inmuebles de propiedad federal que estén al servicio de
las Dependencias o Entidades o que sean propiedad de estas Ultimas, as| como los valores y dinero en efectivo,
deberdn ser incluidos necesariamente dentro del Programa Anual de Aseguramienta Integral para Ia
contratacion de las pélizas de seguro.

19. El Programa Anual de Disposicidn Final de los Bienes Muebles que forma parte del Programa Anual de
Recursos Materiales y Servicios Generales, se integrara con base en la informacion que rindan los responsables
de todas las unidades administrativas de la Dependencia o Entidad, al titular del area de recurscs materiales y
servicios generales, antes del 15 de diciembre de cada ano e incluird como minimo:

I. Relacion de bienes no Utiles para las unidades administrativas que conforman las Dependencias y Entlidades,
b

Il. En el caso de Dependencias, la relacion de bienes muebles que requieran Acuerdo Administrativo de
Desincorporacion,

En tode caso, el programa autorizado por el Oficial Mayor o equivalente de la Dependencia, por el titular de|
organo administrativo desconcentrado, por el érgano de gobierno, o bien, por el titular de la Entidad de que se
trate cuando se le hubiere delegado tal facultad, segin corresponda, sera remitido para su puntual sequimiento
al Comite o Subcomite de Bienes Muebles, con la anticipacion que se requiera. de acuerdo con el calendario de
sesiones de dichos organos colegiados.

En Oficinas Centrales: Director{a) de
Administracién y Recursos Humanos
En Sucursales y Unidades Operativas: Titular de
Sucursal o Titular de Unidad Operativa

20. El area de recursos materiales y setvicios generales, de acuerdo con la informacion proporcionada por &l
responsable del parque vehicular, debera elaborar el *Programa Anual de Asignacidn, Servicio y Mantenimiento
de Pargque Vehicular®, para lo cual se integraran los requerimientos de todas las unidades administrativas de la
Dependencia o Entidad. observandose en lo que coresponda, el Procedimiento de Integracién del Programa
Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, conternplado en el Manual.

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones
para la elaboracion del programa y Subgerencia de
Servicios Generales para la integracion de los
requerimientos.

En Sucursales y Unidades Operativas: Titular de
Sucursal o Titular de Unidad Operativa y
Servidor({a) pablicofa) designado(a) por ellos.

21, Los programas anuales deberan contener, cuando menos, la siguiente informacion:

I. Objetivos y metas,

Il. Calendarizacidn fisica y financiera de los recursos necesarios,

lll. Las unidades administrativas responsables de aplicar los programas,

IV. Calendarizacion de las fechas y plazos estimados para la ejecucién de las acciones previstas en los mismos;

V. Identificacién de los servicios que se realizaran con personal adscrito a la Dependencia o Entidad y de

En Oficinas Centrales; Gerencia de Adquisiciones

En Sucursales y Unidades Operativas: Titular de
Sucursal o Titular de Unidad Operativa y
Servidor(a) piblico(a) designado(a) por ellos.

7
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
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aguellos que se contrataran con terceros, vy

VI Las demas previsiones que resulten pertinentes para la administracion eficiente de los recursos materiales y
servicios generales de |la Dependencia 0 Enfidad de que se trate.

22. El Programa Anual de Recursos Materales y Servicios Generales, se elaborard antes del envio del
anteproyecto de presupuesto anual de la Dependencia ¢ Entidad, para que en &l se consideren los recursos
financieros que aseguren su curmplimiento. Dicho programa podré ser modificado con la autorizacion del Oficial
Mayor U homologo en las Dependencias, o su equivalente en |as Entidades.

Tratandose de los recursos financieros que se requieran para la implementacion del Programa Anual de
Dispesicion Final de Bienes Muebles debera elaborarse con base en un estimado.

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones

En Sucursales: Titulares de Sucursal

23. Los titulares del area de recursos materiales y servicios generales deberan adoptar el “Procedimiento de
Evaluacion, Seguimiento y Actualizacién del Programa Anual’ previsto en el Manual para asegurar la
evaluacidn, el seguimiento y la actualizacién periodica del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Al efecto, cada uno de los responsables designados y adscritos al drea de recursos materiales y
servicios generales, daran seguimiento a los compromisos Incluidos en cada uno de los programas que integran
el Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales y generaran los reportes de evaluacion.

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones
para adoptar el procedimiento previsto en el MAAG,
Sugerencia de Control de Bienes y Subgerencia de
Servicios Generales para dar seguimiento y generar

los reportes.
En Sucursales y Unidades Operativas: Titular de
Sucursal o Titular de Unidad Operativa y
Servidor(a) pliblico(a) designado(a) por ellos,

CAPITULO I

SERVICIOS GENERALES

24. Las Dependencias deberan adoptar las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas de
recursos materiales y servicios generales, a efecto de contar con un sistema manual, informatico o telefanico
que les permita alender las solicitludes de servicios gue formulen sus areas y unidades administrativas, de
conformidad con el "Procedimiento de Mesa de Servicio”, previsto en el Manual,

25, Los titulares del drea de recursos materiales y servicios generales designaran, por escrito, al personal que
estimen necesario para Instalar y operar una “mesa de servicios”, conforme & su estructura ocupacional,
recursos disponibles y presupuesto. Esta se constituird para canalizar, atender y resolver toda solicitud que
formulen las unidades administrativas de |a Dependencia, de entre las previstas en la relacién de servicios que
al efecto autorice el Oficial Mayor o equivalente. La relacién de servicios contemplard, cuando menos, los
servicios de:

I. Movimiento y traslado de moblliario y equipo de oficina, cuando derive de un cambio de area o del servidor
publico resguardante, y

Il._Apoyq logistico para el desarrollo de evenios de lrabajo, difusion, culturales, recreativos, sociales o

P
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,
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especiales de la Dependencia,

Los servidores publicos designados para administrar y operar la mesa de servicios y los responsables adscritos
al drea de recursos materiales y servicios generales que deban brindar cualesquiera de los servicios previstos
en la relacion respectiva, difundirdn las caracteristicas especificas de cada uno de los servicios que se presten,
tales como estandares de atencion, requisitos, condiciones, alcance, asl como su naturaleza, esto es, si son
preventivos, correctives, mayores o menores v los demas que resulten aplicables.

26. La atencion de las solicitudes de servicios que brinde la mesa de servicios, deberd contemplar &l mecanismo
y las herramientas que resulten necesarias para evaluar la satisfaccion de los usuarios, mediante una encuesta
de satisfaccion, en la que se contengan requerimientos de informacién que conduzean a lo siguiente;

I. Monitorear los tiempos de atencion, desde la generacion de la solicitud, hasta la prestacion efectiva del
Servicio;

Il. Evaluar, conforme a la naturaleza de cada servicio, el tralo recibido por los usuarios y la accesibilidad,
oportunidad y calidad del servicio prestado,

1ll. Adoptar mecanismas para la mejora continua del servicio;
IV. Generar cadenas de valor que contribuyan a la satisfaccion del usuario;
V. Evaluar el desemperio de las areas directamente responsables de brindar los servicios, y

VI, Identificar areas de oporiunidad o mejora,

27. El sistema, a través del cual se atiendan las solicitudes de servicio, deberd contemplar la asignacion de
folios, nombre de los solicitantes, nimero de credencial, fecha y hora de recepcién de |a solicitud de servicio,
unidad administrativa a la que pertenece el usuario, edificio, nimero de piso, clasificacion v descripcién del
servicio solicitado, nombre del drea o persona designada para proporcionar &l servicio, nivel de importancia,
nombre de la persona que caplura la solicitud de servicio, recomendaciones, observaciones y los deméas datos
que se estimen pertinentes,

28. Sera responsabilidad del titular del area de recursos materiales y servicios generales, Integrar un grupo de
trabajo que se encargara de analizar las encuestas aplicadas a los usuarios, con el objeto de adoptar medidas
para el mejor aprovechamiento de los recursos, la oportuna atencion de las necesidades que deriven de las
solicitudes de servicios que se atiendan y |a mejora continua del servicio.

29. Las Dependencias, para la prestacion de servicios generales, deberan adoptar como minimo los sigulentes
procedimientos contenidos en el Manual

P |
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
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'SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

I. “Servicios programados prestados por personal interno’, el cual se refiere a los servicios que se encuentran
previstos en el programa de servicios generales y que se prestan a las diferentes areas o unidades
administrativas, con el personal de la Dependencia;

II. "Servicios programados prestados por proveedores’, relativo a los servicios que se encuentran previstos en el
programa de servicios generales y se proporcionan a las diferentes areas o unidades administrativas, mediante
|la contratacion de terceros;

Il "Servicios por solicitud atendidos por personal interno”, consiste en la atencidn de solicitudes que formulen
las dreas y unidades administrativas de las Dependencias, respecto de servicios que no estén previstos en el
Programa Anual de Servicios Generales, y que puede gjecutarse a fravés de personal propio de la Dependencia
de que se trate, y

IV. "Servicios por solicitud atendidos por proveedores”, relacionados con las solicitudes que formulen las areas y
unidades administrativas de las Dependencias, que no estén previstos en el Programa Anual de Servicios
Generales, y cuyo otorgamiento requiere la contratacion de proveedores adicionales a los: originalmente
contemplados.

Dichos procedimientos se observaran en la atencion de solicitudes de servicio, siempre gque con ello no se
retrase o entorpezca la prestacion de un servicio publico, el desarrollo de un trdmite administrativo o
comprometa el cumplimiento de programas, metas y objetivos institucionales.

30. El area de recursos materiales y servicios generales a través de los responsables de proporcicnar los
servicios considerados en este capilulo, definirdan los programas de trabajo, Indicando como minimo las
actividades a realizar, la frecuencia, el material y el equipo a utilizar, el horario, caracteristicas del servicio y
calidad, asi como el personal responsable de realizar el servicio y su supervision.

Asimismo. dichos responsables vigilaran y supervisaran el cumplimiento de las condiciones establecidas en los
contratos de los servicios provistos por terceros considerados en &l Programa Anual de Servicios Generales, y
adoptaran los mecanismos de evaluacidn periddica que les permitan detectar probleméticas y establecer
medidas preventivas y/o correctivas.

CAPITULO I
ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

31. Las Dependencias deberén adoptar las medidas gue resulten necesarias, por conducto de sus areas de
recursos materiales y servicios generaies, a efecto de contar con un sistema manual o informatico que permita
|a eficiente y oportuna administracion de la correspondencia, para que la entrega y recepcion de documentacion,
paqueteria oficial interna y externa se realice con |as formalidades y oportunidad que salvaguarden su atencian
y clasificacion.

- Pagina 11 de 181
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Para tal efecto, se sujetaran a lo establecido en este Capltulo y a los procedimientos denominados "Recepcion
de Correspondencia’ y "Envio de Correspondencia’, previstos en el Manual.

32, Corresponde a los titulares del drea de recursos materiales y servicios generales, integrar las areas
administrativas encargadas de recibir y entregar correspondencia oficial, a las que se les denominara oficialia de
partes. Los documentos de caracter Judicial o administrativo con un plazo legal o un mandato de autoridad que
implique una obligacién a cargo de las areas de |la Dependencia, podran ser recibidos directamente en las areas
o unidades administrativas encargadas de su tramitacidn o, bien, en la oficialia de partes de la dependencia
para lo cual se estableceran mecanismos de coordinacion en la institucién gue garanticen la atencién oportuna
de los citados documentos.

El drea administrativa encargada de recibir y entregar correspondencia oficial, se abstendrd de recibir
documentos de caracter eminentemente personal, tales como: estados de cuenta bancarios, recibos de cobro
de derechos, impuestos y otros, asi como notificaciones judiciales, boletaje de transportacion terresire o aérea,
publicidad y analogos a los sefialados.

33, El drea administrativa encargada de recibir y entregar correspondencia oficial, se abstendra de recibir
animales, fluidos o tejido organico, alimentos. dinero, valores, documentos contables o negociables. objetos
fragiles o valiosos, sustancias o residuos peligrosos; armas de cualquier tipo, articulos perecederos o de facil
descompaosicion, entre otros

En todo caso, el Oficial Mayor u homéloge, en atencién a 1a naturaleza de las funciones, tramites o servicios que
se presten a la ciudadania. instruira a las areas y unidades administrativas de la Dependencia proporcionen al
area administrativa encargada de la recepcion y tramite de la correspondencia oficial, una relacién de los
bienes, objetos o sustancias que conforme a sus atribuciones sean susceptibles de recepcion, asi como la
ubicacion fisica y el nombre del responsable habilitado para recibirios, con el objeto de gue se canalicen con
oporiunidad.

34. Para la recepcion de documéntos o paqueteria, el sistema manual o Informatico deberd asignar folios
consecutivos, fecha y hora de recepcidn, destinatario, remitente, tipo de documento y ndmero; si es necesano,
descripeidn breve del asunto, observaciones, anexos v los demas que estime pertinentes el fitular del drea de
recursos materiales y servicios generales, en atencién a la naturaleza de las funciones y atribuciones de la
Dependencia, o por disposicion legal, reglamentaria yfo administrativa.

Asimismo, para el caso de envios de correspondencia, documentos o paqueteria, el sistema manual o
informatico debera permitir el registro del area o unidad administrativa que solicita o reallza el envio, tipo de
documento, paquete o correspondencia, nimero, en su caso, faecha del documento, nivel de Importancia,
nimero de guia que ampara el envio, modalidad de entrega v aquéllos que se estimen indispensables para el
adecuado control y seguimiento de la correspendencia oficial.

LEn la recepcion fisica de la correspondencia, mensajeria o paqueteria, el area administrativa encargada de

\
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recibir y entregar la correspondencia oficlal, identificara el acuse de recibo correspondiente, el cual contendra
sello, fecha y hora de la recepcion, nombre y firma del servidor piblico habilitado para recibir nimero de fojas
que integran el documento y la descripcién de |as copias, fotos, discos u otros elementos andlogos que se
encuentren anexos al escrito u oficio principal, o en su caso, la leyenda “sin anexos”,

Tratdndose de mensajeria con la leyenda clasificado, reservado, confidencial o sobres cerrados, solo seran
recibidos por el drea encargada de recibir y entregar la correspondencia oficial, cuando puedan capiurarse en el
sistema manual o informético los datos minimos de identificacién; en caso contrario se remitird al destinatario,
sin necesidad de ulterior tramite.

35, La Dependencia, por conducto del area administrativa encargada de recibir y entregar la correspondencia
oficial, debera adoptar el procedimiento de registro de correspondencia que acuerden el Comité de Informacion
a gue se refiere la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental, el area
coordinadora de archivos y el titular del area de recursos materiales y servicios generales, en cumplimiento a las
disposiciones en materia de transparencia debiendo emplear los registros previamente autorizados. En éstos se
registraran los datos necesarios para Identificar lanto al destinatario como al remitente, la hera y fecha de
recepcion, un folio de seguimiento consecutivo, asl como un volante o formato de turno en el gue se consigne la
fecha, hora, nombre y firma del responsable de twrnarlo, e idénticos datos del responsable de recibir el turno en
el area o unidad destinataria.

36. E| responsable de la administracidn de |a correspondencia oficial propondra, con base en las caracteristicas
de la Dependencia y de Ios recursos humanos de que disponga, los horarios de atencion para la recepcitn y
envio de correspondencia, los cuales seran autorizados, previa opinion de Ia unidad o area juridica, por el Oficial
Mayor u homologo, quien se encargara de instruir su difusion en los portales de Internet de la Institucion y
mediante earfelones, distintivos o sefialamientos ubicados en los lugares de acceso al rea donde se localice la
recepcion de correspondencia.

Tratandose de documentos y asuntos de caracter judicial o administrativo, con plazos legales o mandatos de
autoridad que Iimpliquen una obligacion a cargo de las areas o unidades de las Dependencias o Entidades,
seran entregados y recibidos en los horarnios que determinen las areas competentes.

En materia de envio de documentos o paqueteria oficial, €l area administrativa encargada de recibir y entregar
la correspondencia oficial, asignara niveles de importancia, conforme a las instrucciones del area o unidad
solicitante del envio y tomara en cuenta los tiempos de distribucion de la correspondencia recibida, asi como los
horanos de recepcion para envios locales y foraneos a través de los servicios de mensajeria y paqueteria.

Para el caso de envios de mensajeria y paqueleria, nacional e internacional, el area o unidad administrativa

Lsolicitante debera atender las restricciones de seguridad establecidas por las empresas prestadoras del servicio
L=
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e invariablemente deberan proporcionar:
I. Nombre completo del servidor publico, cargo y unidad administrativa remitente,

Il. Nombre compieto de la persona, cargo, area o uhidad administrativa v Dependencia, organismo o Entidad
destinataria;

Il Domicilio del destinatario y remitente que incluyan calle, nimero exterior & interior. oficina, piso, colonia,
codigo postal, delegacion o municipio, estado, pais;

IV. Identificacion de la correspondencia que refleje su relevancia para manejo, tramite y envio, mediante
leyendas tales como: “relevante”, “confidencial” o “urgente”;

V. Sclicitud y guia respectiva, en caso de contar con el servicio contratado de mensajeria, y

V1. Otros requisitos que resulten Indispensables para el envio de la carrespondencia al interior o exterior del
pais.

37. Las areas encargadas de recibir y enviar la correspondencia oficial seran responsables de adoptar medidas
y mecanismos eficientes para el almacenamiento, proteccion y salvaguarda de la documentacion que se genere,
para lo cual estableceran un sistema manual o informatico que permita la eficiente y oportuna administracién de
cofrespondencia. En caso de pérdida, destruccion, sustraccion o dafio de la correspondencia oficial, pracederan
a comunicario, al titular del area de recursos materiales y servicios generales, quien a su vez informara por
escrito, al remitente y al destinatario, para adoptar las medidas que resulten necesarias y obtener su reposicion
y, en caso de advertir negligencia o actos llicitos, procedera a dar vista de los hechos al drgano interno de
control de la Dependencia o Entidad.

CAPITULO IV
ASEGURAMIENTO

38. La administracién de los programas de aseguramiento integral de bienes patrimoniales a cargo de las
Dependencias y Entidades, sera responsabilidad del Oficial Mayor u homélogo quien, en caso de considerarlo
necesario, podra auxiliarse de un responsable interno y/o un asesor externc de seguros.

Las funciones minimas que sobre la materia quedaran a cargo del Oficial Mayor u homalego, son las siguientes:

I. Solicitar a la SHCP su opinion para la incorporacién de los bienes patrimoniales a cargo de la Dependencia o
Entidad a las polizas de bienes institucionales patrimoniales coordinadas por la propia SHCP. en términos de lo
previsto en el numeral 40 de estas Disposiciones.

Director de Administracién y Recursos Humanos
para la Administracién del Programa, Gerente de
Adquisiciones para la verificacion de ejecucian del
programa y Subgerencia de Administracién de
Riesgos para Dar Seguimiento al Programa .

; 4 Cuando en opinion de la SHCP no resulte factible dicha incorporacion o ésta no represente una
-~
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reduccion en el gasto que la Dependencia o Entidad tenga que realizar por concepto de pago de primas, o bien,
la Dependencia o Entidad determine por cualquier causa justificada no incorporarse a las polizas de bienes
institucionales patrimoniales mencionadas, el Oficial Mayor u homologo |levaréd a cabo las acciones necesarias
para elaborar el Programa Anual de Aseguramiento Integral;

Il. Dar seguimiento al Programa Anual de Aseguramiento Integral;

Il Vigilar que las pdlizas de seguros se contraten con vigencias acordes a la disponiblliidad de sus recursos
presupuestarnos;

IV. Analizar |a disponibilidad, capacidad y eficiencia técnica, material y humana de la Dependencia o Entidad en
la administracién de su Programa de Aseguramiento Integral, a efecto de determinar la conveniencia de
contratar un asesor externo en matena de seguros; en su caso, l2 contratacion del asesor externo de seguros
debera realizarse, cuando menos, con 20 dias naturales de anticipacion a aquél en que haya de aprobarse el
Programa de Aseguramiento Integral de la Dependencia o Entidad;

V. Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones legales que resullen aplicables;

VI. Conformar un mapa institucional en materia de segures, en el gue se |dentifique el inventario de los riesgos
y su determinacion critica, identificacion del impacto real y probabilidad de ocurrencia, determinacion de la
concentracion de riesgo en las regiones, unidades administrativas e instalaciones, analisis de los controles de
cada riesgo y definicion de su brecha existente, y

VIl Las demas que considere pertinentes para asegurar las mejores condiciones en cuanto precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias convenientes para fa administracion de los programas de
aseguramiento de bienes patrimoniales

39. Las Dependencias y Entidades deberan contratar sus seguros sobre bienes patrimoniales con aquellas
instituciones aseguradoras autorizadas que garanticen las mejores condiciones, seglin el caso, en cuanto a
cobertura, reconocimiento de antigliedad, deduclbles, coaseguros, precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

40, Las Dependencias y Entidades, deberan saolicitar la opinidn de la SHCP sobre la factibilidad de incorporarse
a las pdlizas de bienes institucionales patrimeniales coordinadas por dicha Secretaria,

En aquelios casos en que la SHCP, considere factible la incorporacion de las Dependencias v Entidades a las
mencionadas polizas de seguros, la propia Secretarfa hara del conocimiento los términos en que podran llevar a
cabo su incorporacién,

Director de Administracion y Recursos Humanos,
Gerente de Adquisiciones y Subgerencia de
Administracion de Riesgos

P

41, Bajo ninguna circunstancia se podran incluir partidas relativas a seguros de personas, en las convocatorias
de ligitaciones publicas o en las solicitudes de cotizacion correspondientes a procedimientos de invitacion para
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la contratacién de seguros de bienes patrimoniales.

42. En los procedimientos de licitacion puablica o de invitacidn restringida que las Dependencias y Entidades
lleven a cabo para la contratacidn de seguros de bienes patrimoniales, podrén considerarse en parlidas
independientes, las operaciones de los seguros de dafios del ramo del seguro de automdviles, siempre que el
Oficial Mayor u homélogo justifique previamente, por escrito, que se aseguran las mejores condiciones.

Lo sefalado en este numeral sélo serd aplicable en aquellos casos en que la Dependencia ¢ Entidad determine
por cualguier causa Justificada no Incorporarse a las polizas de bienes institucionales patrimoniales coordinadas
por la SHCP

Director de Administracion y Recursos Humanos

43. En las convocatorias para la contratacion de seguros de bienes institucionales patrimoniales. las
Dependencias y Entidades podran solicitar a las instituciones aseguradoras que no cuenten con una adecuada
capacidad de retencion de rigsgo, en los términos de las disposiciones aplicables, contar con esquemas de
reaseguro adecuados, incluyendo reaseguradores de primer orden registrados ante la SHCP.

En los procedimientos de contratacion de seguros que lleven a cabo las Dependencias y Entidades, no podra
requarirse como condicion o criterio para la evaluacion de las propuestas en [as licitaciones publicas o las
invitaciones, la entreqa de equipos y la ihstalacion en comodato de los mismos. la imparticidn de cursos de
capacitacion, |la asignacion de personal en las oficinas de |a propia Dependencia o Entidad, u otros aspectos o
actividades gue no correspondan al objeto de la contratacion.

Las Dependencias y Entidades deberan sefalar en las convocatonas respectivas que sera causa de
desechamiento que la oferta econdmica. incluido el costo de las primas de seguros, consideren cualquier cargo
por concepto de comisiones, intermediacion de seguros o figura analoga a agentes o intermediarios

En aquellos casos en que los bienes a asegurar requieran de esquemas especiales de aseguramiento,
conforme a las necesidades de la Dependencia o Entidad que corresponda, asl como de clausulas especiales
en la contratacion del seguro respectivo. éstas deberan ser autorizadas por el Oficial Mayor, homdlogo o su
equivalente, previa justificacion que realice el area de recursos maleriales y servicios generales, debiendo en
todo momento observar lo dispuesto en este Capitulo.

Director de Administracion y Recursos Humanos,
Gerente de Adquisiciones, Subgerencia de
Administracién de Riesgos, Subgerencia be
Adquisiciones

44, Las Dependencias y Entidades, en términos de las disposiciones aplicables, podran contratar los servicios
de un asesor externo de seguros, quien tendra las siguientes funciones:

I. Colaborar en la integracion y elaboracion del Programa Anual de Aseguramiento Integral de la Dependencia o
Entidad, en relacion con lo siguiente:

a) ldentificacion de los riesgos asegurables de la Dependencia o Entidad,

Director de Administracion y Recursos Humanos para
la Contratacion del Asesor Externos

_ﬁ]
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b) |dentificacion de los bienes asegurables;

¢) Determinacion de las coberturas adecuadas, mediante una comparacidn de condiciones de aseguramiento y
costo en el mercadn, asi como de los riesgos involucrados;

d) Vigencia de los contratos,
e) Senalamiento de las cantidades deducibles, franquicias y cuotas;

f) Identificacion y descripcion de los riesgos no cubiertos. de las exclusiones de responsabilidad para la
aseguradora y de las medidas de seguridad exigidas, y

g) Programa de pago de las primas;

Il. Asesorar a la Dependencia o Entidad en la evaluacién de los programas propuestos por parte de las
aseguradoras y, en general, para cualquier decisién en materia de seguros,

Ill. Asesorar a la Dependencia o Entidad en la elaboracién de los manuales de operacion para &l mantenimiento
del programa, mismos que deberdn contener, cuando menos, |a siguiente informacidn:

a) Programa de visitas de campo.

b) Programa de reportes,;

¢} Programas de prevencion y seguridad integral;
d) Procedimiento para altas y bajas;

e) Procedimiento a seguir en caso de siniestro, especificando las diferentes etapas desde la ocurrencia hasta la
firma del finiquito, y

f) Programa de capacitacion al personal responsable,

V. Estimar el costo de las primas que, &n su caso, cubrird la Dependencia o Entidad para el siguiente gjercicio
fiscal;

V. Proporcionar asesoria en administracion de riesgos, reclamaciones, renovaciones de contratos y la que, en
forma especial, le sea solicitada por la Dependencia o Entidad;

VI. Asesorar respecto de las adecuaciones al programa de aseguramiento cuando existan modificaciones o
cambios en los riesgos asegurables, para que sean contemplados en las coberturas contratadas;

VII. Asesorar en el establecimiento de sistemas de pravencion de riesgos y pérdidas, y

i F7. (]

|

I
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VIll. Las demés que en materia de seguros le asigne el area responsable de bienes patrimoniales ylo seguros.

45, Para fungir como asesor externo de seguros, se requerira:

I. ‘Ser agente de seguros con la autorizacion legal tipo "B" 0 'C” dependiendo de la normativa establecida por la
Comision Nacional de Seguros y Fianzas. En el caso de aquellas Dependencias o Entidades clasificadas como
"AA" 0 "A" el agente de seguros debera ser persona moral, y

I. Contar con la constancia de Inscripcion en el registro de asesores externos de seguros a cargo de la
Comision Macional de Seguros y Fianzas, para lo cual debera presentarse la correspondiente solicitud.

Ver 44,

48. La contratacién del asesor externo de seguros por parte de la Dependencia o Enlidad, se realizard mediante
los procedimientos que establece el arliculo 26 de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y atendera de manera especifica a lo sigulente:

I. El asesor externo de seguros serd responsable de| resultade de su actuacion, por lo que, al ser contratado,
debera contar con una péliza gue cubra sus errores y omisiones. En caso de demostrarse alguna
responsabilidad directa del asesor exierno de segures, se podra revocar la autorizacion para actuar como
agenle de seguros, en los términos de las disposiciones aplicables;

Il. El asesor externo de seguros y la compaiiia de seguros a la que se adjudique el programa de seguros, no
deberan tener relacion alguna que Implique vinculacién econdmica bajo cualquier forma, derivada de la
colocacion del mismo programa, y

IIl. Segtn el rango asignado por la Comision Nacional de Seguros y Fianzas en términos del numeral 45 de
estas Disposiciones sera contratado por las Dependencias y Entidades conforme a la siguiente clasificacion.

RANGO MONTO DE PRIMAS PAGADAS EN SALARIO MINIMO
GENERAL ELEVADO AL ANO, VIGENTE EN EL

DISTRITO FEDERAL (SMGEA,).

A Més de 15,000 SMGEA

A Entre 2,000 y 15,000 SMGEA

B Entre 500 y 2,000 SMGEA

c Menos de 500 SMGEA

Director de Administracién y Recursos Humanos,
Gerente De Adquisiciones, Subgerencia de
Administracion de Riesgos, Subgerencia de

Adquisiciones

—=
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47. El Oficial Mayor, homologo o su equivalente, designara, adn en aguellos casos en que la Dependencia o
Entidad se haya incorporado a las polizas de seguros de bienes institucionales patrimoniales coordinadas por la
SHCP, un responsable interno de seguros en la Dependencia o Entidad, y correspanderd a tal servidor publico:
I Identificar los riesgos en las areas involucradas y planear la administracion de los seguros;

Il. Recabar la informacién necesaria para manlener actualizados sus reportes de inventarios, los que entregara
en su caso, al asesor externo de seguros mencionando la fuente y los tipos de valores asentados, y

Il Elaborar el manual de operacién para el mantenimiente del Programa Anual de Aseguramiento Integral con
asignacién de responsabilidades y enviarlo al Oficial Mayor, homélogo o su equivalente para su aprobacion

Director de Administracién y Recursos Humanos
para designar al responsable interno.

Subgerencia de Administracion de Riesgos como
responsable interno.

48. Para ser designado responsable interno de seguros en |a Dependencia o Entidad, el servidor piblico debera
contar con experiencia técnica en las tareas sustantivas que desarrolle |la Dependencia o Entidad. Las
Instituciones Pulblicas que ne cuenten con personal especializado en materia de seguros © con un area de
alencién especifica de aseguramiento, podran apoyarse del asesor extemo que, en su caso, se contrate de
conformidad con las disposiciones aplicables, a fin de atender este requerimiento.

Director de Administracién y Recursos Humanos
para designar al responsable interno o contratar al
asesor externo de seguros

49. Corresponde a los responsables de las areas encargadas de bienes patrimoniales y/o seguros, integrar,
ordenar, canservar y actualizar los expedientes de los bienes asegurados de la Dependencia o Entidad, los
cuales contaran con la documentacién que acredite la propiedad de los bienes y valores inventariados, en la
medida de las posibilidades de cada institucion,

Asimismo, los Oficiales Mayores, homologoes o sus equivalentes, adoptaran las medidas gue estimen pertinentes
con el objeto de crear un sistema manual o informatico en que se registren los bienes asegurados. Este sistema
debera estar permanentemente actualizado y serd compalible con los sistemas manuales o informaticos que al
efecto se operen en las areas encargadas de la administracion, almacén, uso y conseérvacion de bienes,
adscritas a las reas de recursos materiales y servicios generales, con el objeto de que puedan practicarse
conclliaciones y clasificacidn de los bienes, con base en registros que como minimo deberan contener:

I, Tipo de bien;

Il. Descripcion;

Ill. Marca, modelo y nimero de serie;

V. Folio de inventario de 1a Dependencia o Entidad;

V. Fecha y valor de adquisicion;

VI. Area y/o persona responsable del resguardo,

VII. Siniestralidad anual de las pdlizas contratadas;

Vill. Reportes mensuales de las areas y unidades administrativas de las Dependencias o Entidades que reflgjen
la siniestralidad de los bienes a su resguardo;

IX. Vigencia de las pdlizas de seguros, y

X Lgs demas que el responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, determine para el adecuado control y

Subgerencia De Administracién de Riesgos y
Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas
Centrales. Y Servidores plblicos designados por
los Titulares de las Sucursales y Unidades
Operativas

Director de Administracion y Recursos Humanos
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aseguramiento de los bienes y valores.
Las Dependencias y Entidades, procuraran, que los sislemas informaticos en que se registren los bienes
asegurados, permitan la interconectividad con el Sistema Integral de Administracion de Riesgos de la SHCP.

50. Serd responsabilidad de |las Dependencias v Entidades contratar los servicios correspondientes para
mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes con que cuenten, salvo que por la naturaleza de
los bienes o el tipo de riesgos a los que estan expuestos, el costo de aseguramiento represente una erogacion
gue no guarde relacidn directa con el beneficio que pudiera obtenerse o bien, se constate que no exista oferta
de segurs en el mercado para ios bienes. La SHCP autorizara previamente |a aplicacion de la excepcion:

Director de Administracion y Recursos Humanos,
Gerente De Adquisiciones, Subgerencia de
Administracion de Riesgos

51. Las Dependencias y Entidades especificaran en el clausulado de las polizas de aseguramiento, el
esfablecimiento de estandares de tiempo de indemnizaciones por robo y pérdida total de los bienes muebles
criticos para la operacion de las Dependencias y Entidades, determinando responsabilidad de las partes y en su
caso, penalizaciones.

Subgerencia De Administracién de Riesgos

52, Es responsabilidad del drea encargada de bienes patrimoniales y/o seguros solicitar a la Oficialia Mayor,
homélogo o su equivalente, operar el quebranto, en los casos en que no proceda la reclamacion de la
recuperacion del seguro, previa conformidad del area juridica.

Para la reinstalacion del seguro, solicitara la reclamacion del mismo y procedera al pago del monte devengado
que indique la aseguradora, con la finalidad de contar nuevamente con la totalidad del monto para asegurar un
posible siniestro,

Director de Administracion y Recursos Humanos
para Autorizar,
Subgerencia De Administracién de Riesgos para
solicitar operar el quebranto.
Gerencia de lo Contensioso para emitir la
conformidad.

53. Es responsabllidad de las areas administrativas usuarias y del &rea responsable de inventarios, enviar
informacién completa sobre los bienes de la institucién, gue permita al drea responsable de bienes patrimoniales
ylo seguros realizar su aseguramiento.

Subgerencia de Control de Bienes en oficinas
centrales, los responsables de activo fijo en
Sucursales y Unidades Operativas

54, En caso de no contar con representante del &rea responsable de bienes patrimoniales yfo seguros, el area
administrativa usuaria serd |a responsable de realizar todos los tramites que conlleve la indemnizacion del
siniestro, por |0 tanto, el area responsable de bienes patrimoniales y/o seguros supervisara y dara seguimiento a
los tramites en coordinacién con el area administrativa usuaria desde el Inicio hasta la indemnizacion.

55. Las Dependencias y Entidades, por conducto de las unidades administrativas vinculadas con la contratacion
y pago de primas, sujetaran su acluacion al cumplimiento de las presentes Disposiciones y al “Procedimiento de
Contratacion de Pélizas de Seguros de Bienes Patrimoniales y Pago de Primas” previsto en el Manual, asi como
a la legislacién y normativa especifica de la materia,

Gerencia de Adquisiciones, Subgerencia De
Administracién de Riesgos, Servidores Plblicos
designados por los Titulares de la Sucursal y
Unidades Operativas

56, Es responsabilidad de las areas administrativas Usuarias que tengan a su resguardo bienes propiedad de la
Dependencia o Entidad, avisar formalmente dentro de los 15 dias naturales al drea responsable de bignes
patrimoniales y/o seguros cualguiera de los siguientes movimientos para su aseguramiento:

|

% Baja de bienes: por inutilidad, incosteabilidad de mantenimiento preventive o correctivo. por robo, entre ofros
Y -
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En el caso de inmuebles, por desocupacion, traslado de dominio y casos analogos; Subgerencia de Control de Bienes, Subgerencia de
Il. Alta de bienes: por nueva adquisicion, asignacion de equipo nuevo recibido por la institucién como pago en Administracion de Riesgos en Oficinas Centrales
especie de la aseguradora; en el caso de inmuebles por la adquisicién U ocupacion y operaciones semejantes, y Servidores Pablicos designados por los Titulares de la
. Modificacion de identificacion de bienes en péliza de seguros: al detectarse un error en pélizas vigentes serd Sucursal y Unidades Operativas.
responsabilidad del area administrativa usuaria informar al area responsable de bienes patrimoniales y/o
seguros cualquier error, inconsistencia y/o descripeion equivocada, para su oportuna correccion en la péliza de
sSeguro.
Para tal efeclo, las Dependencias y Entidades adoptaran el "Procedimiento de Altas, Bajas y Modificaciones de
Pélizas bajo el Esquema de Bien Nombrado” previsto en el Manual.
57. El drea encargada de bienes patrimoniales y/o seguros sera la responsable de tramitar la devolucién de Subgerencia De Administracion de Riesgos para
primas no devengadas por bajas solicitadas, asi como de efectuar el trdmite de page de primas por el tramitar la devolucion.
aseguramiento de las altas y de los movimientos de correccion aungue no causen movimiento econémico. Servidores Plblicos designados por los Titulares de |a
Asimismo debera tramitar y revisar que |as correcciones a polizas se realicen de forma en que la identificacion Sucursal y Unidades Operativas
de los bienes asegurados no cause error en caso de siniestro.
58. Las areas y unidades administrativas deben solicitar la cancelacion de aseguramiento de bienes por oficio al
area responsable de bienes patrimoniales yfo seguros, notificando y documentando la situacidn del bien. Subgerencia de Administracion de Riesgos en Oficinas
Asimismo, deberan proporcionar la descripcion del bien o valores, incluyendo marca, modelo, tipo. Centrales y Servidores Publicos designados por los
caracteristicas o especificaciones técnicas, nimero de serie, circunstancias gue justifican su obsolescencia, Titulares de |a Sucursal y Unidades Operativas
inutilidad, siniestro o incosteabilidad.
59. Tratandose de siniestros que afecten a vehiculos terresires, aéregs o maritimos, tanto las areas o unidades Subgerencia De Administracion de Riesgos en Oficinas
administrativas usuarias, como la responsable de bienes patrimoniales y/o seguros sujetaran su actuacion a lo Centrales, Servidores Plblicos designados por los
dispuesto en las presentes Disposiciones y en especifico al “Procedimiento de Atencion a Siniestros del Parque Titulares de la Sucursal y Unidades Operativas
Vehicular Terrestre, Maritimo v Aéreo”. previsto en el Manual. asi como a las condiciones propias del contrato
de seguro, su péliza, la Ley sobre el Contrato de Sequro y la Ley General de Instituciones y Socledades
Mutualistas de Seguros.
En caso de siniestro la Dependencia o Entidad debera levantar un acta administrativa haciendo constar los
hechos y cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en |as disposiciones aplicables en cada caso,
procediéndose, en su caso, a la baja de los bienes.
60. En caso de cualquier tipo de siniestro a bienes muebles, excepto vehiculos, Inmuebles, valores y dinero en
efectivo, sera responsabilidad de las #reas o unidades administrativas usuarias de las Dependencias o Usuarios para reportar a los responsables de seguros
Entidades, reportario al responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, tan pronte acontezcan, a fin de que en Sucursales y Unidades Operativas
este notifigue a la aseguradora dicho siniestro, siguiendo al efecto las presentes Disposiciones y el Responsable de Seguros para notificar el siniestro a la
“Prgcedimiento de Atencion a Siniestros de Inmuebles, Bienes Muebles (excepto vehlculos), Valores y Dinero en Aseguradora y @;ng_l Informacion y documentacion a

7
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Efectivo” que se contiens en el Manual, asi como las que derven de la Ley sobre el Contrato de Seguro y la Ley
General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros y las condiciones propias de! contrato de seguro
especifico.

El reporte del siniestro debera contener la descripcion detallada de la afectacion que sufrié el bien asegurado,
las pérdidas o dafos de mercancia propia o de terceros, en estadia o en maniobra de carga y descarga, asl
como la fecha, hora, dia y demas que resulten indispensables, seain el caso concreto,

Adicionalmente, dentro de los 20 dias nalurales siguientes al incidente, deberan remitir un oficio con la
documentacion probatoria del siniestro, especificada por el responsable de bienes patrimoniales ylo seguros,
segun el siniestro cubierto y que sufre un dafo o pérdida por un riesgo también amparado.

En caso de no cumplir con el tiempo establecido, |os fitulares de las areas administrativas usuarias de |a
Dependencia o Entidad deberan informar al drea responsable de bienes patrimoniales y/o seguros la fecha en
que seran cumplidos los requerimientos de documentacion e infarmacién probatoria del siniestro, a efecto de no
incurrir en responsabilidades administrativas.

la Subgerencia de Administracion de Riesgos en
Oficinas Centrales:

61. Las dreas |uridicas de cada Dependencia o Entidad serdn responsables de orientar y asistir juridicamente a
las areas y unidades administrativas usuarias de bienes siniestrados y de realizar los trdmites legales que
procedan, en caso de ocurrir un siniestro o ilicito, desde su inicio y hasta su resolucion final y en su caso,
formular las denuncias y/o querellas que resulten necesarias en defensa de los intereses patrimoniales de las
Dependencias y Entidades, asi como ejercer la coadyuvancia necesaria con el Ministerio Publico de la
Federacidn.

Gerente de lo Contencioso en Oficinas Centrales y,
Servidores Plblicos designados por los Titulares de la
Sucursal y Unidades Operativas

62, Es responsabilidad de las dreas y unidades administrativas usuarias que lengan bajo su resguardo bienes
muebles, inmuebles, vehiculos, embarcaciones, asronaves, dinero y valores propiedad de la Federacion o de
las entidades, o mercancia transportada en un bien al servicio de éstas, reunir la documentacion establecida en
el contrato respectivo conforme a las disposiciones aplicables para sustentar |a reclamacion formulada en caso
de la ocurrencia de un siniestro ante la compafia aseguradora y remitirla al area responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros a la brevedad posible.

Usuarios para recabar la informacion y documentacion
necesaria.

Servidores Publicos designados por los Titulares de la
Sucursal y Unidades Operalivas para remitir la
documentacion a la Subgerencia de Administracion de
Riesgos en Oficinas Centrales, Profesionista
Especializado en Riesgos de Bienes para darle tramite
general.

63. La cobertura de robo ylo asalto contratada para las Dependencias o Entidades debera amparar la
reparacion de los dafios ocasionados por terceros para ingresar al inmueble o sustraer bienes contenidos en
cajones, cajas luertes, archiveros, gavetas y en general cualguier ofro mobiliario o dispositivo de seguridad

Servidores Piblicos designados por los Titulares de la
Sucursal y Unidades Operativas
Responsable del &rea de operaciones para solicitar y
valldar la documentgcion para dafio a inmuebles.

destinado al depésito y almacén de bienes y valores, adicional a la documentacion prevista en el articulo
o
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anterior. En caso de violencia fisica, es necesario remitir 1a sigliente documentacion

l. Presupuesto, orden de servicio y/o facturas de las reparaciones efectuadas en materia de herreria, cerrajeria,
canceleria, carpinteria y demas serviclos que resulten necesarnos;

Il. Factura de adquisicién de bienes o dispositivos de seguridad, proteccion o vigilancia danados, y

Ill. Cualquier ofro documento gue sustente la reclamacion.

Profesionista para remitir la documentacion.
Profesionista Especializado para dar continuidad al
tramite:

CAPITULO V

ADMINISTRACION DE ACTIVOS. PARQUE VEHICULAR

64. Las Dependencias deberan adoptar las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas de
recursos materiales y servicios generales, a efecto de contar con los sistemas manuales, Informaticos yio
documentales, personal e Instalaciones, que les permita administrar de manera eficaz y ordenada el Ingreso,
baja, resguardo, uso y mantenimiento del parque vehicular terrestre, aéreo y maritimo que tengan asignadao para
el cumplimienta de sus funciones.

Para tal efecto, deberan cumplir con las disposiciones establecidas en &l presente Capitulo v los procedimientos
de “Ingreso de Vehiculos Terrestres y Maritimos", “Ingreso de Vehiculos Aéreos”, “Pemocta, Cambio de
Resguardo y Aclividades Previas a la Baja de Parque Vehicular Terrestre y Maritimo"; "Verificacion Vehicular”;
“Solicitud de Mantenimiento Vehicular Terrestre y Maritimo", “Solicitud de Mantenimiento de Aeronaves’, y
“Pago de Contribuciones del Parque Vehicular”, previstos en el Manual

65. Los litulares de las dreas de recursos matenales y servicios generales en las Dependencias, designaran por
escrito al personal que estimen necesarlo para cubrir [as necesidades de control vehicular, servicios aéreos y
mantenimiento, quienes tendran & su cargo, canalizar, atender y resolver lo relacionado al ingreso, baja,
resguardo, uso y mantenimiento del parque vehicular terrestre, aérec y maritimo, de acuerdo a los
requerimientos de las unidades administrativas de la Dependencia de que se trate, conforme 3 su estructura
ocupacianal, recurses disponibles y presupuesto

No obstante lo anterior, las dependencias y entidades procuraran realizar la contratacion del servicio integral de
transporte vehicular conforme al andlisis del costo beneficio que elaboren los titulares de las areas de recursos
materiales y servicios generales.

B6. Recibida del proveedor la carta faclura de los vehiculos adquiridos, los responsables del control vehicular
reallzaran los tramites necesarios ante el area competente para obtener los recursos para el pago de
contribuciones gue corresponda a cada vehlculo, y realizard su registro 0 alta ante las autoridades respectivas.
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De igual forma, tramitarén la expedicién de la pdliza de seguro correspondiente, ante el drea responsable de
bienes patrimoniales y/o seguros, de acuerde al "Procedimianto de Altas, Bajas y Modificacion de Polizas Bajo &l
Esquema de Bien Nombrado™ del Manual.

En el caso de aeronaves, tramitaran el alta y registro correspondiente ante la Direccion General de Aeronautica
Civil, realizando el pago de contribucionas respectivo una vez obtenidos los recursos por parte del area
competente.

67. Las polizas de aseguramiento de los vehiculos deberdn permanecer en el expediente del vehiculo, que para
tal efecto abran |os responsables del control vehicular, E| usuario, una vez que la unidad esté bajo su resguardo,
debera recibir una copia de dicha péliza. En ningln caso sera entregada la poliza original a los usuarios, a fin de
mantener un debido control documental.

68. Los responsables del control vehicular, en coordinacion con el area usuaria, verificaran las condiciones y
funcionamiento de la unidad, a fin de asegurar que cumpla con las especificaciones establecidas en el confrato
correspondiente. revisando el inventario del vehiculo.

En caso de que los bienes no cumplan con las condiciones acordadas, o sl su funcionamiento no resulta optimo
o apropiado, de acuerdo a las especificaciones técnicas y operativas determinadas por el fabricante, debera
notificarse tal situacion al proveedor y al area de adquisiciones, con el objeto de que se corrijan las
imegularidades, o en su defecto se lleve a cabo la sustitucion del vehiculo. segin comresponda, sin perjuicio de
que, en su oportunidad, se determine la aplicacion de penalizaciones o la conveniencia de modificar o rescindir
el Instrumento contractual respectivo

En los casos en que los vehiculos cumplan con todas las caracteristicas y condiciones estipuladas en el contrato
respectivo, los responsables del control vehicular tramitardn ante el drea de adquisiciones de la Dependencia la
liberacion de pago, formulando el acta de entrega recepcién correspondiente, que sera remitida a dicha area,
para control y registro.

Una vez realizado lo anterior, los responsables del control vehicular la notificaran al area de almacén, para que,
de acuerdo con los Procedimientos de "Ingreso de vehiculos Terrastres y Maritimos”®, y de “Ingreso de Vehiculos
Aéreos', segln corresponda, previstos en el Manual, se agregue al inventario de la Dependencia, procediendo a
dar de alta en el sistema manual o informatico de registro operative del almacén, asi como en el financiero ylo
contable.

69. En caso de aeronaves, los responsables de servicios aéreos de la Dependencia, deberan designar al
personal de vuelo y tierra que realizard la verificacion obligateria y las pruebas necesarias para determinar su
optimo desempefio y funcionamiento en el lugar de entrega. Diche personal debe realizar las anotaciones

g,perlil)emes en la bitacora respectiva sobre las actividades que se hayan realizado para tal efecto. De lgual

g

™\ Pagina 24 de 181




ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

‘Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Materiales _y.Se rvicios Generales

OBSERVAR EL CONTENIDODELA
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE DEL
APARTADO, NUMERAL Y PAGINA|

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DE SU APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN'
 SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

forma, revisara el inventario de la aeronave, verificando que cuente con los instrumentos y componentes
estipulados en el contrato correspondiente

En caso de que se detecten fallas o discrepancias. debera proceder en los terminos del numeral anterior,
debiendo observar el "Procedimiento de Ingreso de Vehiculos Aérecs” contenido en &l Manual,

70. El ftitular del area de recursos materiales y servicios generales designard a los servidores publicos
encargados de operar los mecanismes de control de los vehiculos que se Ingresen a la Dependencia a través
de areas distintas del almacén. a fin de que se reporte de inmediato su incorporacién al inventario de la
Dependencia, a través del "Procedimiento de Recepcion, Resguardo y Registro® previsto en el Manual

71. Los responsables del control vehicular deberan reportar al area de mantenimiento de la Dependencia el
ingreso de los vehiculos, a fin de programar los servicios gue requieran durante el ejercicio correspondiente, e
integrario al “Programa Anual de Asignacion, Servicio y Mantenimiento de Pargue Venhicular®, dandolos de alta
en el padron correspondiente

Igual tratamiento recibiran las aeronaves Ingresadas, con la finalidad de que se programen Ios servicios de
mantenimienta por horas de vuelo. de acuerdo con los manuales de mantenimiento y operacion del fabricante
Se solicitara al area de adquisiciones la contratacion del servicio respectivo, el cual debera ser proporcionado
Unicamente por talleres que cuenten con la certificacion o autorizacién del fabricante, y en su caso, de la
autoridad aeronautica que corresponda de conformidad con las disposiciones legales en |a materia. Los
servicios requeridos pueden ser brindados por el personal técnico del drea de servicios aéreos de las
Dependencias, sblo si éstos cuentan con |a certificacion necesaria para prestarios y demas requisitos que
establezcan las disposiciones aplicables

72. Los responsables del contral vehicular serdn los encargados directos de la entrega fisica de los vehiculos
asignados al servidor plblico correspondiente. Para tal efecto, abrirén un expediente por vehiculo, que debera
contener como minimo |a siguiente documentacion, que se consarvara durante la vida Util de fos vehiculas:

|. Documentacion original: factura, pagos de tenencia, emplacamiento. constancia de verificacion vehicular,
poliza de sequro;

Il. Copla certificada de la tarjeta de circulacion;
lll. Bitacora de servicio preventivo y correctivo, v

IV, Orden de servicio y copia de la factura del proveedor que realice los servicios que requiera el vehiculo.

73. La asignacion de los vehiculos debera deteminarse atendiendo las necesidades de prestacion de servicio y

:%,_ge, conformidad con el "Programa Anual de Asignacion, Servicio y Mantenimiento de Pargue Vehicular', se
L
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controlara a través del registro respectivo, el que indicara el drea, persona y/o servicio de asignacion del bien.
Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos.

Para modificar el resguardo de un vehiculo, deberan modificarse los registros respectivos, dejando constancia
del cambio.

74, Todas las unidades vehiculares deberan contar com:

I. Juego de placas de circulacién;

Il. Engomado de las placas de circulacion;

Wl Tarjeta de circulacion;

IV, Copia de la péliza de seguro vehicular vigente;

V. Copia del certificado de la verificacion vehicular vigente;

VI. Engomado del holograma de la verificacion vehicular vigente;

VIl. Bitacora de servicio, v

VIIl. En su caso. elementos distintivos visibles que permitan identificar la dependencia a la cual pertenezean.

Sera responsabilidad del servidor publico que tenga bajo su resguardo el vehiculo, verificar la existencia de lo
mencionado anteriormente; de encontrar algin faltante deberd reportarlo de manera inmediata a los
responsables de control vehicular,

75. Los responsables del control vehicular [levaran a cabo en las instalaciones de la Dependencia, un inventario
y revision fisica del parque vehicular, con el fin de tener un padron actualizado y confiable, para mantener en
optimas condiciones de uso y operacion las unidades vehiculares.

La revision contemplara lo siguiente:

I. Estado fisico de la unidad vehicular,

Il Hojalateria y pintura;

lIl. Juego de placas de circulacion,

IV. Engomado de las placas de circulacion;
V. Tarjeta de circulacion;

V1. Copia del certificado de la verificacién vehicular vigente;

A
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VIl Holegrama de verificacién vehicular vigente;
VIll. Copia de |a poliza de seguro vehicular vigente;
I1X. Accesorios, y

X. Herramientas.

76. En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los gue se requiera |a transmisién de dominio
en favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su desincorporacion del régimen de dominio pubiico,
de acuerdo con lo establecido en la décima sexta de las Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

77. El parque vehicular terrestre, maritimo y aereo de las Dependencias. es de uso exclusivamente oficial, en
ningtin caso estara autorizado el uso particular, personal o familiar y no podran ser conducidos por los familiares
del servidor pablico que lo tenga asignado, aun cuando sea en su presencia. En casos debidamente justificados
por el titular del area usuaria, los vehiculos podran utilizarse para el traslado de personas ajenas a las
Dependencias,

78. El conductor del vehiculo debera portar invariablemente licéncia de conducir vigente, asi como aquellos
documentos personales requeridos por las disposiciones de seguros y los establecidos en la normativa aplicable
en materia de transitc vehicular, por lo que serd responsable de las consecuencias que sobrevengan en caso de
que carezea de los mismos.

79. El usuario del vehiculo debera verificar sus condiciones de operacion, mantenimiento y de seguridad. asi
como constatar gue el vehiculo cuente con los documentos que permitan su circulacion y aguélios con los que
se acredite el seguro.

80. En caso de que acontezca un accidente. &l usuario debera notificar a la aseguradora correspondiente a fin
de hacer efectiva la pdliza respectiva y reportarlo de inmediato al drea respensable del contral vehicular y al
responsable de bienes patrimoniales y/o seguros de la Dependencia a la que pertenezca

81. La Dependencia solo respondera por aguellos accidentes en que se vean involucrados vehiculos oficiales
utilizados por el servidor publico que 1o tenga asignade, siempre que ocurran con motivo del desempeno de
aclividades oficiales, bajo circunstancias legales y de pleno respeto al reglamento de transito. En caso de
accidente, debera recabarse el reporte de la compania aseguradora, 0 en su caso, copia de la averiguacion
previa que se |nicie en la agencia del ministerio plblico correspondiente, a fin de deslindar responsabilidades.

En casos de accidente, robo parcial, o total de la unidad fuera del horario |aboral, el drea responsable del
;. parque vehicular efectuard ef tramite de recuperacién monetaria ante |a aseguradora, quedando a cargo del
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usuario el pago del deducible correspondiente, salvo aquellos casos en que se justifique a través de los medios
adecuados que el servidor publico se encontraba realizando funciones propias de su empleo, cargo o comision.

82, El pago del deducible o, en su defecto, la reparacion del vehiculo oficial, sera autorizado a cuenta de la
Dependencia, siempre y cuando no concurran las condiciones gue se mencionan a continuacion:

I. Cuando sean manejados por un lercero que no sea el responsable aulorizado por la Dependencia;
Il. Cuando éstos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales,

lll. Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algin psicotropico o estupefacients;
IV, Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento;

V. Por dafios causados con premeditacion;

V1. Por destinarlo a uso o servicio diferente al que se autoriza, y

Vil. Por arrastre de remolques no autorizados.

83. Toda solicitud de asignacion de vehiculos para el desarrollo de las operaciones, deberd quedar amparada
medianle el envio de un oficio, fax, correo electrénico o via sistema manual o informético, dirigida a los
responsables del control vehicular, debidamente autorizada por el titular del area solicitante.

Las solicitudes de servicio deberan presentarse indicando la utilizacidn de los vehiculos y con una antelacion de
veinticuatro horas, salvo casos urgentes que seran valorados por el drea responsable del control vehicular

84, El area responsable del control vehicular deberd solicitar, previo 2 su vencimiento, la renovacion de pélizas
de seguros del parque vehicular. Asimismo, debera llevar el control de Ias verificaciones vehiculares y mantener
la tarjeta de circulacion, calcomanias vigentes adheridas y fotocopia de la pdliza de seguro vigente dentro del
mismo,

85. Toda asignacion de vehiculos nuevos deberd ser aprobada por el titular de la unidad administrativa
solicitante. El &rea responsable del control vehicular sera la encargada de entregar fisicamente los vehiculos
asignados para lo cual deberdn requisitarse los formatos de asignacion de vehiculo o embarcacion y de
resguardo del vehiculo o embarcacian

86. El area responsable del control vehicular llevara a cabo el programa de mantenimiento preventive y
correctivo de-los vehicules bajo su custodia.

Todos los usuarios de unidades vehiculares deberan enviar con oportunidad la solicitud de orden de trabajo al

\

)

area responsable del control vehicular, requiriendo los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo seglin
/
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sea el caso.

El mantenimiento de unidades vehiculares nuevas se llevara a cabo en los talieres o agencias autorizadas del
proveedor durante la vigencia de la garantia. Finalizada la garantia se incorporaran al programa ordinario de
mantenimiento preventivo y correctivo.

La autorizacion para reparacion por hojalateria, pintura o compra de accescrios debera solicitarse por escrito al
area de recursos materiales y servicios generales. Dichas solicitudes se encontraran sujetas a la disponibilidad
presupuestaria.

87. Si un vehiculo se devuelve al drea responsable del control vehicular presentando una falla mecanica, el
extravio de alguna pieza, o se encuentre golpeado y se demuestra que las causas son imputables al servidor
pablico que lo tenia asignado, se le fincara &l resarcimiento del dafo que el caso amerite.

Cualquier solicitud de reparacion de vehiculos debera quedar debidamente amparada con una orden de trabajo
auterizada por el area responsable del control vehicular.

Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres autorizados deberd tener una garantia minima de
guince dias, No se autorizaran reparaciones adicionales en dichos talleres, respecto de los vehiculos gue se
encuentren dentro del periodo de garantia, salvo que exista justificacién, o bien se trate de un concepto
diferente de los amparados por la garantia.

88. Cuando una unidad vehicular ya no garantice condiciones de servicio o implique altos costos de
mantenimiento, el area responsable del control vehicular certificara las condiciones de dicha unidad, y emitira
dictamen tecnico correspondiente, informando al drea de recursos materiales y servicios generales la
conveniencia de dar de baja la unidad

El parque vehicular obsoleto o en desuso se propondrd para el Programa Anual de Disposicion Final de los
Bienes Muebles.

89. La dotacion de combustible sera realizada por el drea responsable del control vehicular, conforme al padron
correspondiente y a las necesidades reales de |a institucién, las cuales se determinaran con base en las
bitacoras que al efecto se lieven.

Los vehiculos serdn dotados de combustible conforme a las necesidades del servicio v de acuerdo al
rendimiente Km/l, con base a |z bitécora de kilometraje y uso que se lleve para cada uno de ellos,
requisitandose para tales efectos el formato correspondiente que autorice la Dependencia. El drea responsable
del control vehicular debera mantener la custodia de los vales y tarjelas de combustible, vigilando su adecuado
uso y asignacion

A |
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En los casos en los que se haya celebrado un contrato que establezca montos maximos y minimos, a fin de no
afectar los maximos establecidos, la asignacion de combustible se asignara, preferentemente, con base en una
cuota fija para cada unidad, misma gue sera autorizada por el Oficial Mayor o equivalente.

Cuando se requiera de mayor dotacidn de combustible, |a solicitud deberd contar con el visto bueno del titular
del area usuaria correspondiente. El drea de recursos materiales y servicios generales es la Unica facultada para
autonzar dotacion adicional de combustible, sin que ello constituya un incremento permanente en la dotacién
mensual

E! combustible que se otorgue para las unidades vehiculares debera ser utilizado exclusivamente por éstas.

90. Al término de la jornada laboral, durante los fines de semana y dias no hébiles, el parque vehicular debera
permanecer en el area de estacionamiento o lugar de pernocta destinado para tal fin.

En los casos en que los vehiculos de servicio deban utilizarse fuera del horario de labores establecido, las dreas
usuarias deberan notificar al area responsable del control vehicular de preferencia con 24 horas de anticipacion
al dia en el que los vehicules se utilicen fuera del horario sefalado,

Los casos no previstos para la pernocta de vehiculos en las presentes Disposiciones, deberan ser autorizados
por el Oficial Mayor o su equivalente.

91. El area responsable del control vehicular sera responsable de verificar que los vehiculos asignados
pernocten en el lugar destinado para tal efecto, para lo cual debera llevarse un registro diario de entradas y
salidas del parque vehicular, a fravés de los cuales se constatard la pemocta de 13 totalidad de los vehiculos
que deban permanecer en el estacionamiento o lugar destinado para tal efecto. Para ello, designard a los
encargados de llevar dicho registro.

Si algun vehiculo no pemoctd en el lugar establecido y no cuenta con la autorizacion correspondiente del area
de recursos materiales y servicios generales, se solicitara a los usuarios Ia justificacion respectiva,

En caso de que no exista justificacion se dard vista al organo interno de control de la Dependencia,
acompanando los elementos documentales que reflejen el uso indebido del vehiculo y el presunto responsable
del mismo.

92, las aeronaves de |as Dependencias, asl como las que se encuentren en arrendamiento, seran
exclusivamente para transportar a los servidores plblicos junto con las personas que por razones del servicio
publico autoricen los Oficiales Mayores o eqguivalentes.

Cuando exista una solicilud de servicio de un area distinta a la autorizada o exista la peticion de otra

_ﬁ,,Dependencia o Entidad, los titulares de las Dependencias o los Oficiales Mayores, homdlogos o sus AN
Fal
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equivalentes seran los Gnicos servidores publicos facultados para autorizar el uso de las aeronaves.

Cualquier caso no previsto en este apartado, deberd ser revisado por las areas responsables de servicios
aéreos y autorizado por los titulares de las Dependencias o por los Oficiales Mayores, o sus equivalentes.

93. Para los efectos del servicio de alimentacion para tripulacion y pasajeros, se consideran las agronaves como
una extensién de las instalaciones de las Dependencias. por o que los gastos que correspondan deberan
cargarse & las partidas autorizadas que identifiquen exclusivamente productos alimenticios relacionados con la
naturaleza, duracién, distancia e itinerario de la comision.

94, El cumplimiento de las presentes Disposiciones en las unidades fordneas serd responsabilidad de sus
titulares. Las autorizaciones para el uso de las asronaves estaran a cargo del titular del drea foranea.

Las unidades administrativas fordneas que cuenten con aeronaves a su servicio, seran las responsables de su
administracion y mantenimiento, de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Manual, deblendo
deslinarlas exclusivamerite al cumplimiento de las funciones sustantivas de cada Dependencia.

95. Todo el personal de tripulacion y de mantenimiento debera contar con licencias o permisos vigentes para
desempenar sus funciones y actividades, |dentificando claramente el tipo de aeronaves que podrén tripular 0 a
las gque podran dar mantenimiento.

96. Para los trémites y pagos por concepta de contribuciones del parque vehicular en los periodos que la
autoridad senale, el area responsable del control vehicular realizard las gestiones de:

L. Derecho de uso vehicular;

Il Pago de tenencia federal;

lil. Pago de tenencia local;

IV. Pago por derechos de verificacion de anticontaminantes;
V. Pago por derechos de revista vehicular, y

VI. Todo aquel trdmite que corresponda a la gestion vehicular y que séa de orden general, para el uso,
operacion y registro de las unidades vehiculares de |a Dependencia.

En lo que se refiere a la verificacion de contaminantes, el drea responsable del control vehicular notificara al
usuario y al area a la que pertenece, sobre el periodo de verificacion del vehiculo que tiene bajo su resguardo,
por lo que cada usuario sera responsable de solicitar con |a debida anticipacion y oportunidad dicho servicio; de
lo contrario cualguier multa por extemporaneidad. serd cubierta por €l usuario.

97. Las adaplaciones que se realicen a los vehiculos de las Dependencias, asl como el equipo especializado

L quey e Instale en los mismos, deberan quedar debidamente registrados en el inventario correspondiente al

¢
N
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vehiculo de que se trate, debiéndose notificar al almacén correspondiente la incorporacidn de los equipos, para
su respectivo seguimiento y control

CAPITULO VI
INMUEBLES
Seccion |

Mantenimiento y Conservacién de Infraestructura Inmobiliaria

98. Las Dependencias adoptaran las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas de recursos
materiales y servicios generales, a efecto de verificar el mantenimiento y conservacién permanente de su
Infraestructura inmobiiiaria, implementando para tal efecto los sistemas manuales, Informaticos ylo
documentales, que les permita administrar de manera eficaz y ordenada los Inmuebles que estén a su
disposicion.

99, Los fitulares de las areas de recursos matenales y servicios generales en las Dependencias, designaran por
escrito al personal que estimen necesario para implementar los procedimientos contemplados en el Manual
denominados “Mantenimiento preventive”, "Mantenimiento corrective®, y "Pago de servicios inherentes a los
Inmuebles”, quienes se constituiran en la tnica instancia para canalizar, atender y resolver lo relacionado con e
mantenimiento preventivo o correctivo y el pago de obligaciones y servicios de bienes Inmuebles, de acuerdo a
los requerimientos de las unidades administrativas de la Dependencia carrespondiente, conforme a su
estructura ocupacional, recursos disponibles y presupuesto.

100. El mantenimiento preventivo y corrective de inmuebles, asi como la contratacion y pago de servicios,
deberan apegarse a las disposiciones que al efecto prevea la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendana, su Reglamento, y en su caso. el Presupuesto de Egresos correspondiente, y demas disposiciones
aplicables.

101. Es responsabilidad de las areas de recursos materiales y servicios generales de cada Dependencia,
tramitar lo referente a la contratacion de proveedores para mantenimiento de los inmuebles a su servicio.

102. Las areas de recursos materiales y servicios generales tendran las siguientes obligaciones;
I. Asegurarse de la conservacion y buen uso de Ios bienes inmuebles asignados a la Dependencia, y

Il. Contemplar |a |egislacidn vigente aplicable para la conservacion de los bienes inmuebles considerados como
monumentos historicos o artisticos.

103. A fin de coordinar y adoplar las medidas necesarias para llevar a cabo el mantenimiento y conservacion de
los inmuebles que ocupen las Dependencias, asi como supervisar que dichas actividades se lleven a cabo

.

#

?gn_florme a los procedimientos contemplados en el Manual, las Dependencias contaran con un administrador
=
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inmobiliario, quien sera el servidor publico encargado de la administracién de los recursos materiales de la
mismas.

104. Cada Dependencia ocupante de un Inmueble, en la elaboracion de sus respeclivos anteproyectos de
presupuesto de cada ejerciclo, debera prever los recursos necesanos para sufragar los trabajos de
mantenimiento y conservacion del mismo. de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.
lgualmenta deberan prever |as partidas presupuestarias que permitan cubrir el costo del funcionamienio de los
servicios publicos de los que sean usuarios, asi como de las contribuciones locales y federales que se causen

105. Las Dependencias verificaran que los trabajos de mantenimiento y conservacion que lleven a cabo, no
afecten las estructuras del edificio, paredes maestras U otros elementos esenciales gue puedan perjudicar su
estabilidad. seguridad y salubridad.

106. Las areas de recursos materiales y servicios generales verificaran que los trabajos de mantenimiento y
conservacion que se lieven a cabo a través de proveedores o contratistas, se realicen en los términos
establecidos en las disposiciones aplicables y en el contrato respectivo

Seccion I

Padrones Inmobiliarios Internos y Asignacién de Espacios Fisicos

107. Las areas de recursos materiales y servicios generales, Integrardan el expediente de cada uno de los
inmuebles propiedad del Gobierno Federal que se encuentre a su servicio. Dicho expediente debera conterier,
como minimo, los siguientes documentos:

I. Copia certificada y actualizada de la Cédula de Inventario del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal;
Il. En su caso copia certificada de la manifestacién catastral primigenia,

5 I y . ) .
Hl. Cedula catastral En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones y

V. Plano catastral; Subgerencia de Control de Bienes

V. Original o copia certificada del documento comprobatorio de la propiedad, que contenga los datos de
Inscripcién en el Registro Plblico de la Propiedad Federal y/o copia certificada del folio real donde se inscribié el
documento, asi como los datos de Inscripeion en el Registro Plblice de la Propiedad local, de ser procedente;
VI. Se deroga;

Vil Dictamen del Instituto Nacional de Antropologla e Historia o Institute Nacional de las Bellas Artes, en caso
de que el inmueble se encuentre catalogade como monumento historico ylo artistico, y

VIIl. Los demas que se estimen pertinentes.

108. Las dreas de recursos materiales y servicios generales contaran con un padrén inmablliario actualizado, &l En Oficinas Cenlrales: Gerente de Adquisiciones y
_f_?xz = Profesionista espgcializado de la Subgerencia de
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cual debe contener la informacién siguiente:

I. Lista general de inmuebles bajo su resguardo, donde se refleje el dato del Registro Federal Inmobiliario;

Il Tipo de inmueble, debiendo manifestar bajo qué régimen se esta ocupando el inmueble, ya sea en propiedad,
arrendamiento, comodato u otra figura Juridica,

lll. Ubicacién del inmueble;

IV. Senfalar las unidades administrativas que estén ocupando el inmueble, indicando la superficie que ocupa
cada una de ellas. En caso de ser un inmueble compartido, se debera informar la proporcién y con quign se
comparte, si &s administrado por el INDAABIN y si se pagan cuotas de mantenimiento, asi como el monto de las
mismas durante el ejercicio;

V. Superficie del terreno, construida vy el espacio real ocupado,

V1. Estado fisico del inmueble,

VI, Aprovechamiento del inmueble, manifestando el porcentaje real de ocupacién;

VIil. Nombre del propietario, en caso de inmuebles en arrendamiento y en comodato;

IX. Situacion especial de uso en case de inmueble federales, debiendo sefialar si el inmueble se encuentra en
zona federal maritima, terrestre o ganada al mar, recinto portuario; si.es monumento histérico o artistico,

X. Observaciones, y
XI. Cualquier otro que ampare la situacion fisica, juridica o administrativa de! Inmueble.

Control de Bienes

109. El area de recursos matenales y servicios generales serd |a instancia facultada para asignar los espacios
fisicos de |as areas de trabajo, para ello, elaborara los proyectos de asignacion que se presentardn a las areas
usuarias para su autonzacion y visto bueno. Las areas de trabajo para los servidores plblicos se asignaran
atendiendo a la disponibilidad de espacio conforme a los factores técnicos por nivel jerdrquico establecidos en la
tabla de superficie maxima a ocupar por institucion anexa al Manual.

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones y
Subgerencia de Servicios Generales
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor(a)
Piblico designado por los Titulares de la Sucursal o
Unidad Operativa

109 bis. Para efectos de lo previsto en el articulo 65 de la Ley General de Bienes Nacionales, las instituciones
destinatarias de inmuebles federales deberan tomar en cuenta lo siguiente:

|. Las asignaciones de espacios o inmuebles que $e lleven a cabo en términos de las fracciones |, IV y V del
citado articulo, deberdn efectuarse mediante acta administrativa, documento que debera ser inscrite en el
Registro Publico de |la Propiedad Federal, y que contendrd lo siguiente

a) Ubicacion e identificacion del inmueble de que se Irate;

b) Datos relativos al acuerdo de destino correspondiente que. en su caso, se haya expedido a favor de la
instifucion destinataria,

c) Beneficiario de |a superficle o inmueble asignado;

d) Superficie asignada;

e) Ubicacion de la superficie asignada al interior del inmueble o croguis de localizacion, y

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones y
Subgerencia de Servicios Generales
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor(a)
Plblico(a) designado{a) por los Titulares de la Sucursal
0 Unidad Operativa

2 |
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f} Temporalidad y, en su caso, datos de |z garantia que se haya fijado para tales efectos

Il. La garantia a que hace referencia el parrafo segundo del artlculo 65 de la Ley General de Bienes Nacionales,
sera aplicable a los sigulentes entes.

a) Instituciones fiducianas de fideicomisos privados;

b) Asociaciones de productores con los que se celebren convenios de colaboracion;
c) Sindicatos constiluidos legaimente, y

d) Trabajadores y asociaciones de trabajadores

Dicha garantia debera corresponder al monto de los gastos anuales de la superficie entregada, o bien, de la
totalidad del inmueble. segin setrate, tomando en cuenta terreno y construcciones.

Por lo que hace a las Instituciones Publicas, susceptibles de recibir mediante asignacion el uso total o parcial de
inmuebles federales, bastara con que acrediten que se han tomado las medidas necesarlas para que se cuente
dentro de su presupuesto, con los recursos necesarios para asumir los costos inherentes al uso y conservacion
del bien de que se frate.

lll. Suscrita el acta en la que conste la asignacién respectiva, la institucion destinataria debera dar aviso a la
SFP, a través del INDAABIN, dentro de los 30 dias naturales siguientes, contados a partir de la fecha de su
firma, asi como enviar un tanto original de dicha acta, para su Inscripcién en el Registra Publico de la Propiedad
Federal, y para realizar las anotaciones procedentes en el Inventario Nacional,

110. Las #reas de recursos materiales y servicios generales serdn responsables de solicitar al area
correspondiente, las adecuaciones. de espacios fisicos requeridas para el cumplimiento de sus atribuciones,
debiendo observar para lal efecto las disposiciones aplicables en materia de obra plblica.

En Oficinas Centrales: Gerencia de Adquisiciones y
Subgerencia de Servicios Generales
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor(a)
Publico(a) designado(a) por los Titulares de la Sucursal
o Unidad Operativa

CAPITULO VIl

PUESTA A DISPOSICION Y ENTREGA DE INMUEBLES FEDERALES COMPETENCIA DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA

111. Los responsables inmobiliarios de |as Instituciones destinatarias que no requieran usar total o parcialmente
un inmueble federal destinado a su servicio de heche o mediante un ordenamiento juridico, lo dejen de utilizar o
de necesitar o le den un uso distinto al autorizado, deberan ponerlo a disposicion de la Direccion General en
estado de ocupacién optima para otra Dependencia ¢ Entidad que solicite su destino, dentro de los cuatro
meses siguientes a la fecha en que ya no sea Wl para su servicio, 0 en que se le dé un uso distinto al
autorizado, mediante un oficio en el que se incluiran los sigulentes datos y se anexarén los documentos que a
continuacion se mencionan ;

|. Denominacion del inmueble, sila tuviere;

II. Ubicacion del inmueble, indicando, seglin sea el caso, carretera y kilémetro, calle y nimero exterior e interior,
manzana y lote; colonia o localidad; delegacién o municipio; entidad federativa, y codigo postal,
j

Director de Administracién y Recursos Humanos
Gerencia de Adquisiciones
Subgerencia de Control de Bienes
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Ill. Plano topografico, catastral o de localizacion del inmueble, sefialando superficie, medidas, colindancias v
drea construida, conforme a |os requisitos que al efecto establezca el area técnica de la Direccién General;

V. Descripeibn y estado fisico que presenta el inmueble, indicando los servicios con que cuenta y, en su ¢aso,
las instalaciones de que dispone;

V. Uso al que estaba destinado el inmueble y su grado de aprovechamiento;
VI. Documento que acredite el no adeudo fiscal y comprobante del pago de los servicios inherentes al inmueble;

ViI. Documento expedido por la autoridad competente en el que se indique el uso de suelo del lugar en que se
ubica el inmueble;

VIll, Decreto o acuerdo de destino del inmueble en favor de la Institucion destinataria o 1a indicacion de que ésta
carece del respectivo ordenamiento juridico-administrative;

IX. Titulo que ampara el derecho de propiedad del Gobiemo Federal scbre el inmueble y los respectivos
antecedentes tanto en el Registro Plblico de la Propiedad Federal como en el Registro Publico de la Propiedad
local que corresponda al lugar de ubicacion del inmueble de que se trate, v

X. Si el Inmueble fue objeto de subdivisién, el documento de autorizacién correspondiente expedido por la
autoridad competente del lugar de su ubicacidn.

En aguelios casos en que el inmueble que se pretenda poner a disposicion del INDAABIN, se encuentre
ocupado lotal o parcialmente por particulares en virtud de algin documento que ampare la ocupacién, se
proporcionaran, ademas de los datos y documentos disponibles a que se refiere el parrafo antenor, de contarse
con ello, los nombres y demas datos de Identificacion de los ocupantes, el plano en el que se indigue con
precision el area ocupada por cada particular y copia certificada de los documentos que amparen la ocupacion
del inmueble, asi como copia certificada de los documentos en los que consten los tramites administrativos y las
gestiones realizadas para recuperar la posesion del inmueble ante el INDAABIN, &l Ministerio Plblico de la
Federacién o |os érganos jurisdiccionales.

Cuando el inmueble que se pretenda poner a disposicion del INDAABIN se encuentre ocupado total o
parcialmente por particulares v no se cuente con los documentos que amparen la ocupacién, se deberan
proporcionar, de contarse con ello, ademas de los datos y documentos disponibles a que se refiere el parafo
primero, los nombres ¥ demas datos de identificacion de los ocupantes, el plano en el gue se indique con
precision el drea ocupada por cada particular y copia cerlificada de los documentos en los que consten los
tramites administrativos y las gestiones reallzadas para recuperar la posesion del inmueble ante el INDAABIN, el
Ministerio Plblico de la Federacién o los drganos jurisdiccionales

En el supuesto de inmuebles que se adjudiquen a favor de la Federacidn por conducto de las Dependencias y
que sean puestos a disposicién de la SFP, conforme a lo previsto por el articulo 57 de la Ley General de Bienes
Nacionales, se deberan proporcionar ademas de los datos y documentos sefialados en el primer parrafo del
presente lineamiento, el certificado de libertad de gravamen y las constancias de pago del impuesto predial y de

los derechos del servicio de agua.
.|
#e
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Cuando alguno de los documentos senalados en el presente numeral, obren en |os archivos del INDAABIN,
bastara que la Institucion destinataria proporcione los datos de |dentificacion y localizacion respectivos.

En el caso de que Gnicamente se pongan a disposicion del INDAABIN espacios fisicos en inmuebles federales
solo se requerira plano arquitectonico en el que se identifiquen los espacios. costo aproximado de
mantenimiento, asi como lo sefialado en las fracciones |, Il IV y Vill de este numeral,

112. Si se carece de titulo de propiedad a favor de |2 Federacidn, 1a Institucion destinataria debera investigar los
antecedentes del Inmueble y, en su caso, recabar y proporcionar & la Direccion General los documentos
necesarics para determinar la sltuacion fisica, Jurldica y administrativa del bien, incluyendo aquella que acredite
que la Federacion gjerce la posesion. control o administracion del inmueble a titule de dueno.

La Direccion General determinara si recibe el inmueble de conformidad o, en caso contranio, solicitara al
responsable inmobiliario de la Institucion destinataria que coadyuve con la propia Direccion General a fin de
obtener el titulo de propiedad correspondients, en términos de lo dispuesto por el articulo 32, fraccién I, de la
Ley General de Bienes Nacionales.

Director de Administracion y Recursos Humanos
Gerencia de Adquisiciones
Subgerencia de Control de Bienes

113. La Direccidn General, dentro del término de 15 dias hablles siguientes a |la fecha en gue se ponga a
disposicion el Inmueble de que se trate y habiendo recibido Ia totalidad de la Informacion y documentacion a que
se refiere el numeral 111, podra solicitar a |a Institucion destinataria correspondiente cualquier otra Informacion y
documentacion gue razonablemente pudiera oblener y sea necesana para determinar la situacion fisica, juridica
y administrativa de dicho bien. La Institucion destinatana tendra un plazo de 60 dias habiles, contados a partir
de la fecha de la notificacion del reguerimiento, para presentar a la citada Direccion General la informacion
solicitada

Director de Administracién y Recursos Humanos
Gerencia de Adquisiciones
Subgerencia de Control de Bienes

114, Una vez que |a Direccion General nofifique a la Institucion destinataria que ha cumplido con los requisitos
de informacion y documentacion sefialados en el numeral 111y, en su caso, a los que se refiere el numeral 113
de estas Disposiciones, la institucion destinataria procedera a [a entrega del inmueble, en términos del numeral
116,

Director de Administracion y Recursos Humanos
Gerencia de Adquisiciones
Subgerencia de Control de Bienes

115. En tanto la Direccidn General determina el destino final de los inmuebles federales que se pongan a su
disposicion y hasta su entrega a la propia Direccion General, lag Instituciones destinatarias estaran obligadas a:

|. Poseer, conservar, proteger, vigilar y velar por |a integridad fisica del inmueble, y

Il. Coadyuvar con el INDAABIN, en la realizacion de los tramites administrativos y las gestiones necesarias ante
el Ministerio Publico de la Federacion y ante los 6rganos |urisdiccionales, para recuperar la posesion del
inmueble, si éste estuviere ocupado en todo o en parte por particulares.

Director de Administracion y Recursos Humanos
Gérencia de Adguisiciones
Subgerencia de Control de Bienes

—j;_! 6. Para la entrega de Ibs inmuebles se levantara un acta que suscribiran los servidores plblicos debidamente
P |

Director de Administracion y Recursos Humanos
Gerengia de Adquisiciones
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facultados para ello. de la Direccion General y de la Institucion destinatania, en la cual se hara constar el
inventario de las instalaciones con que cuenta el inmueble y el estado en que se encuentra, quedando en
posesion, vigilancia, administracion y bajo 1a responsabilidad del INDAABIN, a partir de |a fecha de firma del
acta sefalada

Subgerencia de Control de Bienes

117. En aquellos casos en gue un inmueble federal puesio a disposicién por una Institucion destinataria, se
encuentre en posesion de una institucién pablica solicitante o bien exista interés de alguna otra en su uso y
aprovechamiento, la Direcclon General podrd levantar el acta de entrega respectiva a que se refiere el numeral
116 de estas Disposiciones, quedando el inmueble federal de que se trate en posesion y vigilancia de la
institucién publica solicitante o interesada, la que debera conservar, proteger, velar por la integridad fisica del
bien, y realizar todas las gestiones necesarias para su regularizacion Juridica y administrativa, aportando cuando
se requiera la documentacian a que se refiere el numeral 111 de las presentes disposiciones hasta en tanto se
emite, en su caso, el acuerdo administrativo correspondiente.

Director de Administracién y Recursos Humanos
Gerencia de Adquisiciones
Subgerencia de Control de Bignes

118. El INDAABIN difundira, por los medios idoneos a las Dependencias y Entidades. la informacién relativa a
los inmuebles de propledad federal que se encuentren desaprovechados.

Las Dependencias y Entidades dispondran de un plazo no mayor a B0 dias naturales, contado a partir de la
fecha en que se les nofifique la informacién relativa a los inmuebles de propiedad federal que se encuentren
desaprovechados, para manifestar por escrito ante el INDAABIN su interés para que se les desting alguno de
dichos bienes.

El INDAABIN efectuara los tramites indispensables para que el titular de la SFP expida el correspondiente
acuerdo de destino del inmueble a faveor de 1a Dependencia o Entidad solicitante,

En caso de que el INDAABIN no reciba escnto alguno por el gue se manifieste el interés de una Dependencia o
Entidad para que se le destine un inmueble de propiedad federal, dentro del plazo a que se refiere el parafo
segundo de este numeral, dicho Institute levantara un acta en la que hara constar esa circunstancia,

En caso de que el INDAABIN determinara gue algin inmueble federal, por sus caracleristicas, no se encuentre
disponible para ser destinado al servicio de las Instiluciones plblicas y, en consecuencia, no deba |levarse a
cabo la difusidn a que se refiere el articulo 49, fraceidn ||, de la Ley General de Bienes Nacionales, debera emitir
un dictamen debidamente fundado y motivado que contenga dicha determinacidn.

Correspondera al INDAABIN, determinar los actos de administracion o disposicion, conforme 2 los
ordenamientos |uridicos aplicables, a los que deberdn sujetarse los Inmuebles federales puestos a su

disposicién por las instituciones destinatarias.
L 7Y

Director de Administracién y Recursos Humanos.
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CAPITULO VIl
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION EN INMUEBLES FEDERALES COMPARTIDOS

119. Las Disposiciones de este Capitulo fijan las bases para la ejecucion de los programas operativos mediante
los cuales se garantice la administracién de los Inmuebles federales compartidos, asi como la rehabilitacidn,
mejoramiento, conservacion y mantenimiento que requiere su utilizacidn, cuando se encuentren alojadas en
aqueélios, oficinas de los ocupantes.

120. La SHCP, en su caso, sefalara las partidas que las Dependencias ocupantes deberan prever en sus
respeclivos presupuestos anuales para sufragar los gastos de |as dreas internas y comunes de los inmuebles o
conjuntos inmaobiliarios federales compartidos, con el objeto de expensar con oportunidad los gastos que su
debida administracion, mantenimiento y conservacion requieran.

121. BE) INDAABIN podra administrar directamente o a traves de lerceros los Inmuebles federales compartidos,
para lo cual adoptara las medidas necesarias que aseguren que la administracion, rehabilitacion, mejoramiento,
conservacion y mantenimiento de dichos inmuebles se lleve a cabo conforme a las normas y lineamientos
aplicables y los que al efecto se emitan

Para llevar a cabo la administracién de los Inmuebles federales compartidos, el INDAABIN nombrard a un
administrador unico qulen podra ser;

I. Un servidor publico adscrito al INDAABIN o de alguna de las Dependencias o Entidades de la
Administracion Plblica Federal ocupantes, o Director(a) de Administracion y Recursos Humanos.
II. Un prestador de servicios de administracion inmobiliana, ya sea persona fisica o moral

El INDAABIN podra designar a una misma persona para hacerse cargo de la administracién de uno o varios
Inmuebles federales compartidos que se localicen en un area geografica determinada.

El administrador Gnico debera convocar a las Instituciones Publicas ocupantes a integrar un comité de apoyo
para la administracian del inmueble con sus respectivos representantes, con &l propdsito de tratar los asuntos
relacionados con la administracion del Inmueble a su cargo,

122. El Comité de Apoyo para la Administracién del Inmueble Federal Compartido, tendra las sigulentes
funcicnes:

I. Conocer de los informes que presente el administrador Unico sobre el avance fisico vy financiero de los
programas de administracion, conservacion, rehabllitacion y mantenimiento de los inmuebles;

Il. Coadyuvar en el cumplimiento de |as obligaciones a cargo de las Instituciones Publicas que lo integran, en lo
relacionado con el pago de las cuotas que a las mismas correspondan para sufragar los gastos de
administracion general de las dreas comunes;

Director(a) de Administracion y Recursos Humanos.

)?JII.|Se deroga; / \
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IV. Las gue se relacionen con la cooperacion y la debida conduccion de actividades dentro de los recintos ‘en
gue se encuentren alojadas las oficinas institucionales, con independencia de las responsabilidades inherentes
al régimen de destino previsto por la Ley General de Bienes Nacionales.

Las sesiones del Comité de Apoyo para la Administracion del Inmueble Federal Compartido seran
invariablemente presididas por el administrador (nico. Los acuerdos que en el mismo se propongan se
adoptaran por mayoria de votos y su presidente tendra volo de calidad, y

V. Integrar la Unidad de Proteccion Civil debiendo de participar en las acciones de prevencién y atencion de
contingencias relacionadas con los inmuebles federales compartidos

123. Para la administracion, rehabilitacion, conservacién y mantenimiento de los Inmusbles federales
compartidos, sin perjuicio de lo que disponen la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su
Reglamento, el Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal correspondiente, las medidas
de ahorro, austeridad y eficiencia, y otras disposiciones que emita la SHCP, se deberd observar [o siguiente;

|. Cada una de las Dependencias y Entidades ocupantes del inmueble, en la elaboracion de sus respectivos
proyectos de presupuesto de cada ejercicio, deberdn y seran responsables de prever [0s recursos necesarios
para sufragar los trabajos de administracion, rehabllitacion, conservacion y mantenimiento de las areas internas
y comunes en |a proporeion que les corresponda. Igualmente deberan prever las partidas presupuestarias que
permitan cubrir el costo del funcionamiento de los servicios comunes y de [os servicios publicos de los gue sean
usuarios, asi como de las contribuciones locales y federales que se causen;

; o T Ak En Oficinas Centrales: Director{a) de
II. En |a elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, las Instituciones Piblicas Administracion y Recursos Humanos y Director(a)

deberan especificar los recurses y partidas para cubrir las erogaciones gue se deriven en esta materia, asi como de Finahzas
los programas operativos anuales que de manera coordinada formulen, con el objeto de que una vez aprobado
su presupuesto de egresos los recursos se ejerzan de acuerdo con los calendarios autorizados,

IIl. Para atender los requerimientos de espacios, el INDAABIN emitird las correspondientes autorizaciones del
uso, asignacién de espacios, permisos lemporales, concesiones y arrendamientos, segun sea el caso, en los
términos previstos por la Ley General de Bienes Nacionales,;

V. La aportacion de las cuotas de conservacion y mantenimiento de las Dependencias y Entidades ocupantes
de los Inmuebles federales compartidos, deberan considerar los recurses presupuestarios que para tal efecto
dispongan, y

V. Los ocupantes distintos a las Instituciones Publicas, deberdn aportar la cuota de conservacion y
mantenimiento que para fal efecto establezca el INDAABIN. ~

Director(a) de Administraci Recursos Humanos

124, Los ocupantes no podran efectuar medificaciones que afecten las estructuras del edificio, muros de carga u
para la prgpudgta.
rad
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otros elementos esenciales que puedan perjudicar su estabilidad, seguridad y salubridad, sin la autorizacion
previa del INDAABIN,

Los programas de rehabilitacion y mejoramiento que impliquen remodelacién o modificaciones, seran objeto de
estudio por parte del INDAABIN, en consulta con la SHCP, para efectos de su programacién, presupuestacion y
gjecucion respeclivas.

125, Bl INDAABIN o, en su caso, el administrador Unice cuando este cargo lo desempefie un prestador de
servicios de administracion Inmobiliaria, rendira un informe trimestral. sobre el estado que guarde la
Administracion del Inmueble Federal Compartido al Comité de Apoyo, Incluyendo el origen de los recursos
financieros, respecto de la aplicacion de los gastos causados y de las mejoras y remozamiento de los edificios
que deban proyectarse y ejecutar, teniendo a su cargo los registros contables que permitan rendir cuentas de su
administracion y sean susceptibles de auditar

Director(a) de Administracion y Recursos Humanos

126, Si estuvieren alojadas en un mismo inmueble diversas Dependercias y Entidades del Gobierno Federal,
Estatal o Municipal, la rehabilitacion, mejoramignto y mantenimiento constantes se realizara conforme a los
programas de trabajo que en coordinacién con las mismas formule el administrador (nico y apruebe el
INDAABIN, y con base en los acuerdos de coordinacién que al efecto celebre la propia Dependencia con los
gobiernos estatales o municipales, y segln corresponda, se fijaran las aportaciones a cargo de los goblemos
locales.

En el programa, asi como en los acuerdos que al efecto se celebren, debera considerarse la congruencia y
uniformidad en la rehabilitacion, mejoramiento y remozamiento de los edificios. oficinas y éreas comunes de que
se trate, de conformidad con las especificaciones \y caracteristicas que al efecto determine el INDAABIN.

Director(a) de Administracion y Recursos Humanos

127. Para el debido cumplimiento del presente Capitulo en el ambito de la Administracién Pablica Federal, las
Dependencias y Entidades deberan celebrar bases de coordinacion en las que se establezcan compromisos
especificos para el adecuado desahogo de sus respectivas atribuciones, asi como los procedimientos y
mecanismos que sean necesarios, a efecto de garantizar la administracién eficiente de los inmuebles.

Director(a) de Administracién y Recursos Humanos

128, Los reglamentes de administracién que expidan los administradores de los inmuebles de propiedad federal
ubicados en el territorio nacional, en los que se alojen distintas oficinas gubernamentales, como es el caso de
los palacios federales y los puertos fronterizos o garitas, entre otros, se elaboraran conforme al Reglamento Tipo
para |la administracion, rehabilitacion. mejoramiento, conservacion y mantenimiento constantes de los inmuebles
de propiedad federal ocupados por distintas oficinas gubernamentales. que se establece como anexo del
Manual:

El administrador debera adaptar el reglamento de administracion del inmueble de que se trate, al reglamento
fipo a que se refiere el pafrafo anterior, adicionando las disposiciones necesarias para propiciar la convivencia

\-armopica de sus ocupéntes sobre la base de reglas claras de participacion para que, con responsabilidad

Director{a) de Administracién y Recursos Humanos
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compartida, se logre la rehabilitacion, mejoramiento, conservacién y mantenimiento permanentes de dichos

Inmuebles federales, tanto de las areas de uso comun como de las areas utillizadas en forma privativa por las
Instituciones ocupantes.

El Reglamento de referencia serd presentado para conocimianto y cumplimiente del Comite de Apoyo para la
Administracién del Inmuebie Federal Compartido.

129. Para garantizar la administracién del inmueble federal compartido el administrador Unico elaborara un
Programa Operativo Anual adoptando, las previsiones especificas a cargo de los ocupantes, que permitan
afrontar con oportunidad los gastos de administracién, rehabilitacion, mejoramiento, conservacién y
mantenimiento, a fin de que constituyan instalaciones funcionales, el cual serad sometido a la aprobacién del
Comité de Apoyo.

Estas Disposiciones se aplicaran sin perjuicio de los compromisos especificos, que para el adecuado desarrolio
de sus respectivas atribuciones, estipulen las Instituciones Ptblicas de cada inmueble federal compartide en las
Bases de Coordinacién que al efecto suscriban.

Director(a) de Administracién y Recursos Humanos

130. El INDAABIN o el administrador (nico cuando este cargo lo desempene un prestador de servicios de
administracion inmobiliaria, elaborara el calendario de pago de las cuotas correspondientes a los gastos de
administracién general de las dreas comunes, mismas gue se cubrirén de manera proporcional, atendiendo el
uso, servicio, ubicacién, superficie y ocupantes de |os espacios o inmuebles:

Director(a) de Administracion y Recursos Humanos

131. Cada Dependencia o Entidad que ocupe espacios en los inmuebles a que se refieren estas Disposiciones,
por conducto de su responsable inmaobiliario, debera proceder en forma oportuna a:

|. Requerir v recabar anualmente de su representacién en cada inmueble federal compartido, la Informacion y
docurmentacion relativa al importe anual de las cuolas que deberan aportar para afrontar los gastos de
administracién y para la realizacion de obras, tanto de las areas comunes como de las areas ocupadas por la
institucién en forma privada;

Il Incluir en sus anteproyectos de Presupuesto para el gjercicio siguiente, el importe de las cuotas a gue se
refiere la fraccion antarior,

Ill. Dar a conocer &l inicio de cada ejercicio fiscal, al administrador de cada inmueble federal que ocupen las
instituciones el importe aprobade en favor de la propia institucion en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién, para sufragar los gastos de administracién y para realizar las obras correspondientes;

IV. Hacer del conocimiento del administrador el calendario de ministracién de recursos presupuestarios y, en su
caso, los oficios de autorizacidn de inversidn relativos a los gastos de administracién y para la realizacion de las
obras respectivas en el inmueble federal compartido;

V. Efectuar la radicacion de fondos en favor del INDAABIN, o del administrador (inico cuando este cargo lo
desgmpefie un prestador de servicios de administracidn inmobiliaria, para afrontar los gastos de administracion,

Director(a) de Administracién y Recursos Humanos
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y para realizar las obras respectivas;

VI. Recabar del administrador Gnico o del INDAABIN, segiin corresponda, los recibos de las cuotas aportadas, y
VII. Nombrar por escrito al representante y a su suplente ante el Comité de Apoyo, quienes tendran voz y voto
en las reuniones a las que asistan

132. Corresponde al INDAABIN

I. Someter al comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la SFP la adquisicién de bienes vy la
contratacion de servicios de los inmuebles federales compartidos cuando se deban efectuar mediante licitacion
publica y en los deméas casos que se requiera, en los términos de la normativa aplicable;

Il. Efectuar las gestiones necesarias ante la SHCP, para que ésta instrumente el esquema de control
presupuestario aplicable, a efecto de que los administradores de inmuebles federales compartidos reciban los
recursos presupuestarios correspondientes a las cuotas de mantenimiento, que no hubieren sido pagadas en
forma oportuna, por parte de las instituciones publicas federales ocupantes;

lll. Tramitar los acuerdos de destino de cada Inmueble federal compartido, asi como autorizar a las Instituciones
publicas la asignacion, reasignacion o redistribucion de espacios, con el objeto de que éstas los ocupen o
amplien sus oficinas e instalaciones en |os propios inmuebles, en los términos de la Ley General de Bienes
Nacionales, y

IV. Otorgar concesiones, arrendamientos y permisos temporales a ios solicitantes para que ocupen espacios en
los Inmuebles federales compartidos mediante el pago de los derechos que establece la Ley Federal de
Derechos. Los permisos se extinguiran por las mismas causas que la Ley General de Bienes Nacionales
estabiece para la extincion de las concesiones, y

V. Elaborar los proyectos y programas anuales de construccion, rehabilitacion, ampliacion, reordenamiento y
mantenimiento mayor, con los responsables designados de cada inmueble federal compartido. de conformidad
con las disposiciones aplicables.

133. Se deroga Numeral derogado DOF 20-07-2011

134. El administrador al ejercer los recursos para la administracion de los inmuebles bajo su responsabilidad,
observara las disposiciones de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico; el reglamento de administracion del inmueble
federal compartido de que se trata, y demas disposiciones legales reglamentarias y administrativas aplicables:

Director de Administracién y Recursos Humanos

135, Cuando funja como administrador tnico la persona a que se refiere |a fraccion |l del numeral 121, éste
sujetara su actuacion a las obligaciones, condiciones y términos previstos en el respectivo contrato de
prestacidn de servicios, por [o que no le serdn aplicables los articulos 4o, fraccion X, 11, 13, 19, 21 v 26 del
R/e?lamamo Tipo para la Administracion de los Inmuebles Federales Compartides contenide en el Manual.
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Numeral modificado DOF 20-07-2011

136. Cuando el administrador sea un prestador de servicios en los términos del numeral anterior, se observaran
las siguientes disposiciones:

|. El administrador gestionard ante el INDAABIN que éste se haga cargo de la contratacién, ejecucion vy
supervision de las obras de construccion, reconstruccion, ampliacion, rehabilitacion, remodelacion vy
mantenimiento que se requieran en &l inmueble, En este caso, transferira al INDAABIN los fondos necesarios
para realizar tales obras;

II. El administrador recabara las solicitudes, con la informacion y documentacion necesarias. y |as turnara para
su resolucidn al INDAABIN, en los casos en que las instituciones y particulares gue ocupen espacios en un
inmueble federal compartido, pretendan realizar trabajos de reforzamiento, rehabilitacidn, mejoramiento o
remozamiento de los espacios que usen en forma privativa, tanto en sus interiores como en sus fachadas
exteriores, y

lll. En el caso de incumplimiento de las obligaciones a cargo del administrador, 1as Instituciones ocupantes del
inmueble lo haran del conocimiento del INDAABIN, el que procedera como corresponda en los términos del
contrato respectivo y de la legislacion aplicable.

137. Bl administrador mantendra estrecha coordinacion con la unidad de proteccion civil que se integre en cada
inmueble, a efecto de dar las facilidades indispensables para realizar el diagnostico de riesgos internos y
externos de los inmuebles federales de gue se trate, asi como para adoptar medidas preventivas y ejecutar
planes de proteccion civil en casos de emergencia.

Director de Administracién y Recursos Humanos.

138. Para garantizar la seguridad y vigilancia de las instalaciones, el reglamento de administracion establecera
la forma en que el personal de vigilancia del inmueble debe realizar sus funciones, de acuerde con las
caractaristicas especificas de cada inmueble.

Director de Administracion y Recursos Humanos.

139. Cuando se encuentren alojadas en un inmueble federal oficinas de gobiernos estatales o municipales, el
administrador tnico se coordinara con éstos a fin de fijar las aportaciones a su cargo, con base en los Acuerdos
de Coordinacion que al efecto celebre 1a SFP vy dichos Gobiernos, segln corresponda, asl como para elaborar,
ejecutar y supervisar los respectivos programas de rehabilitacién, remodelacién, mejoramiento, conservacion y
mantenimiento del inmueble.

CAPITULO IX
POLITICA EN MATERIA DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Seccion |
Aspectos Generales
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140.- Las disposiciones de este capitulo no se aplicaran a los arrendamientos financieros ni @ la determinacion
de rentas para proyectos de Inversion o negocios en marcha.

Numeral modificade DOF 20-07-2011

141, Los inmuebles que requieran tomar en arrendamiento las Instituciones Publicas para la prestacion de
servicios o cualquier otra actividad requerida para su operacion, seran consideradas oficinas publicas, las que
se clasifican en:

| OFICINAS PUBLICAS PARA USO ADMINISTRATIVO: Aquéllas en las cuales |as Instituciones Plblicas
realizan actividades relacionadas con el cumplimiento de sus atribuciones y no proporcionan de manera
preferente atencion directa al publico;

Il. OFICINAS PUBLICAS DE ATENCION AL PUBLICO; Aguéllas en las cuales las Instituciones Publicas,
principalmente proporcionan al plblico servicios o reciben de estos el pago de contribuciones, y

lll. OFICINAS PUBLICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS: Aquélios inmuebles para &l
almacenamiento de bienes muebles, terrenos, naves indusiriales y demas inmuebles que se utilicen para la
operacion de |os servicios a cargo de las Instituciones Pablicas y que no correspondan a los incisos anteriores.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

Capitulo V "Disposicion y arrendamiento de bienes
Inmuebles” Cuadragéesima segunda de las Normas
y Bases para la Administracidn, Adquisicion,
Disposicién Final y Baja de Bienes Inmuebles de
Diconsa, pagina 18

Director de Administracion y Recursos Humanos

142. Para satisfacer sus requerimientos de arrendamiento. las Instituciones Plblicas daran prioridad a utilizar los
inmuebles disponibles en el Sistema de Informacion Inmobiliario Federal y Paraestatal. para lo cual procederan
a revisar la informacion correspondiente, que se difunda a través de la pagina web del INDAABIN y en el Diario
Oficial de la Federacion,

En caso de que no se cuenten con inmuebles de propiedad federal disponibles que cubran los requerimientos
del servicio de las. Instituciones Plblicas, éstas deberan localizar el inmueble que salisfaga sus necesidades,
atendiendo |os criterios de racionalidad y disciplina presupuestaria, asi como lo dispuesto por el presente
Capitulo.

Numeral modificade DOF 20-07-2011

i

143. Las Instituciones Plblicas, solo podran tomar inmuebles en arrendamiento cuando:
|. Las disposiciones presupuestarias asi lo permitan,

Il. Resuite estrictamente indispensable para asegurar la continuidad en la prestacion de los servicios plblicos a
cargo de las Instituciones Publicas;

I NP cuenten con los inmuebles necesarios para realizar programas, obras y servicios a su cargo;

Director de Administracion y Recursos Humanos
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IV. Teniendo éstos, no fueran adecuados o convenientes para el fin que se requiera;

V., No exislan inmuebles federales disponibles que cubran sus necesidades, una vez revisada la informacion
relativa a los inmuebles y superficies de propiedad federal disponibles, ¥

VI, No sea posible o conveniente adquirirlos en propiedad, ya sea en pago de contado, a plazos o mediante
arrendamignto financiero, o por cualquler otro titulo, sujetandose a los criterios de disciplina presupuestaria que
determine el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, o aquélios que
emita la SHCP.

Correspondera al Oficial Mayor o su equivalente determinar si bajo los criterios anteriores, se requilere contratar
un nuevo arrendamiento.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

144, Para seleccionar los inmuebles que pretendan tomar en arrendamiento, las Instituciones Publicas deberan
observar por lo menos los siguientes criterios:

I, La distribucion de |a poblacion por servir,

Il. Las necesidades de espacio, seguridad, higiene y funcionalidad para el publico, los usuarios y el personal,
considerande los requerimientos de acceso, transito y desplazamiento de las personas con discapacidad,

Il La austeridad que debe observar la Administracién Plblica Federal, de conformidad con las disposiciones Director de Administracién y Recursos Humanos
aplicables;

IV. El importe de las erogaciones y el tiempo necesario para remodelar y adaptar los inmuebles, asi como para
instalar los equipos especiales gue, en su caso se requieran, y

V. El cumplimiento de la normativa aplicable en materia de uso del suelo, estacionamientos, construcciones,
seguridad estructural. proteccion civil, proteccion del medio ambiente y uso eficiente de energia.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

145. Ademas de los criterios mencionados en el numeral anterior para la seleccion de los inmuebles que se
pretendan tomar en arrendamiento, las Instituciones Plblicas, podran observar los sigulentes criterios:

I, La conveniencia de la ubicacién del inmueble, en funcién de las atribuciones de |as Instituciones Plblicas

solicitantes del arrendamiento, En Oficinas Centrales: Director de Administracion y

Recursos Humanos
II. La conveniente integracion fisica de las unidades administrativas adscritas a las Instituciones Publicas, y En Sucursales: Titular de la Sucursal

Il La Ideneidad de las dimensiones, distribucidn e Instalaciones de los Inmuebles para las actividades que se
pretendan realizar en ellos.

La determinacion de tomar en arrendamiento un inmueble sera de la exclusiva responsabilidad de la institucian ]\
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publica correspondiente, debera constar por escrito, ser suscrita por el Oficial Mayor o su equivalente, y

sustentarse en los criterios a que se refieren las fracciones | a V del numeral anterior.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

146 Las Instifuciones Publicas para decidir sobre la procedencia de celebrar nuevos arrendamientos deberan
contar con la siguiente documentacion:

|. Copia fotostatica del testimonio de la escritura publica del inmueble a arrendar;
Il. Copia fotostatica de la boleta predial correspondiente al Ultimo bimestre o penodo de pago;
Ill. Copia fotostatica de |os planos arquitectonicos aclualizados:

V. Copia fotostatica, en su caso del poder notarial de la persona que pretenda suscribir el contrato en
representacion del arrendador,;

V. Copia fotostatica de la Cédula de |dentificacion Fiscal del arrendador,

VI, Copia fotostatica de la identificacion oficial vigente con fotografia y firma del arrendador o $u representants
legal;

VIl Copia fotostatica del comprobante de domicliio del arrendador;

VIII. Plano de distribucién de personal y 1a conveniente integracion fisica de las oficinas publicas;
IX. Tabla de superficie maxima a ocupar por Institucion;

X. Cuadro comparativo que manifieste ahorros econdmicos y en espacios fisicos, v

X1 Justificacion del arrendamiento.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

En Oficinas Centrales: Director de Administracion y
Recursos Humanos
En Sucursales: Titular de la Sucursal

147 Para la celebracion de contratos de arrendamiento de inmuebles, las instituciones ptiblicas deben observar
las disposiciones presupuestarias que resulten aplicables, las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria que establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal
correspondiente y demas disposiciones aplicables.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

En Oficinas Centrales: Director de Administracion y
Recursos Humanos
En Sucursales: Titular de la Sucursal

148. Las Instituciones Publicas que pretendan celebrar contratos de arrendamiento plurianuales o requieran de
trdmites para su contratacién, con objeto de gue los recursos se ejerzan oportunamente a partir del inicio del
ejercicio fiscal correspondiente, deberan cumplir con las disposiciones establecidas sobre el particular &n
términos de [o dispuesto por |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

N:.;mera.‘ modificado DOF 20-07-2011
s i

En Oficinas Centrales: Director de Administracién y
Recursos Humanos
En Sucursales: Titular de |la Sucursal
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149. Para la asignacion de espacios de los servidores pablicos en |as oficinas plblicas para uso administrativo
se debera observar lo previsto en [a tabla que estipula la superficie maxima a ocupar por cada servidor publico y
el total de superficie maxima a ocupar por institucion que se contiene como anexo en el Manual General

Para tales efectos, las Instituciones Plblicas, deberan recabar los datos y firmas de los servidores putblicos de la
Institucién que se contemplan en dicho documento.

La superficie maxima a ocupar por institucion resultard aplicabile a los inmuebles destinados a oficinas publicas
de atencion al publico v a las oficinas publicas para la prestacién de servicios, (inicamente en lo que respecta a
|a asignacion de espacios de los servidores pablicos

Numeral madificado DOF 20-07-2011

Capitulo V *Disposicidn y arrendamiento de bienes
inmuebles” Cuadragésima cuarta de las Mormas y
Bases para la Administracién, Adguisicidn,
Disposicién Final y Baja de Bienes Inmuebles de
Diconsa, pagina 18

En Oficinas Centrales: Director de Administracién y
Recursos Humanos
En Sucursales: Titular de |a Sucursal

150. En los casos en que exista diferencia en |a superficie maxima a ocupar por institucidén que se obtenga de
conformidad con la tabla a que hace referencia el numeral anterior y la que viene ocupando la institucidn piblica
federal correspondiente con base en arrendamientos ya contratados, esta Gltima a través del encargado de los
recurses materiales elaborara una propuesta de dictamen para evaluar |a conveniencia Institucional de
adaptarse a la superficie correspondiente. Dicho dictamen debe estar apoyade en la estimacion de los costos
que se generarian por la adaptacion de los espacios necesarios para dar cumplimiento a la superficie maxima a
ocupar por institucion, asi como de todos los demas elementos que puedan respaldar la decisién o propuesta.

En el caso de que del dictamen a que hace referencia el parrafo anterior se deriven costos para realizar as
adecuaciones en los espacios que ocupen las |nstituciones Publicas, la institucion publica federal
correspondiente con cargo a su presupuesto v en términos de las disposiciones aplicables, llevard a cabo las
modificaciones perfinentes. En el supuesto de que se determing la no procedencia de otorgar dichos recurses,
el Oficial Mayor o equivalente tomara la decisidn de continuar con el arrendamiento del inmueble respectivo o,
en su caso, sujetandese a las medidas de ahorro, austeridad y eficiencia establecidas en el Presupuesto de
Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal correspondiente, la necesidad de rentar otro inmueble en
sustitucion de éste, tomando en consideracion para ello &l menor costo que se derive para la Haclenda Plblica
Federal, asi como las mejores condiciones para el Estado.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

En Oficinas Centrales: Director de Administracion y
Recursos Humanos
En Sucursales: Titular de la Sucursal

Seccion |l

Justipreciacion de Rentas
Seccién adicionada DOF 20-07-2011

151. Las Instituciones Publicas que pretendan por primera vez tomar inmuebles en arrendamienta y, en su caso,
aquéllas que requieran continuar con los arrendamientos celebrados con anterioridad, para determinar el
Importe de la renta que podran pagar, deberan solicitar al INDAABIN el diclamen de Justipreciacion de rentas
| corrgspandiente v contar con él, previamente a |a ocupacién del inmueble, a la celebracién del respectivo

Capitulo V "Disposicién y arrendamiento de bienes
inmuebles” Cuadragésima sexta de las Normas y
Bases para la Administracion, Adquisicion,
Disposicidn Final y Baja de Bienes Inmuebles de
Diconsa, pagina 18y 19

En Oficinas Centrales: Director de Administracion y
Recursos Humanos:
En Sucurf]l{s: Titular de la Sucursal
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contrato, al pago de rentas. a la realizacion de gastos de mudanza y al inicio de obras de remodelacién y
adaptacién en el mismo

Numeral modificado DOF 20-07-2011

162. El importe de las rentas que pacten las Instituciones Plblicas no podra ser superior al senalado en el
dictamen de justipreciacion de rentas correspondiente que emita el INDAABIN.

Adicionalmente para el caso de oficinas publicas para uso administrativo, el importe de la renta que se pacte no
podra rebasar el monto equivalente a 3,15 veces el salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal
por metro cuadrado de &rea rentable, antes del Impuesto al Valor Agregado, si no incluye cajones de
estacionamiento, o de 3,50 veces el salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal por metro
cuadrado de area rentable, antes del Impuesto al Valor Agregado, si los incluye.

Numeral modificade DOF 20-07-2011

Capitulo V "Disposicidn y arrendamiento de bienes
inmuebles” Cuadragésima sexta de las Normas y
Bases para la Administracion, Adquisicion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Inmuebles de
Diconsa. pagina 18y 18

En Oficinas Centrales: Director de Administracién y
Recursos Humanos
En Sucursales: Titular de la Sucursal

153. Las Instituciones Publicas deberdn presentar al INDAABIN la solicitud de justipreciacion de renta,
cumpliendo |os requisitos que determine dicho instituto, a través de |os medios establecidos para tal efecto

El INDAABIN emitira el dictamen de justipreciacion de rentas dentro del plazo que establezca dicho Instituto,
mismo que empezard a contar a partir de que éste reciba, a su entera satisfaccion, |a solicilud que se sefiala en
el parrafo anterior, acompariada de la documentacion correspondiente, Ja cual puede ser consultada en la
Metodologia y Criterios de caracter Técnico para la elaboracion de rabajos valuatorios que permitan dictaminar
el monto de las rentas de los bienes inmuebles, muebles y unidades economicas de los que las Dependencias,
la Procuraduria General de |a Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y las
Entidades, deban cobrar cuando tengarn el caracter de arrendadoras o pagar cuando tengan el caracter de
afrendatarias, que se encuentra en |a pagina web del INDAABIN o, en su caso, directamente en sus oficinas.

En todos los casos, los dictamenes de justipreciacion y de actualizacion de rentas, sdlo seran entregados a
representantes acreditados de |a Institucian plblica promovente.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

Capitulo V "Disposicion y arrendamiento de bienes
inmuebles” Cuadragésima tercera y Cuadragésima
guinta de las Normas y Bases para la

< Administracién, Adquisicién, Disposicion Final y

Baja de Bienes Inmuebles de Diconsa, pagina 18

En Oficinas Centrales. Director de Administracion y
Recursos Humanos
En Sucursales: Titular de la Sucursal

154. Las Instituciones Plblicas proporcionaran al INDAABIN |as facilidades necesarfas para la adecuada
|nvestigacian de los inmuebles objeto de la justipreciacion de rentas.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

En Oficinas Centrales: Director de Administracién y
Recursos Humanos
En Sucursales: Titular de la Sucursal

155. Para determinar el monto de la renta, el INDAABIN se ajustara a la metodologia, procedimientos y criterios
técnicas respectivos en la materia

Numeral modificado DOF 20-07-2011

En Oficinas Centrales: Director de Administracion y
Recursos Humanos
En Sucursales: Tiular de la Sucursal

1586. L}a vigencia de los dictamenes de justipreciacién de rentas, no podra exceder de un afio contado a partir de

En Oficinas Centrales: Director de Administracién y
Recyrsos Humanos
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la fecha de su emision, periodo dentro del cual se podra celebrar el contrato de arrendamiento. Invariablemente En Sucursales. Titular de la Sucursal

en los dictamenes de justipreciacion de rentas se consignara la vigencia gue se otorgue a los mismos.

MNumeral medificade DOF 20-07-2011

157 8i dos o mas Instifuciones Publicas solicitan una justipreciacidn de renta para un mismo inmueble, el
INDAABIN atendera |a solicitud que haya recibido en primer lugar, y comunicara a las demas que existe una En Oficinas Centrales: Director de Administracion y

solicitud anterior y que. con el propésito de evitar competencia entre ellas, deberan abstenerse de continuar Recursos Humanos
’ g En Sucursales: Titular de la Sucursal
negociando con el propietario:

Numeral modificado DOF 20-07-2011

CAPITULO X
LINEAMIENTOS PARA EL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

158. Una vez recibido el dictamen de justipreciacion de renta emitido por el INDAABIN, los servidores piblicos
competentes de la institucién publica de que se trate, deberan negociar con los arrendadores que el monta de la
renta se sitte dentro de los {érminos sefialados por el citado dictamen, asi como en lo dispuesto por el numeral
152 del presente ordenamiento.

Numeral modificado DOF 20-07-2011,

152, Las Instituciones Publicas sdlo podran aceptar incrementos al monte de Ia renta, después de transcurrido
un afio desde la celebracion del contrato, para lo cual se debera obtener la respectiva actualizacién de la
jusfipreciacion de renta.

Asimismo, el Oficial Mayor o equivalente cuidara, bajo su esfricta responsabllidad, que en su caracter de
arrendataria no se convengan importes de renta superiores a los determinados en los dictdmenes emitidos por
el INDAABIN.

Numeral modificado DOF 20-07-2011.

180. La SFP anualmente y por lo menos con dos meses de anticipacion al inicio del ejercicio fiscal de que se
trate, emitira el Acuerdo en el que se establezca el monto maximo de renta que las Instituciones Publicas podran
pactar, asi como en su caso, el porcentaje maximo de incremento al monto de las rentas pactadas por las
Instituciones Pudblicas en los contratos de arrendamiento cuya vigencia expire dentro de dicho periodo El
porcentaje maximo que en su caso se determine debera considerar el comportamiento del mercado inmobiliario,
asi como las disposiciones de austeridad presupuestaria aplicables.

Cuando para continuar con la ocupacién de un inmueble arrendado, la arrendataria convenga con el propietario
un importe de renta igual o inferior al monto pactado en el contrato anterior, 0 bien, un incremento a dicho
importe igual o Inferior al porcentaje filado conforme al parrafo anterior, no serd necesario solicitar la

acfualizacion o una nueva justipreciacion de renta al INDAABIN sino (inicamente sujetarse a lo dispuesto por los = [\
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DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

‘Acuerdo por el gue se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
'DE SU APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN

'SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

numerales 165 y 166 de estas Disposiciones.

La justipreciacion automatica sélo procedera si el monto de la renta pactado en el contrato anterior esta
sustentado en un dictamen de justipreciacién de renta emitido por | propio INDAABIN o si se convino dentro del
limite de Incremento porcentual vigente en |z fecha de celebracién del contrato.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

181. Cuando se ajuste el plazo de un contrato de arrendamiento a la duracién del ejercicio fiscal en curso, en la
prorroga o celebracion del contrato para el siguiente ejercicio se podra convenir el Importe de la renta pactado
en el ejercicio anterior o solicitar una nueva Justipreciacién de renta, sin que en este caso aplique lo dispuesto
en el numeral anterior,

Nurmeral modificado DOF 20-07-2011.

162 El INDAABIN no podra emilir dictamenes de |ustipreciacion de rentas referidos a periodos anteriores a la
fecha de solicitud, para efectos de regularizacion.

Numeral modificado DOF 20-07-2011.

163. Cuando la renta dictaminada por el INDAABIN no sea aceptada por &l arrendador y existan circunstancias
que lo ameriten, la institucion publica promovente podra solicitar a dicho Instituto Ia reconsideracién del importe
de renta justipreciado. de conformidad con las disposiciones establecidas para tal efecto en el Reglamento del
Instituto de Administracidon y Avallios de Bienes Nacionales

Numeral modificado DOF 20-07-2011,

Seccién lll
De los Contratos
Seccidn adicionada DOF 20-07-2011

164. Para la celebracidn de contratos de arrendamiento, las Dependencias utilizaran el modelo de contrato de
arrendamiento gue se contiene como Anexo 3 en el Manual pudiendo agregar otras clausulas que consideran
necesarias, siempre y cuando no se altere el sentido y alcance de |as cldusulas que contenga el modelo. Las
Entidades podran censiderar dicho modelo para los contratos de arrendamiento que celebren.

No se podré fijar en un contrato de arrendamiento un periodo inferior a un afio para revisar y, en su caso,
incrementar el importe de |a renta. De lgual forma, no se aceptaran clausulas contractuales o estipulaciones de
cualquier especie que impliquen renuncia o menoscabo de los derechos que otorga la legislacian civil a los
arrendatarios.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

165. Las Instituciones Publicas, deberan capturar los datos correspondientes a los contratos que celebren en su
caracter de arrendatarias, en la pagina web que para estos efectos tiene el propio INDAABIN, en un plazo de 15

dias hép'iles contados a partir de Ia,le_cha del Inicio de 1a vigencia de| contrato de arrendamiento respectivo,
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DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

e L R S e S B g OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
‘Acterdo.por.el quesﬁ‘.ﬂ.t""9-9':“#;::%3529!;?%?0& Gmmfég?ﬂ General en Materia de Recursos NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE DEL DE SU APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN
tteriales y Servicios Generale APARTADO, NUMERAL Y PAGINA SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

Numeral modificado DOF 20-07-2011,

166. Las Instituciones Publicas deberan justificar ante el INDAABIN a efecto de eficientar, economizar,
racionalizar y transparentar el gasto, previo a la celebracion del contrato correspondiente, el continuar can [os
arrendamientos que actualmente tengan contratados, asi como, en su caso, el arrendamiento de otro Inmueble
en sustitucion de alguno anterior, sujetandose a las medidas de ahorro, austeridad y eficiencia establecidas en
el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente y al formato contenido en la
direccidn de Intemet www.indaabin.gob.mx, & fin de que dicho Instituto emita la opinidn correspondiente.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

187. Las Instituciones Plblicas no deben otorgar fianzas ni realizar depositos como garantia del cumplimiento
del contrato de arrendamiento de inmuebles.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

168. Las Instituciones Publicas previo a la celebracion del contrato de arrendamiento deberan |dentificar los
servicios necesarios para la eficiente operacidn de los inmuebles. Las mismas deberan convenir con el
arrendador del inmueble los servicios que quedaran a cargo de éste y que estaran cubiertos con el importe de
las rentas.

Numeral modificado DOF 20-07-2011.

169. Las Instituciones Plblicas deberan acatar las licencias, permisos y constancias de uso de suelo expedidos
a favor de los propietarios de los inmuebles arrendados.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

170. La vigencia de los contratos de arrendamienta que celebren las Instituciones Plblicas; se podra iniciar en
cualguier fecha del ano y concluir con posterioridad al ejercicio presupuestario en gue se haya Iniciado su
vigencia, en la inteligencia de gue los compromisos que se generen hacia los siguientes ejercicios fiscales
deberan estar autorizados por la SHCP.

Sin perjuicio de lo anterior, las Instituciones Publicas podrén celebrar contratos de arrendamiento por periodos
que abarquen mas de un ejercicio presupuestario, siempre y cuando se justifique por parte de la misma que con
la celebracién de dicho contrato se obtienen ventajas econdmicas para la Hacienda Plblica Federal. La
Justificacion de referencia deberd constar en &l expediente respectivo. Lo anterior con sujecion a la
disponibilidad presupuestaria y al Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio de que se trate.

Numeral modificado DOF 20-07-2011.

171. Las Instituciones Plblicas podran celebrar contratos de arrendamiento por plazos inferiores a un afio.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

172. Una vez que se cuente con la aceptacion del propietario del inmueble o, en su caso, de su representante, D

W&peﬂtﬂ del monto de |a renta con base en la |ustipreciacion de renta emitida por el INDAABIN, se procedera a i
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Materiales y Servicios Generales "APARTADO, NUMERAL Y PA GINA SUCURSALESYUNMESDPERAWVAS 4.
celebrar ei contrato de arrendamiento, el cual deberé ser firmado per el servidor plblico de la institucidn pablica
con facultades para ello y por el propietario del inmuebie o, en su caso, por su representante legal, quien debera
acreditar su personalidad a través del instrumento notarial correspondiente
Los servideres publicos que efectien pagos de rentas sin contar con el contrato de arrendamiento debidamente
firmado, incurriran en responsabilidad administrativa, independientemerte de que con posterioridad se cubra
este requisito.

Numeral modificado DOF 20-07-2011
173. Firmado el confrato de arrendamiento, se debera levantar acta circunstanciada de la recepcion del
inmueble, en la que se hara constarn:
I. El inventario y las condiciones de instalaciones y equipos propios del inmueble y,
II. La entrega por parte del propietario & la institucién publica arrendataria de la documentacion relativa a la
seguridad estructural cuando proceda, los usos permitides y en general todas las limitaciones derivadas de las
caracleristicas del inmueble.
Numeral modificada DOF 20-07-2011
174. Realizada la contratacion, la institucidn publica deberd dar de alta el inmueble en sus controles y conformar
un expediente por cada inmueble arrendado para facilitar su consulta, revision, aclaracién y renovacion
correspondiente, el cual debe estar integrado, por lo menos, con la siguiente documentacion:
|. Contrato de arrendamiento;
Il. Copia fotostatica del testimonio de la escritura publica que acredite la propiedad del inmueble;
lll. Copia fotostatica del Instrumento notarial que contenga el acta canstitutiva de la empresa que tenga e
caracter de arrendador, tratandose de personas morales,
IV Copia fotostatica del testimonio de la escritura plblica que contenga &l poder y las facultades para obligarse
en los términos del contrato de arrendamiento;
V. Copia fotostatica de |a Cédula de |dentificacion Fiscal del arrendador;
VI. Copia fotostatica de fa identificacion oficial vigente con fotografia y firma del arrendador o representante
legal;
Vil. Copia fotostética del comprobante de domicilio del arrendador, v
VIll. Acta circunstanciada de la recepcion del inmueble,
Numeral madificado DOF 20-07-2011
1“:’/5?5} pago de |as rentas se sujetara a las siguientes condiciones:
4
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‘Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia dé Recursos
Materiales y Servicios Generales

_ OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE DEL
APARTADO, NUMERAL Y PAGINA

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DE SU APUCACJ’TQN.EN:QHCW&?Q}ENTRA!;'_'ﬂEN
SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS

|. Su periodicidad no podra ser inferior a un mes;
Il. Se debera convenir y efectuar por meses vencidos, y

Ill. Se deberan establecer los mecanismos para que el pago se realice en un plazo maximo de veinte dias
naturales contados a partir de la fecha del vencimiento de cada mes.

Numeral modificado DOF 20-07-2011.

176. Cuando las Instituciones Publicas pretendan arrendar por primera vez uno o varios pisos, despachos,
espacios o fracciones de un Inmueble, y el arrendador solicite el pago de una cuota mensual para la
conservacion y mantenimiento de las areas de uso comun, en adicion al monto de [a renta mensual gue puede
ser convenida conforme a la respectiva justipreciacion de renta, se podra pactar en el contrato de arrendamiento
respectivo, el pago de dicha cuota siempre que ésta no exceda del diez por ciento del mento de la renta
mensual determinada en los términos del presente capitulo,

Numeral modificado DOF 20-07-2011.

177. En el caso de gue |as Instituciones Publicas requieran continuar arrendando uno o varios pisos, despachos,
espacios o fracciones de un inmueble, y en el contrato anterior hubiesen convenido el pago de una cuota
mensual para la conservacién y mantenimiento de las dreas de uso comin, el imperte de esa cuota no podra
exceder del importe a que hace referencia el numeral anterior

Numeral modificade DOF 20-07-2011,

178. Cuando |as Instituciones Pdblicas requieran desocupar un Inmueble tomado en arrendamiento, con motivo
de danos causados por la accidn de desastres naturales, o siniesiros que pongan en riesgo la seguridad fisica
de los servidores plblicos y del piblico usuario, o que impidan continuar con la prestacion de servicios a cargo
de las mismas o, bien., necesiten tomar en arrendamiento un inmueble para atender cualguier tipo de
contingencia, podran celebrar el contrato de arrendamiento correspondiente, sin que requieran solicitar una
Justipreciacién de renta, hasta por un periodo maximo de seis meses, que sera prorrogable por una sola vez y
por un periodo igual, previa autorizacién del Oficial Mayor © su equivalente en Ia institucion plblica de gue se
trate

La institucion publica de que se trate debera informar al INDAABIN, en un plazo de quince dias habiles contados
a partir de la fecha de inicio de |a vigencia del contrato de arrendamiento, de la celebracion del mismo o de la
prorroga respectiva, a traves de la pagina web del propio INDAABIN.

El inmueble tomado en arrendamiento bajo las circunstancias anteriores deberd utllizarse, tratandose de
desastres naturales y siniestros. en los servicios que se venian proporcienando en el inmueble desalojado, y en
los casos de contingencia, para atender las necesidades requeridas para la atencidn de las mismas

Numerf‘-‘,r'noda'ﬁcado DOF 20-07-2011

<\
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Seccidén [V
Obras, mejoras, adaptaciones e instalaciones de equipos especiales
Seccion adicionada DOF 20-07-2011

179. Las Instituciones Publicas deberan comunicar por escrito al INDAABIN, los conceptos y el importe de las
erogaciones gue apliquen & la realizacion de mejoras, adaptaciones e Instalaciones para equipos especiales,
con el fin de evitar que estos conceptos se Incluyan en las justipreciaciones de rentas y en sus actualizaciones.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

180. En ningdn caso el monto de |as erogaciones en mejoras y adaptaciones debera exceder del equivalente a
treinta y seis meses del imporie de la renta pactada al inicio del contrato, ni el tiempo requerido para realizarlas
debera exceder de seis meses. La duracién del contrato de arrendamiento deberd permitir compensar las
erogaciones realizadas, en las mejoras y adaptaciones.

En adicion al plazo de seis meses sefialado en el parrafo anterior, las Instituciones Publicas contaran con un
plazo de cuarenta y cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de firma del contrato de arrendamiento,
para llevar a cabo el proceso de adjudicacién de los contratos gue permitan lievar a cabo las mejoras y
adaptaciones gue requierar,

Las Instituciones Plblicas procuraran gestionar ante los arendadores el uso del Inmueble arrendado, sin cargo
al pago de rentas, para llevar a cabo las mejoras y adaptaciones a que se refiere el presente numeral,

Mumeral modificado DOF 20-07-2011

181. Las Instituciones Plblicas solo podran realizar mejoras, adaptaciones e instalaciones de equipos
especiales una vez que se haya firmado el contrato de arrendamiento, en &l que conste la conformidad del
propietario para su realizacion. Las Instituciones Plblicas procuraran pactar que en los contratos respectivos se
establezca que las adaptaciones y las instalaciones de equipos especiales perteneceran al propietario del
inmueble, para lo cual correspondera al INDAABIN determinar &l plazo y el monto para compensar las
respectivas inversiones, el cual se debera descontar del importe de la renta. Durante el plazo de compensacion
de las inversiones, no se podréa tomar en consideracion el valor de las adaptaciones e instalaciones de equipos
especiales para Justipreciar €l monto de la renta

En caso de que el propietario no acepte lo sefalado en el parrafo anterior, se establecerd en el contrato
respectivo que las adaptaciones y Ias Instalaciones de equipos especiales perteneceran al Gobierno Federal o
la entidad de que se trate, estando faclltada |a arrendataria para retirarlas en cualguler momento.

En ningun caso se podra arrendar un inmueble o parte de &l, que no esté en condiciones de ser ocupado de
inmediato para realizar las mejoras, adaptaciones e Instalaciones de equipos especiales.

E‘Baia la realizacion de mejoras, adaptaciones, e instalaciones de equipos especiales se debera cbservar lo

|
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establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, en el
Programa Nacional de Reduccidon da| Gasto Publico, y demdés disposiciones aplicables en esta materia,

Numeral modificado DOF 20-07-2011.

Seccion V
Procedimientos para continuar la ocupacién de los inmuebles arrendados o, en
su caso, llevar a cabo
su desocupacion
Seccion adicionada DOF 20-07-2071

182. Las Instituciones Pblicas deberan negociar y resolver dentro de un periodo de dos meses anteriores al
vencimiento del contrato de arrendamiento respective, la renovacion del mismo con el arrendador
correspondiente, buscando las mejores condiciones para el Estado.

Para la negociacion a que hace referencia el parrafo anterior, la arrendataria tomara en cuenta lo previsto en el
Acuerdo a que hace referencia el numeral 160 de estas disposiciones.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

183. Si la pretensién de un arrendador es superior al limite de incremento porcentual gue en su caso publique la
SFP y la institucidon publica considera conveniente continuar la ocupacion del inmueble arrendado, la
arrendataria debera presentar al INDAABIN, la respectiva solicitud de justipreciacion de renta.

Numeral modificado DOF 20-07-2011

184. Si en definitiva el propietario no acepta el monto de Ia renta que resulte del dictamen de justipreciacion de
rentas emitido por el INDAABIN, la institucion plblica deberd efectuar una evaluacién para determinar s
procede a:

I. Acogerse a los beneficios que a los arrendatarios concede la legislacion civil,

II. Localizar otro inmueble apropiado para satisfacer los diversos aspectos que sefiala el numeral 144 de estas
Disposiciones, y una vez seleccionado el mas adecuado, solicitara a dicho instituto el respectivo dictamen de
Justipreciacion de renta, o

IIl. Iniciar |las gestiones para |a adquisicién de la propiedad del inmueble arrendado.

Numeral medificado DOF 20-07-2011

185. Si después de haber concluido el plazo del arrendamiento no se ha formalizado un nuevo contrato o no se
ha prorrogado la vigencia del mismo y la institucion publica arrendataria continla en el uso y goce del bien
arrendado, se entenderd que el arrendamiento continuard por tiempo indeterminado, estando obligada la

arrendataria a pagar la renta que corresponda por el tiempo que exceda conforme a lo convenido en el contrato.
ks ]
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Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Lo anterior resultard aplicable siempre y cuando la renta unitaria mensual por metro cuadrado se encuentre
dentro de los limites que periddicamente fije la SFP, de conformidad con el articulo 146 de la Ley General de
Bienes Nacionales,

Numeral modificado DOF 20-07-2011.

186. Si las Instituciones Plblicas deciden desocupar &l inmueble arrendado, deberan levantar un inventario de
las adaptaciones e instalaciones de equipos especiales que pertenezcan al Goblerno Federal, comparando su
valor neto de reposicion con el costo de desmantelar, transportar y volver a utilizar esos activos en otro
inmueble, asi como su vida (til rernanente.

Con base en la informacidn mencionada en el parrafo anterior, se debera evaluar |a decision de reubicar las
adaptaciones e instalaciones de equipos especiales, de venderlas desmanteladas, venderlas al propietario o al
futuro arrendatario del inmueble arrendado, o disponer de ellas de cualquier otra forma, todo ello cumpliendo
con la normativa aplicable.

Numeral modificade DOF 20-07-2011.

187. Se derogan,
Numerals derogados DOF 20-07-2011

188. Se derogan, b
Mumerals derogados DOF 20-07-2011

189. Se derogan,
Numerals derogados DOF 20-07-2011

CAPITULO XI
USO, APROVECHAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

190. Las Dependencias, por conducto de los Oficiales Mayores o equivalentes, deberdn supervisar la
elaboracion e implementacion del “Programa Anual de Manterimiento Preventivo y Correctivo de Mabiliario y
Equipa”,

Para la contratacion de bienes de lecnologias de la Informacion y comunicaciones se deberan atender a los
Lineamientos especificos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austendad y Disciplina del Gasto
de la Administracion Plblica Federal publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 2008,
y modificados mediante publicacion efectuada en ese mismo medio, el 14 de mayo de 2007

191. Para |a elaboracion del "Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Carrectivo de Mobiliario y Equipa’,
las areas de recursos materiales y servicios generales integraran los requerimientos que formulen las unidades
administrativas de las Dependencias, observando en lo conducente el "Procedimiento de Integracién del
Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales”, contemplado en el Manual.

182) Las Dependencias adoptaran las medidas que resullen necesarias, por conducto de sus areas de recursos N
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materiales y servicios generales, para verificar el adecuado uso, aprovechamiento y mantenimiento del
mobiliario v equipo, estableciendo los mecanismos vy sistemas manuales e informaticos necesarios para tal
efecto observando las disposiciones que en su caso, establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacion y
el Programa de Reduccian del Gasto Plblico,

Al respecto, las Dependencias deberan cumplir con las Disposiciones establecidas en el presente Acuerdo v los

procedimientos de “Uso y Aprovechamiento Adecuado de Mobiliaric v Equipo”, *Mantenimiento Preventive de
Mobiliario y Equipe” y Mantenimiento Correctivo de Mobiliario y Equipe”, establecidos en el Manual.

193. Los titulares de las areas de recursos materiales y servicios generales, conforme a su estructura
ocupacional, recursos disponibles y presupuesto, designaran por escrito al personal que estimen necesario para
implementar los procedimientos de "Mantenimiento Preventivo de Mobiliario v Equipo" y "Mantenimiento
Correclivo de Mobiliario y Equipn”, contemplados en el Manual, El personal designado, se constituira en la Unica
Instancia para canalizar, atender y resolver los requerimientos de las unidades administrativas de la
dependencia

194. El drea de recursos materiales y servicios generales, debera realizar una inspeccion fisica del mobiliario y
equipo incorporado al inventario de la dependencia, a fin de ubicar los bienes susceptibles de reparacion o
sustitucion.

185, El drea de recursos materiales y servicios generales, solicitard apoyo a las unidades administrativas para
gue designen a un respensable o coordinador administrativo, con el objeto de que participe en la inspeccian
fisica del mobillario y equipo de la unidad administrativa de su adscripeidn,

La revision del uso y aprovechamiento adecuado de mobiliario y equipo se llevara a cabo semestralmente.

Se integrara un informe de aprovechamiento y conservacion del mobiliario y equipo de las Dependencias, una
vez practicada la inspeccion fisica del mobiliario v equipo, mismo que permanecerd en el area de recursos
materiales y servicios generales.

196. El 4rea de recursos materiales y servicios generales, generara un reporte de las fallas y desperfectos
recurrentes, rotacién y otros elementos que permitan identificar la causa de las fallas y los desperfectos del
mobiliario y equipo, con el objeto de proponer su solucién en el programa de mantenimiento correctivo, previo
andlisis del costo y beneficio que conllevaria su reparacién

Asimismo, elaborara un informe de las partes Inservibles del mobiliario y equipo reparado, mismo gue se enviara
al almaceén junto con las partes a las que haga referencia.

197. El drea de recursos materiales y servicios generales deber reallzar una revision trimestral de los Informes
de aprovechamiento y conservacion del mobiliario y equipo, para determinar si existen bienes susceptibles de
astanacion, integrando un informe por el que determinara las reasignaciones que estime pertinentes, el cual
degzé !rami'tir al area de almacenes para el reqistro correspondiente.
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Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

198. Si como resultado de una revision fisica no se encuentra algln bien del inventario de mobiliario y equipo. el
servidor piblico responsable del resguardo procedera conforme a las Normas Generales para el registro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada y
demas disposiciones aplicables.

199. El mobiliario y equipo de las Dependencias de la Administracion Publica Federal, debera contar con la
garantia correspondiente, de acuerdo al procedimiento correspondiente establécido en el Manual.

Previamente a la aplicacion de servicios de mantenimiento, el drea de mantenimiento debera verificar si la
garantia de los bienas se encuentra vigente, a fin de que, en caso de proceder, se haga efectiva segln
correspanda, mediante el procedimiento respectivo.

200. El responsable del mantenimiento, debera revisar mensualmente el "Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de mobilianio y equipo’, para determinar los servicios a realizar, asl como las refacciones
y suministros necesarios. En caso de reguerr la contratacion de serviclos o adquisicion de refacciones ¢
suministros, debera solicitario al drea de adquisiciones. para que realice los tramites correspondientes.

201. De acuerdo a |las necesidades de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y
equipo. el area de mantenimiento debera evaluar entre la capacidad de realizar el mantenimiento con recursos
propios, o bien a través de los proveedores contratados para tal efecto, optando por la solucion mas
conveniente.

Para el caso de que se requieran, refacciones o suministros para la reparacion del mobiliario y equipo, se
deberd verificar |a existencia en almacén de refacciones 0 suministros adquiridos, asi como las partes en buen
estado del mabiliario y equipo dictaminade como no dtil. De no contar con las refacciones o suministros, debera
elaborar la solicitud correspondiente al area de adquisiciones, para que en su caso, le sean proveidos.

La contratacidon de servicios y la adquisicion de refacciones o suministros, dependera de la existencia de la
suficiencia y disponibllidad presupuestaria,

202. Conforme a los contratos celebrados para la prestacion del servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de mobiliano y equipo, una vez concluidos los trabajos correspondientes, el responsable del area de
mantenimiento debera supervisar el cumplimiento de las obligaciones por parte del proveedor, a fin de
determinar la procedencia del pago de los mismos. o en su defecto. elaborar el reporte de deficiencias en el
servicio de mantenimiento, para que el proveedor realice el mantenimiento de forma adecuada y conforme a las
especificaciones proplas de los bignes.

Una vez realizado el mantenimiento a enlera satisfaccién del drea de mantenimiento, se requerird al area
compelente la liberacion del pago correspondiente.

203, Ej area de mantenimientd debera evaluar la procedencia de sustituir temporalmente el mobiliario o equipo
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que se encuentre dafiado, conforme a las necesidades del area usuaria, verificando con el drea de almacen la
existencia de bienes susceptibles de instalacion.

En caso de no contar con bienes que puedan sustituir el mobiliario o equipo susceptible de reparacion. se
notificara dicha cireunstancia al area usuaria, a fin de que adopte |as medidas conducentes.

204, Previo a determinar la aplicacién de mantenimiento correctivo, el area de mantenimiento debera evaluar el
costo y beneficio de [a reparacion, a fin de determinar su procedencia, En caso de que se determine como no
procedente |a reparacién del mobiliario o equipe dafiado, con motivo de Ja evaluacion de los bienes y del estudio
de costo y beneficio del mantenimiento correctivo, se tramitard ante el drea correspondiente el Dictamen de no
utilidad, de confarmidad con lo establecido en la vigésima primera de |las Mormas generales para el registro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

205. E| &rea usuaria debera evaluar el servicio de mantenimiento en los términos previstes en el Manual, en el
"Procedimiento de Mesa de Servicio™

208. Los reportes de reparacion deberan atenderse de acuerdo al método denominado primeras entradas
primeras salldas, a excepcion de los casos catalogados urgentes.

El servidor publico gue se percate de una falla o descompostura de mobillario o equipo, debera reportarlo a la
mesa de servicios, a fin de que se canalice la solicitud al area de mantenimiento y se implemente el
procedimiento correspondiente.

CAPITULO X1l
ALMACENES

207. Los Oficiales Mayores o equivalentes y los 6rganos de gobierno de las Entidades emitiran los manuales
para la administracion de bienes muebles v el manejo de sus almacenes. Dichos manuales contendrén como
minime la descripcion de las actividades, procedimientos, formatos e Instructivos que se requieran en cada caso
y precisaran dentro de sus objetivos y metas, entre otros, log criterios que permitan el eficiente y racional

. . . . . " n in: rales: Dir i i
aprovechamiente de los inmuebles destinados al almacenamiento de los bienes muebles con que cuenten, asi En Oficinas Centrales: Directar de Administracion y

Recursos Humanos Gerencia de Adguisiciones y

como su control y resguardo adecuado Subgerencia de Control de Bienes.

e En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
Asimismo, en los manuales se considerara designado por los Titulares de Sucursal o Unidad

) Operativa

I. Indicadores relativos a: .
a) La rotacién de inventarios, a efecto de detectar aquellos bienes muebles de lento o nulo movimiento v
determinar las acciones correctivas necesarias;
?}Con;iabllidad de los inventarios, asertividad de registros, global, entre otros; r\
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. ¢) La determinacién optima de existencias por producto;
d) Tiempos de reposicion-de inventario;
&) Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario:
f) Compras directas a través de fondos revolventes,
Los indicadores de referencia se establecen en el Manual.

Il. La realizacién de inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afic ¥ por muestreo fisico cuando
menos cada tres meses,

Ill. La inclusién, sujeta a registro, de todos |os bienes muebles y los actos relacionados con su administracion,
de acuerdo con sus caracteristicas y necesidades de control,

IV. La aplicacion de los siguientes registros de control de los bienes instrumentales:

a) De identificacion cualitativa de los blenes que consistird en la asignacién de un nimero de inventario. Dicho
registro existira forma documental y en e| propio bien y estara a cargo del responsable de la administracion
general de los recursos materiales o de la persona o personas expresamente autorizadas. El nimero de
inventario estara integrado por los digitos del ramo presupuestario o la denominacion o siglas de la dependencia
o entidad, segun corresponda, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM gue establezca la
SFP. el progresivo que determine la propia dependencia o entidad y. en su caso, otros digitos que facliiten el
control del bien. tales como el afio de adquisicion y la identificacion de la entidad federativa donde se localice.

Los controles de los inventarios se llevaran en farma documental o electrénica y los nimeros deberan coincidir
con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los bienes, precisando acomodo, ubicacion, estado fisico y
los saldos de existencias de |os bienes almacenados, mismos que proporcionaran informacién confiable que
apoye |a toma de decisiones en esta materia

b) De resguardo, que tiene por objeto controlar la asignacion de los bienes muebles a |os servidores publicos.
Dicho registro se llevara a cabo mediante {arjelas que contendran los datos relativos al registro individual de los
bienes, asi como los datos del servidor publico responsable del resguardo, qulen firmara la tarjeta respectiva.
Para log bienes de consumo, se aplicara un registro global.

Sera responsabilidad del titular de cada area determinar &l usuario responsable del resguardo y custodia de los
bienes instrumentales de uso comun; lo mismo aplicara para los bienes que utihza el personal becario o de
servicio social a

V. El alta en inventarios de los bienes Instrumentales, se realizara a valor de adquisicion; el valor de los bienes
muebles producidos se asignara de -acuerdo al costo de produccion y tratandose de semovientes capturados, el
que se cotice a la fecha de la captura.

De no conocerse el valor de adquisicién de algln bien mueble, éste podrd ser determinado para fines

’
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administrativos de inventario por el responsable de los recurscs materiales, considerando el valor de otros
bienes con caracteristicas similares, o en su defecto el que se obtenga a través de olros mecanismos que
juzgue pertinentes;

VI, Los meecanismos y controles necesarios para la adecuada administracion de los bienes muebles, asi como
para el registro, guarda, custodia y entrega de los mismos en el almacén; los medios necesanos para realizar
periddicamente su verificacion fisica y el procedimiento que habra de seguirse cuando los bienes al ingresar a la
dependencia o entidad, sean recibidos directamente en areas distintas al almacén. En este supuesto, se hara
del conocimiento del responsable de la administracion general de los recursos materiales, a efecto de que se
lleven a cabo los registros correspondientes;

VIl. El establecimiento de controles que permitan |a guarda y custodia de la documentacion que ampare la
propiedad de los bienes, los registros correspondientes y la que, por las caracteristicas de cada bien, se
requiera de conformidad con |as disposiciones legales respectivas,;

Vill. Los mecanismos que tiendan a la simplificacion administrativa v racionalizacién de las estructuras, gue
permitan optimizar los recursos para llevar a cabo sus operaciones;

IX. Las medidas relativas al uso y aprovechamiento racional de los bienes muebles, y

X. Las modalidades que, &n su caso, se aplicaran para la administracion de bienes muebles y el manejo de
almacenes, ratandose de oficinas ubicadas en el extranjero.

208. La SFP emitird y revisara periddicamente el CABM. En el caso de bienes no considerados en dicho
catélogo, las Dependencias deberan solicitar a la SFP que determine su clasificacion e incorporacion dentro del
mismo.

Cuando los bienes se encuentren dentro de algin grupo que no les corresponda conforme al CABM, las
Dependencias deberan proceder a su reclasificacion.

209. De conformidad con las caracteristicas del almacén y de la estructura autorizada, se deberan establecer
areas con los responsables de las actividades inherentes al puesto (carga y descarga, recepcion, guarda,
custodia, registro de materiales y despacha),

En Oficinas Centrales: Profesionista especializado y
Técnico especializado de la Subgerencia de Control de
Bienes.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

210. Se realizara cotejo fisico y confronta documental a todos los bienes gue se reclban para almacenamiento,
con el fin de verificar que cumplan con la descripcidn, cantidad, estado y calidad establecidos en el documento
de entrada, ya sea contrato o pedido.

Si en la recepcién de bienes se detectan faltantes, averias o Incumplimiento en los periodos de entrega, el
recepcionista o el responsable de verificar los bienes, debera reportarlo a los responsables del almacén, area
usuaria y de adquisiciones, con el fin de proceder en tiempao y forma con los tramites correspondientes de
devolucian, gjecucion de la pdliza de seguro o fianza, o aplicacién de penalizaciones, segln proceda.

En Oficinas Centrales: Profesionista especislizado y
Técnico especializado de la Subgerencia de Control de
Bienes.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

CUEHUOJPG pienes recibidos requieran de Inspeccion especlfica, ésta y la emision de recepcion de conformidad
r .
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se realizaran en un tiempo no mayor a cinco dias naturales, excepto cuando en el contrato se haya estipulado
otro plazo.

211, Toda la documentacidn relativa a la recepcion y propiedad de los bienes, deberd mantenerse en custodia
en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin tachaduras. Los documentos se conservaran
dentro del almacén por un periodo de tres afios incluyendo el afio que transcurre; posteriormente, seran
resguardados en el archivo que corrésponda, par un periodo de dos afics mas para el caso de los bienes no
(tiles por cinco afios.

En el caso de la documentacion contable, se estara a |o previsto por las disposiciones aplicables.

En Oficinas Centrales: Profesionista especializado y
Tecnico especializado de la Subgerancia de Control de
Bienes.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Piblico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

212. Durante la estadia de |os bienes en el almacén, se debera garantizar su integridad fisica y funcional,
culdando los aspectos lécnicos, administrativos, de seguridad y proteccién ambiental,

En Oficinas Cenirales: Subgerencia de Control de
Bienes, Técnico especializado de la Subgerencia de
Control de Bienes.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

213. Para el adecuado control de las existencias de los almacenes, las Dependencias y Entidades deberan
cantar con sistemas manuales o informaticos que permitan la consulta en tiempo real de las entradas, salidas y
existencias en los almacenes. El sistema debera permitir [a constlta de todos los almacenes y bodegas con los
que cuente la Dependencia ¢ Entidad

En los casos en que por necesidades de (as Dependencias y Entidades sea necesario contar con aimacenes o
bodegas temporales, su control debera ser incorporade en el sistema manual o informatico sefalado en el
parrafo precedente. Cuando estos almacenes o bodegas temporales sean cerrados deberan formularse las
actas de entrega-recepcion correspondientes, comprendiendo tanto los bienes muebles adn en existencia. como
toda la documentacion que se generd durante la existencia del aimacén o bodega transitoria.

Todos los bienes que ingresen al almacén seran stiquetados, para lo cual la Dependencia o Entidad utilizara el
método que le permita obtener mayores beneficios en cuanto a la integracion de la informacion vy control de
caducidades

Asimismo, para el registro y control de los bienes muebles se recomienda la utiiizacion de codigos de barras u
otros medios. electronicos similares, como parte de| sistema manual o informatico gue administre dichos
almacenes o bodegas.

En Oficinas Centrales: Técnico especializado de la
Subgerencia de Control de Bienes.
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operaliva

214, La entrega extemporanea de bienes deberd estar avalada invariablemente por el drea usuaria y la
contratante, sin menoscabo de la aplicacidn de las sanciones a que haya lugar

En Oficinas Centrales: Técnico especializado de la
Subgerencia de Control de Bienes.
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
designado por los Tilulares de Sucursal o Unidad
Operativa

215. Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucion, traslado, resguardo y bajas de bienes
muebles en el almacén, deberan registrarse ‘en &l momento en que se lleven a cabo y contar con la

documentacion soporte correspondiente; realizando la confronta entre la tencla fisica y el saldo del sistema

En Oficinas Centrales: Subgerencia de Control de
Bienes y Técnico especializado de la Subgerencia de
Control de Bienes
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Plblico

7
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de registro (inventario perpetuo)

designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

216. Los productos que requieran un cuidado especial como medicamentos y productos guimicos, deben
guardarse en los espacios destinados para tal fin, vigilando el cumplimiento de la ficha técnica del bien o
producto gue se trate:

En Oficinas Cenfrales: Técnico especializado de la
Subgerencia de Control de Bienes.
En Sucursales y Unidades Operativas; Servidor Plblico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

217. Sera responsabilidad de la unidad administrativa que solicitd la adquisicién de bienes, el seguimiento de
sus entregas.

Area Usuaria

218. Al recibirse los bienes muebles para resguardo, se definird documentalmente el periodo de custodia, con
base en las disponibilidades y demandas de espacio y en el tipo de bienes muebles. Al vencimiento del mismo,
se debera notificar por escrito al drea solicitante para gue proceda a su retiro. De no llevarse a cabo en el
periodo establecido por el responsable de la administracion de los recursos materiales, éste quedara facultado
para determinar su destino, conforme a la normativa aplicable.

En Oficinas Centrales: Subgerencia de Contral de
Bienes y Técnico especializado de la Subgerencia de
Control de Bienes.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Piblico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

219. La afectacion de los bienes debera determinarse atendiendo las necesidades reales para |a prestacion del
servicio, y se controlard a fravés de documentes en los que se indicard el drea, persona ylo servicio de
asignacian del bien.

Los bienes deberan utllizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos,

Para cambiar la afectaciéon de un blen, deberan modificarse los documentos correspondientes, dejando
constancia del cambio,

En Oficinas Centrales: Subgerencia de Control de
Bienes y Técnico especializado de la Subgerencia de
Control de Bienes.

En Sucursales y Unidades Operativas; Servidor Plblico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

220, Los titulares de las areas administrativas de las Entidades y Dependencias mantendran actualizado el
catalogo de firmas de los servidores plblicos autorizados para solicitar bienes al almacén.

En Oficinas Centrales: Técnico especializado de la
Subgerencia de Control de Bienes.
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

221. Los responsables de la administracion de los recursos materiales, conjuntamente con el area usuaria,
deberan identificar los bienes muebles de uso comin recurrente y definir los niveles de existencia maximos,
minimos y puntos de re-orden para cada uno de éstos,

Para el caleulo de los valores maximos y minimos, serd necesario considerar toda la informacién sobre
existencias y volimenes de consumo de los Gltimos 24 meses, 3si como las necesidades de las dreas,

En Oficinas Centrales: Técnico especializado de la
Subgerencia de Control de Bienes.
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

222. El encargado del almacén serd responsable de la integridad fisica y funcional de los bienes muebles bajo
su custodia durante el periodo de guarda y custodia de los bienes y de prever la rotacion de los materiales para
evitar su caducidad o deterioro, segin sus caracteristicas especificas.

En Oficinas Centrales; Subgerencia de Centrol de
Bienes y Técnico especializado de 13 Subgerencia de
Control de Bienes.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

223, Todo tipo de movimiento de |os bienes del almacén sera documentado, sefialando la descripein, cantidad,

|- codjficacion y fecha de ¢aducidad, en su caso, del material,

En Oficinas Centrales. Subgerente de Control de
Bienes. Técnico esrﬁcla[izado de la Subgerencia de
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Control de Bienes,
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

224. A efecto de centralizar |a operacion de sus almacenes, los Oficiales Mayores, homdlogos o equivalentes en
las Entidades estableceran las medidas necesarias que:

l. Eviten |a creacién de bodegas o el aimacenamiento de bienes muebles en lugares diferentes al almacén

Para lo anterior deberan levantar un inventario fisico de las existencias de dichos bienes en areas diferentes a
los almacenes, procediendo, en los casos que no se consideren justificados a concentratlos en el almacén
central que comesponda al centro de trabajo. Asimismo, se procedera a la identificacion de aquellos que ya no
se consideren Utiles para su inmediata desincorporacion. conforme a las disposiciones legales correspondientes;
Il Eviten el acumulamiento de bienes muebles no (tiles o sus desechos Para tal fin procederan a su
desincorporacién inmediata, con apego a las Disposiciones legales correspondientes,

lll. Den preferencia a la utilizacion de los contratos abiertos o programados en la adquisicién de aquellos bienes
muebles cuyas sus caracteristicas lo permitan;

IV, Reduzcan en al menos quince por ciento respecto del ejercicio anterior las adquisiciones a través de los
fondos revolventes;

V. Reduzcan las mermas, obsolescencia y pérdida de bienes;

VI. Reduzcan |la capacidad ociosa de almacenaje, asi como de la mano de obra correspondiente, y

VIl. Reduzcan a mas y medio de abastecimiento el nivel promedio de inventarios.

En Oficinas Centrales: Director de Administracion y
Recursos Humanos.
En Sucursales: Titular de la Sucursal

225. Los Oficiales Mayores, homélogos o sus equivalentes en las Entidades realizaran un diagnéstico de los
Inmuebles destinados &l almacenamiento, determinando, como resultado del mismo el cierre de aquellos que no
se consideren necesarios, entre otras situaciones, por el lento o nulo movimiento de los bienes muebles que ahi
se controlan.

Asimismo, estableceran las medidas necesarias para llevar a cabo el aprovechamiento adecuado de los
espacios deslinados a almacenamiento, a efecto de evitar espacios no utilizados o desaprovechados,

En Oficinas Centrales: Director de Administracion y
Recursos Humanos.
En Sucursales: Titular de la Sucursal

226. Salvo casos debidamente justificados y autorizados de manera expresa por el Oficial Mayor, homdlogos o
sus equivalentes, queda prohibido el arrendamiento de Inmuebles para el aimacenamiento de biengs muebles
utiles y no Utiles, asi como para sus desechos.

Director de Administracidn y recursos Humanos.

227. El material que no haya tenido movimiento en un periodo igual o mayor a un ano, se considerara material
sin movimiento. Si después de haber promovido su utilizaciéon no ha sido requerido, se atendera su destino final,
previa ratificacion o rectificacion del area usuana.

En Oficinas Centrales: Técnico especializado de la
Subgerencia de Control de Bienes.
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

228. Toda la informacion que genere el almacen (estadisticas de consumo, niveles de existencia, puntos de
reorden, entre otros) debera reportarse peridodicamente a las areas usuarias y de adquisiciones, a efecto de que

sirva de base para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones respectivo.
AT

En Oficinas Centrales: Subgerente de Controld &
Bienes y Técnico especializado de la Subgerencia de
Control de Bienes.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad

I//‘ /
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Operativa

229, Si a raiz de la realizacidn de inventarios algunos bienes no son localizados, se efecluardn las
Investigaciones necesarias para su |ocalizacién. En case de que los bienes no hayan sido encontrados una vez
agotadas las investigaciones, se levantara el acta administrativa correspondiente.

Deberan realizarse dos conteos, el grupo de personal que haga el primer conteo debera ser diferente del que
efectie el segundo conteo. En caso de existir diferencias de mas o de menos se elaboraran las actas
circunstanciadas correspondientes, explicando los motivos gue propiciaron estas diferencias. Esta informacion
serd turmnada 3 las dreas de Oficiales Mayores, homologos o sus equiivalentes, adquisiciones, contabilidad y al
argano interno de control de cada Dependencia o Entidad.

Se deberan realizar los ajustes internos en el control de inventario correspondientes de acuerdo a |o deserito en
las actas de diferencias.

En Oficinas Centrales: Subgerente de Control de
Bienes. Técnico especiallzado de la Subgerencia de
Control de Bienes.

En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

230. Cuando el bien se hubiere extraviado, siniestrado o hubiese sido robado, la Dependencia debera levantar
un acta administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir con los demas actes y formalidades
establecidas en |a legislacion aplicable en cada caso, procediéndose a la baja.

En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera la transmisidn de dominio en
favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su desincorporacién del régimen de dominio piblico.

En Oficinas Centrales: Subgerencia de Control de
Bienes.
En Sucursales y Unidades Operativas: Servidor Pliblico
designado por los Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa

231. Los bienes no dtiles que se identifiquen como residuos peligrosos o como residuos de manejo especial,
deberan contar con su dictamen de no utilidad segun comesponda, para poder ser preservados en las
instalaciones de log almacenes gue se prevean para tales efectos.

Las dreas administrativas que los hayan generado seran responsables de identificar, segregar y en su caso,
envasar y etiquetar los residuos peligrosos o los residucs de manejo especial, ubicarlos en las areas de
transferencia tempaoral correspondientes cuando aplique, asl como de notificar al responsable ambiental del
centro de trabajo el tipo, |a cantidad, el origen y la fecha de generacién, conforme a los criterios técnicos y
administrativos que cada instalacion especifique, segtin la naturaleza de sus operaciones.

Area usuaria

CAPITULO Xilt
DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES

232. Las Dependencias se regiran par |as disposiciones gue en materia de registro, afectacion, disposicion final
y baja de los bienes muebles se encuentren vigentes,

Las Entidades. actuaran acorde a las bases generales que de conformidad con la legislacion aplicable emitan
sus propios 6rganos de gobierno.

ARTICULO CUARTO. Con el propésito de armonizar y homoelogar las actividades que en materia de recursos
materiales y servicios generales realizan las Dependencias y Entidades, se identifican los siguientes procesos
que se regiran por las disposiciones legales y reglamentarias, asi como por las Disposiciones contenidas en el
presente Acuerdo y el Manual:

=
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|. Planeacién de recursos materiales y serviclos generales,

Il. Servicios generales,

I, Administracién de activos;

V. Inmuebles;

V. Uso. aprovechamiento y mantenimiento de mobilianio y equipo;
VI, Almacenes;

VIl. Disposician final y baja de bienss mugbles, y

Vil Derogado-

ARTICULO QUINTO. Se establece el Manual Administrative de Aplicacién General en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en términos del anexo del presente Acuerdo, el cual forma parte Integrante de
este Oltimo y es de observancia obligatoria para las Dependencias y Entidades.

ARTICULO SEXTO. La Interpretacion, para efectos administrativos de las Disposiciones y el Manual, contenidos
en el presente Acuerdo, asl como la resolucion de los casos no previstes en el mismo corresponders a las
Secretarias de Gobernacion, de Hacienda y Crédito Pdblico y, de la Funcién Plblica, en el dmbito de sus
respectivas competencias, conforme a las disposiciones aplicables.

ARTICULO SEPTIMO. Las Disposiciones y los procedimientos contenidos en el Manual a que se refiere el
presente Acuerdo deberan revisarse cuando menos una vez al afo, por la SHCP y la SFP, a través de las
unidades administrativas competentes para efectos, en su caso, de su actualizacion,

ARTICULO OCTAVO. Los organos internos de control en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Plblica Federal y en la Procuraduria General de 1a Republica, wigilaran el cumplimiento de lo dispuesto por el
presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos 6rganos intemos de control deberan verificar que de conformidad con el ambito de
aplicacion de las Disposiciones y del Manual contenidos en el presente Acuerdo, las Dependencias y Entidades
lleven a cabo las acclones que procedan con la finalidad de que queden sin efectos todas las disposiciones que
contravengan o dupliquen lo dispuesto por los mismos, que no se encuentren contenidas en leyes y
reglamentos.

ARTICULO NOVENO. La Coordinacién General de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacidn, emitira
Lineamientos &n los que propondra a las Dependencias y Entidades politicas y estrategias para el desarrollo de
los programas internos de proteccion civil.

En los Lineamientos a que se refiere el parrafo anterior se estableceran entre otras recomendaciones:

l. Bl contenido de los programas; Il Los mecanismos para su elaboracion, instrumentacion, operacién,

—
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actualizacion y evaluacin:

Ill. Aspectos de capacitacion de los responsables de proteccién civil en las dependencias v entidades, y la
descripcién de los perfiles de los mismos, y

IV. Directrices para la conformacion de Comités Internos de Proteccion Civil.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Acuerdo entrars en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y la Procuraduria General de la Reptiblica
contaradn con un plazo de 20 dias habiles a partir de Ia fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion
del presente ordenamiento, para efectos de lo previsto en los articulos Tercero, numeral 4 y Octavo del presente
Acuerdo,

Segundo Todos aquellos procesos, tramites, autdrizaciones y actos iniciados con base en las disposiciones que
‘quedan sin efectos, deberan concluirse conforme a lo previsio en las mismas.

Tercero, Las Dependencias y Entidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y sistematizacian
integral de los procedimientos en materia de recursos materiales y servicios generales continuaran con la
epiaraciéu- de sus procedimientos oplimizados, siempre que |o acrediten ante la Secretaria competente,
considerando entre otros parametros, la eliminacion de papel, el uso de nuevas tecnologias, la reduccion de
tiempos y la agllidad en prestacién de los servicios.

Para dar cumplimiento a lo establecido en el parrafo anterior, las solicitudes se presentaran a la Secretaria
competente dentro del plazo de 20 dias habiles, contados a partir de la publicacion del presente Acuerdo en el
Diario Oficial de la Federacion, debiéndose emitir el dictamen correspondiente dentro de los siguientes 20 dias
habiles.

Cuarto. El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizard con los recursos humanos,
materiales y presupuestarios que tengan asignados las Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica
Federal y la Procuraduria General de la Republica, por lo que no Implicara la creacion de estructuras nl la
‘asignacion de recursos adicionales.

Quinto. La Coordinacion General de Proteccion Civil emitira los Lineamientos a que se refiere el articulo Noveno
del Acuerdo, dentro de los 60 dias habiles siguientes a la entrada en vigor del presente Acuerdo..

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, Distrito Federal, a doce de julio de dos mil diez.- E| Secretario de Gobernacion, Lic. Fernando Francisco
‘Gémez, Mont Urueta.- Ribrica.- El Secretario de Hacienda y Crédito Publico, Ernesto Javier Cordero Arroyo.-

b
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Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

_ OBSERVAR EL CONTENIDO DELA
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE DEL
APARTADO, NUMERAL Y PAGINA

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
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Rubrica.- E| Secretario de la Funcién Plblica, Salvador Vega Casillas.- Ribrica.

1.

2

3

4.

OBJETIVOS

General

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

Especificos

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

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

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

Establecer recomendaciones, proporcionar informacion Gtil y formatos que sirvan para la toma de decisiones y la
rendicion de cuentas.

2.

MARCO JURIDICO

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

General

Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanes.

Codigo Civll Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
Cadigo Federal de Procedimientos Penales,
Cédigo Penal Federal.

Ley Aduanera

Ley de Aeropuertos y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.

/“.’_/ ]
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Ley de Aviacién Civil

Ley de Fiscalizacién v Rendicién de Cuentas de |a Federacion.

Ley de Ingresos de la Fedaracion.

Ley de Navegacién y Comercio Maritimes.

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Planeacion.

Ley de Vias Generales de Comunicacién.

Ley Federal del Derecha de Autor.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley General de Instituciones y Socledades Mutualistas de Seguros.

Ley General para la Prevencidn y Gestion Integral de los Residuos,

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley sobre el Contrato de Seguro.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.

Reglamento de la Ley de Obras Pliblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental,

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
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Reglamento de [a Ley para la Prevencién y Geslion Integral de los Residuos.

Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte.

Reglamento del Instituto de Administracién y Avalios de Bienes Nacionales.

Reglamento del Registro Agronautico.

Reglamento del Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio del Distrito Federal,

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

Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Cerificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronéutico.

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

Oficio Circular Nimero 308-A-0752/2009 de la SHCP, de fecha 8 de diciembre de 2008, por el que s& da a conocer @
los oficiales mayores de las dependencias de la Administracion Plblica Federal, de |a Procuraduria General de ia Republica, los
Ramos Generales y al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, los Lineamientos aplicables a los momentos contables de los.
Egresos.

Especifico
Servicios Generales
Reglamento del Servicio de Intercambio de Correspondencia Gubernamental.

Norma Oficial Mexicana NOM-D01-STPS-1999, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-
Condiciones de seguridad e higiene, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de diciembre de 1999

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

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles que, en su caso, hayan
emitido las Entidades de |a Administracidn Publica Federal Paraestatal,

Metodalegia y criterios de caracter técnico para la elaboracién de trabajos valuaterios que permitan dictaminar el valor
de los bienes intangibles, bienes inmuebles, bienes muebles, unidades Instaladas y unidades econdmicas que pretendan enajenar
las dependencias, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de |a Republica, las
entidades y en su caso las demas instituciones publicas, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de 2009,

Metodologia y criterios de caracter técnico para la elaboracion de trabajos valuatorios que permitan dictaminar el valor
de los bienes Intangibles, bienes inmuebles, bienes muebles usados, unidades instalagas y unidades economicas de los que las
dependencias, la Procuraduria General de |a Replblica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Replblica y las
entidades pretendan adquinr derechos de propiedad, posesion o cualquier otro derecho real mediante compra-venta,
arrendamiente financiero, permuta, donacian y dacion en pago, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de
2008

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

htto:/fwww funcionpubli mxfunaopspficabms/cabmsfip.h

Administracion de Activos

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

Acuerdo mediante el cual se establece la Politica Aeronautica que dara rumbo y contenido a las actividades del Estado,
de los concesionarios, permisionarios y operadores del fransporte aéreo, del personal {écnico aeronautico, de los aeropuertos y de
los prestadores de lps servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales, asi como de los demas Interesados en el
robustecimiento de la industria, como las aseguradoras, los fabricantes de aeronaves, los arrendadores, entre otros, publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 28 de ociubre de 2001

Canvenio sobre Aviacién Civil Internacional (Chicago, 1944} firmado &l 24 de septiembre de 1968 y entrd en vigor el 24
de octubre de 1968 entre los Estados que lo firmaron sin reserva de aceptacion.

Circular de asesoramiento CA SA-01/08, Requisitos que deben acreditar los concesionarios, permisionarios y
operadores aéreos, en las aeronaves con marcas de nacionalidad y matricula mexicana para el oforgamiento o renovacion del
certificado de aeronavegabllidad, de 23 de octubre de 2008

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

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SCT4-2009, Equipo minimo de seguridad, comunicacion vy navegacion para
embarcaciones nacionales, hasta 15 metros de eslora, publicada en el Diario Oficial de la Federacian el 24 de febrero de 2009,

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

Acuerdo por el que se establecen los criterios para la determinacién de los porcentajes y montos de incremento o
reduccion a los valores comerciales determinados en los dictamenes valuatorios emitidos por el Instituto de Administracion y
Avalios de Bienes Nacionales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de enero de 2008

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las dependencias
de [a Administracion Piblica Federal, en su caracter de arrendatarias, publicado en el Diarlo Oficial de la Federacion el 3 de
Febrero de 1897

~ Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la puesta a disposicion y entrega de inmuebles federales a Ia
Secretaria de la Funcién Publica por parte de |as instituciones destinatarias, publicado en el Diario Oficial de |la Federacidn el 30 de
marzo de 2007

Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones plblicas federales podran pactar durante el
ejercicio fiscal 2010, en los contratos de arrendamiento de inmuebles que celebren, publicadeo en el Diario Oficial de la Federacidn
el 31 de diciembre de 2009

APy Normas conforme a las cuales se |levaran a cabo los avallos y justipreciaciones de rentas a que se refiere la Ley
4
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General de Bienes Nacionales, publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el 27 de septiembre de 2006,

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para |a enajenacion onerosa de Inmuebles de propledad federal que
no sean Utiles para la prestacion de servicios plblicos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 30 de Diciembre de
1988,

Acuerdo por el que se reforman los lineamientos Décimo Noveno y Vigésimo Séptimo del diverso por el que se
establecen los lineamientos para la enajenacidn onerosa de inmuebles de propiedad federal que no sean Gtiles para la prestacion
de servicios plblicos, publicado el 30 de diciembre de 1998, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 16 de Agosto de
2000.

Lineamientos relatives a la integracion del reglamanto tipo que deberan adoptar los administradores de los inmuebles
ocupados por distintas oficinas gubernamentales, para su administracion, rehabilitacién, mejoramiento, conservacién y
mantenimiento constantes, publicados en el Diario Oficial de la Federacidn e| 14 de Mayo de 1997.

Metodologia y Criterios de Carécler Técnico para la elaboracion de trabajos valuatorios que permitan dictaminar el valor
de los bienes inmuebles y unidades economicas de los que las dependencias, la Procuradurla General de la Replblica, las
unidades administrativas de la Presidencia de |a Reptblica y las entidades, pretendan dar en concesién, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion e! 9 de enero de 2009,

Metodolagia y Criterios de Caracter Técnico para la elaboracion de trabajos valuatorios que permitan dictaminar el
monto de las rentas de los bienes inmuebles, muebles y unidades econdmicas de |os que las dependencias, la Procuraduria
General de la Replblica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Repdblica vy las entidades, deban cobrar cuando
tengan el caracter de arrendadoras o pagar cuando tengan el caracter de arrendatarias, publicados en &l Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 2008.

Procedimiente administrativo que regula la emision de avallos y justipreciaciones de rentas a que se refieren los
articulos 143 y 144 de la Ley General de Bienes Nacionales, publicado en &l Diario Oficial de la Federacion el 28 de octubre de
2008

Procedimiento Técnico PT-TC para |a obtencidn de tasas de capitalizacion para la valuacion de bienes Inmuebles,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de enero de 2009,

Catalogo de Bienes Muebles, disponible en
hitp:/iwww. funcionpublica.gob.mx/unaopspficabmsfcabmsftp. itm
Almacenes e inventarios

Mormas Generales para el Regisiro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion
Puiblica Federal Centralizada publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2004

Oficio Circular 309-A-0035/2008, de la SHCP, de fecha 14 de febrero de 2008, por el que se informa a los oficiales
mayores de las dependencias de la Administracion Publica Federal, el metodo aplicable para la valuacion de inventarios.

3. DEFINICIONES ¥ TERMINOS

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

~ Acta circunstanciada: el documento gue se elabora en las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica

7
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Federal, para constar hechos determinados o actos que pueden trascender la relacién laboral o las responsabilidades de los
servidores piblicos.

Acta de venta: el documento por el que la Dependencia o Entidad (area de recursos materiales) comunica al licitante
ganador las partidas que |e fueron adjudicadas, precisando el monto a pagar, la fecha limite para realizar el pago y para el retiro de
los bienes, la ubicacion del centro de trabajo, y demés datos relevantes.

Administracién de activos: la realizacion de los actos mediante los cuales se crienta el aprovechamiento de los
inmuebles, los recursos materizles, humanos, financieros y técnicos de Lina organizacion hacia el cumplimiento de los objetivos
institucionales,

Administracién de documentos: Se deroga.

Administracién de recursos: el trabajo relativo al manejo y control de los recursos materiales, financieros, humanos,
tecnolégicos y técnicos necesarios para operar un programa, tales como personas, tiempo, dinero y equipo.

Adquisicién de Inmuebles: el acto juridico mediante el cual ingresa un blen inmueble al patrimonio de una
Dependencia o Entidad.

Afectacion: la asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio determinado.

Almacén: la unidad de Servicio en los centros de trabajo gue bajo normativa establecida, recibe, resguarda, controla y
entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facllitar el cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes
centros de trabajo

Alta de bienes: el registro de los bienes muebles en el Sisterna de Inventarios de la Dependencia o Entidad por nueva
adquisicion, donacion, pago en especie, permuta y en el caso de inmuebles a la Incorporacian de los mismos en el Inventario ya
sea por la adquisicion u ocupacion.

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

Asegurado: la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal que mediante el page de una prima tiene el
derecho a la reparacion de un dafio o al pago de una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en el contrato,

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

Asesor externo de seguros: la persona fisica o moral, contratada con |a finalidad de obtener asesoria en cuanto a la
administracion de seguros,

Baja: la cancelacion del registro de un bien en el inventario de la Dependencia o Entidad, una vez consumada su
disposician final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o sinlestrado.

Baja documental: [a eliminacidon de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y gue no contenga valores secundarios.

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

Beneficiario: la persona fisica o moral que recibe la indemnizacion de la aseguradora:

s,y Bienes asegurados: los activos muebles, Inmuebles y valores, que se amparan en una pollza para su proteccion, bajo
g
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ciertas coberturas y contra determinados riesgos.

Bienes de consumo: los bienes que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realizan las
Dependencias y Entidades tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes del dominio publico de la Federacion los activos muebles e inmuebles que pertenecen a la Fedaracidon como
Ios bienes que estan afectos al servicio de |las dependencias del poder plblico, los bienes destinados a un servicio publico. los
bienes que en general estan afectos o destinados a una causa de ulilidad plblica (espacio aéreo, &l mar territorial, la zona federal
maritimo terrestre, los caminos, las carreteras, los monumentos arqueclogicos, histdricos y artisticos).

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

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

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

Cancelacién: la accion de anular o dejar sin validez parcial o total un documento o una obligacion,
Cantidad maxima: &l lope de cada material o de cada producto que debe almacenarse.
Cantidad minima: la existencia que sirve de sefial para reabastecer.

Catalogo de Servicios: el registro que contiene todos y cada uno de los servicios necesarios para la elaboracién del
Plan Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales:

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

Cobertura: el compromiso aceptado por una aseguradora en virtud del cual se hace cargo, hasta el limite de la suma
asegurada, de las consecuencias economicas que se deriven de un siniestro.

Comision: |a tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste desarrolle por razones de su
empleo, cargo o encomienda; en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Conservacién: las actividades destinadas a garantizar el buen estado y aspecto de |os bienes fisicos, sin permitic su
deterioro.

Conservacion de Archivos: Se deroga.
Consulta: Se deroga.

Contrato abierto: &l contrato que establece una cantidad minima y maxima de bienes por adquinir o arendar, o bien,
donde se establece el presupuesto minime y maximo que podra ejercerse en la adquisicion, el arrendamiento o la prestacion de
servicio, en virtud de que se trata de requerimiento de un misma bien o servicio de manera raiterada.

Contrato de servicio: el documento mediante el cual las partes definen los términos y condiciones para la prestacion
de un servicio que requiera garantia,
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Control de Documentos del Parque Vehicular: las acciones de caracter preventivo que deben garantizar el buen uso.
la transparencia y salvaguarda de los recursos vehiculares.

Todos los vehiculos deberan contar con un expediente, éste estara integrado con la documentacion del vehiculo, desde
su adquisicion hasta la dltima fecha de calendario incluyendo: copia de factura, pagos de tenencia, verificacion vehicular, copia de
tarjeta de circulacion. copia de pdliza de seguro, inventarios, resguardo, bitdcora de servicio, consumao de combustible, copia de las
facturas de los servicios realizados y cualquier otro documento correspondiente al misma.

Convenio de indemnizacién: el documento que indica los bienes afectados, |a valorizacion de las pérdidas (montos)
del evento ocurrido y la forma en la que la aseguradora llevard a cabo el resarcimiento de los dafos.

Correo ordinario y correo certificado: a) Ordinano: sistema por medio del cual, los documentos se fransportan a su
destino, a través del Servicio Postal Mexicano, y b) Certificado: la empresa de correos que se utiliza se hace responsable. ademas
del transporte de los documentos, de gue los mismos lleguen a su destine, entregando para ello al remitente un acuse de recibo del
destinatario.

Correspondencia: las comunicaciones en forma de documentos escritos fluyendo desde un punio de origen hasta otro
destino.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Se deroga.

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

Declaratoria de destino: &l documento que determina las dreas y predios que seran utilizados para fines publicos, de
acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales,

Deducible: la cantidad que queda a cargo del asegurado, a partir de la cual la aseguradora empezaré a resarcir al
asegurado o cantidad que se descontara de la indemnizacion que deba pagar la aseguradora, seqln las condiclones establecidas
en la pdliza.

Depreciacion: la disminucion de valor que sufre el objeto asegurado a consecuencia del transcurso del tiempo.
Desincorporacion patrimonial; la separacién de un bien del patrimonio del Gobiemo Federal.
Destino final de archivos: Se deroga.

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

DGAC: |a Direccion General de Aeronautica Civil de |a Secretarfa de Comunicaciones y Transportes

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

Dictamen de no utilidad: el documento en el que las Dependencias y Entidades describen &l bien y se acreditan las
causas de no utilidad, que son: cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio; adn
funcionales pero que ya no se requieren para |a prestacion del servicio; que se han descompuesto y no son susceptibles de
reparacion; que se han descompuesio y su reparacion no resulta rentable; que son desechos y no es posible su
reaprovechamiento, y gque no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sefialadas,

Z
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Dictamen Técnico de Utilidad: el juicio técnico escrito y fundamentado que valida la utilidad de |os bienes.
Disposicion; Se deroga

Disposicion Final de Bienes: el acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial de bienes muebles
(venta, donacion, permuta, dacidn en pago o destruccion),

Documento original: & todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada unidad administrativa generado,
recibido, transformado o usado, que cuente con firma autdgrafa, sellos de recibido. o sean copias que con caracter de original
reciban las unidades administrativas, asi como las autorizadas por la SHCP. conforme a los lineamientos a que se sujetard la
guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubemamental.

Documentos comprobatorios: los documentos orginales que generan y amparan registros en la contabilidad de la
Dependencia o Entidad y demuestran gue éstas: recibieron o proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron
obligaciones o derechos; recibieron o entregaron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones intermas o
eventos economicos gque modificaron |a estructura de sus recursos o de sus fuentes.

DOF: el Diario Oficial de la Federacion.

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

Estandares de servicio: las caracleristicas, cualidades o atributos con gue debe proporcionarse gl seryicio,

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

Exclusiones: las estipulaciones establecidas en la pdliza de seguro que en caso de incurrirse cancelan su cobertura,
Expediente de siniestro: &l conjunto de documentos generados a raiz de un siniestro y/o incidente.
Factor de riesgo: |a circunstancia o situacién que aumenta la probabilidad de que un riesgo se materialice.

Fallo: Documento fundado y motivade, suscrito por el servidor publico facultado para ello, el cual contiene la resolucion
consistente en dictaminar el resultado del procedimiento convocado.

Fianza: el contrato a través del cual una afianzadora (fiador) se obliga @ cumplir ante el beneficiario (acreedor) del
contrato, las obligaciones contraldas por el fiado (deudor) en caso de que éste no o hiciere.

Finiquito: el documento que emite |a compariia de seguros el cual es firmado por el asegurado. una vez que la
aseguradora le ha satisfecho la indemnizacion o reparacion correspondiente a un siniestro

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

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

Garantia: el compromiso temporal del proveedor o prestador por el que se obliga a reparar o reponer bienes o servicios
adqliiridos por la Dependencia o Entidad.
{ 2l
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Guia; el formato que la empresa de mensajeria proporciona para realizar los envios de correspondencia

Guia EBC: el Libro azul del marcado automovilistico mexicano. Instrumente administrativo que sirve de orientacion y
apoyo para obtener valores de compra y venta de vehiculos usados.

Guia simple de archivo: Se deroga.

IFAL el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Pablica a que hace referencia los articulos 3 fraccidn Vil y 33 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacian Plblica Gubemamental

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

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

Inventario de accesorios: la relacién de los bienes, accesorios ylo partes que Incluye un vehiculo nuevo al momento
de recibirse para su posterior asignacion.

Inventarios documentales (Inventario de uso maltiple). Se deroga.
LFTAIPG: la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
LGBN: la Ley General de Bienes Nacionales.

Licitacion publica: el procedimiento de contratacion previsto por los articulos 134 de la Constitucién Politica de fos
Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccién | y 30 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 26 fraccion |
de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como el 132 de la Ley Genera! de Bienes
Nacionales.

Localizacion; la forma de representar, mediante una clave alfanumerica, la ubicacion de espacios de los almacenes
para la guarda de bienes.

Mantenimiento correctivo: la accidn u operacidn gue consiste en reparar los danos que ponen en riesgo la integridad
de los inmuebles o los equipos en el menor tiempo posible, para evitar que pueda llegar a una fallz o en el caso de presentacion de
falla, restablecer la operacion del mismo.

Mantenimiento de bienes: el conjunto de actividades desarrolladas con el objeto de conservar los bienes fisicos de la
dependencia o entidad en condiciones de funcionamiento eficients para una vida Gtil mayor.

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

Mantenimiento vehicular: |a serie de actividades realizadas para conservar |a cantidad y calidad de los vehiculos en
operacion.
Manual: el Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Mapa de riesgos. la representacion grafica de uno 0 mas riesgos que permite vincular la probabilidad de ocurrencia y
su impacto en forma clara y objetiva.

Material detericrado: el material que por haber sufrido modificaciones en sus caracteristicas y especificaciones

priginales, no puede ser ulilizado para el fin que fue adquirido, pero que dependiendo del grado de deterjoro, puede ser reparado o
74
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utilizado para otro fin,
Material excedente: la cantidad en existencia que rebasa a |a filada como maximo, cuando ésta es diferente a cero.
Material obsoleto: el material que por la aplicacion de nuevas tecnologias, ha dejado de ser til,

Materiales de uso comun: los bienes que son ulilizados para fines diversos y por diferentes departamentos o areas de
especialidad.

Mensajeria acelerada: los documentos que por su destine, contenide, volumen o urgencia, son enviados por medio de

una empresa especializada en &l servicio de mensaleria y pagueteria.

Mesa de servicios' el area, instancia o medio electrdnico que capta las solicitudes o gestiona en automatico el
otorgamiento cle bienes o |a prestacion de servicios

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

Muestreo: Se deroga

Normas generales: las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracion Plblica Federal Centralizada, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2004

Nota de Baja. el documento soporte necesario para llevar a cabo la baja de un bien mueble, en cual se describen sus
caracteristicas y su costo de adquisicion o inventario,

Namero de inventario (codificacidn): &l identificadar con representacion alfanumérica que se integra por los digitos
del ramo presupuestaria o la denominacion o siglas de la dependencia o entidad, la clave que |e corresponda al bien de acuerdo
con el CABM, el progresivo que determine la propia dependencia o entidad y, en su caso, otros digitos que faciliten &l control del
bien, tales como el afio de adquisicion y la identificacion de la entidad federativa donde se localice.

Nuamero de siniestro: |a clave y/o niimero de referencia asignado por la aseguradora para el registro de un incidente
determinado. Mediante esta referencia se podra dar seguimiento, solicitar informacidn ylo llevar a cabo tramites derivados del
suceso en cuestion

Organos desconcentrados: los drganos jerdrquicamente subordinados a las secretarias de Estado y los
departamentos administrativos para la mas eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de su compelencia; con facultades
especificas para resolver la materia y dentro del ambito territorial que se determine en cada caso, de conformidad con |as
‘disposiciones legales aplicables,

PAAAS: el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios

PALl: el Programa de Aseguramiento Integral.

Parque vehicular: el grupo de vehiculos terrestres, aéreos y maritimos al servicio de las unidades administrativas.
Pase de salida: el documento por medio del cual, se controlan las salidas y entradas de |os bienes,

Prima: la remuneracion economica que recibe la aseguradora para hacerle frente a los riesgos que estd amparando en
la paliza

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

contratante.
= _d
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Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales: el conjunto de programas de caracter anual que
elabora cada dependencia o entidad, y que como minimo contempla las materias de asignacion, servicio y mantenimiento de
parque vehicular; mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario y equipo; uso, conservacion, mantenimiento v
aprovechamiento de inmuebles! servicios generales; bienes y servicios contratados; aseguramiento integral: disposicion final de
bienes muebles; requerimientos en materia de arrendamiento de inmuebles; y adquisiciones.

Programa de Aseguramiento Integral: el conjunto de acciones que micia con el entendimiento de los riesgos que
pueden afectar a los bienes o personas de la dependencia o entidad y que culmina con la adguisicion de polizas de seguros que
amparan dichos riesgos.

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

Proveeduria de servicios: el &rea encargada de prestar servicios a olras areas por medio de la administracion de
contratos y por la canalizacién de servicios con personal interno.

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

Reasignacién. el movimiento interno de mobiliario y/o equipo que modifica al responsable de su custodia dentro de 1a
misma drea de adscripcian que efectian las unidades administrativas.

Recursos materiales: la administracion de los activos fijos, operacion de los almacenes y entrega de servicios
generales con el fin de contribuir a la generacion de valor para la dependencia o entidad,

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

Reporte de siniestro: la declaracion del asegurado a la aseguradora de la ocurrencia de un siniestro
Repaosicion de expediente: Se deroga,

Resguardo: el documento emitido por el responsable adscrito el area de recursos materiales y servicios generales,
donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo 12 custodia de un servidor publico.

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

Responsable de los recursos materiales. el servidor pUblico con rango no Inferior a Director General o equivalente en
Dependencias y Entidades que tenga a su cargo la administracién de los almacenes, y |a distribucién de bienes e insumos

Responsable del archivo de concentracion: Se deroga.
Responsable del archivo de tramite: Se deroga
Responsable del archivo historico: Se deroga,

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

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

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

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

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

Servicio correctivo menor: el servicio que properciona mantenimiento correctivo basico o cotidiano que surge por una
falla o problema,

Servicios generales: los servicios basicos, oficiales y especiales que requieren la Dependencia o Entidad para el
desempefo de aclividades vinculadas con las funciones publicas. Fueden ser contratados con particulares o instituciones del
propio sector publico. Incluye servicios tales como postal, telegrafico, telefonico, energia eléctrica, agua y conduccion de sefales;
arrendamientos: asescrias, capacitacion, estudios e Investigaciones; comercial y bancario; mantenimiento, conservacion e
instalacion; difusion e informacion

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

Sistema de Inventario: el sistema de registro informatico establecido para el control de los Inventarios de la
Dependencia o Entidad

Suma asegurada: el valor monetario establecido en la poliza como la responsabllidad maxima que debe pagar la
aseguradora a |os beneficiarios en caso de un siniestro

Transferencia: el acto juridico por el cual s¢ Iraspasa entre Dependencias los bienes muebles de propiedad federal.

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

UR: la Unidad Responsable.
Usuario: &l servidor plblico gue solicita y ocupa los bienes y servicios.

Valor de reposicion: |la cantidad de dinero necesaria para reparar o indemnizar el bien siniestrado, mantenlendo la
misma calidad, funcionalidad, tamafio y capacidad, sin considerar reduccion alguna por la depreciacion

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

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

Vehiculo Asignado. el automaévil designade a un servidor plblico en particular, para su uso durante el desarrallo de
sus funciones, de acuerdo con la normativa vigente.

Vehiculo de trabajo para servicios generales y apoyo administrativo: los vehiculos que se destinan tanto a nivel
|.central como regional| para desarrollar las actividades que demanden los centros de trabajo en materia de servicios generales

A
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(transporte maobiliario y carga seca) como labores de mensajeria v paqueteria local, asi como gestiones ante diferentes empresas
federales, estatales, municipales, proveadores, clientes y privadas relacionados con la operacion.

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

Vehiculo utilitario: el automavil para el use de varias funciones, perteneciente a un parque vehicular, al cual tienen
acceso distintos servidores plblicos.

4. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia obligatoria en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pulblica Federal, de
conformidad con los sefalado en el numeral 1 del Articulo Tercero del Acuerdo

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

5. PROCESOS

51. PLANEACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

511 Planeacian Gerencia de Adquisiciones
Objetivo

Definir los objetivos, metas y proyectos a desarrollar por el area de recurses materiales y servicios generales
Descripcion

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

5111, Integracién del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales
Objetivo

Integrar el Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Descripcion

A partir del analisis de informacion, la determinacion de riesgos, los requenmientos presupuestarios, y las adquisiciones, se integra
el Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales. De igual manera, se definen |os proyectos, actividades y rutinas,
indicando responsables, para atender en tiempo y forma los requerimientos referentes al parque vehicular, inmuebles, control de

ir}i\;entiarios. aseguramiento de bienes muebles, mobiliario y equipo, almacenes, archivos y servicios generales
s

Gerencia de Adquisiciones

) f
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Actividades secuenciales por responsable

Normatividad Nombre del puesto
responsable de su aplicacion
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas

Analiza la informacion y estadisticas sobre requerimientos de bienes En Oficinas Centrales:
y servicios lomando en consideracion lo siguiente: Gerente(a) de Adguisiciones.

a) Requerimientos de bienes y servicios de las distintas

unidades administrativas de la dependencia o entidad; B
En Sucursales y Unidades

B) Funcicnalidad y eficiencia de los espacios fisicos, parque Operativas: Servidor(a)
Area de recursos vehicular, mobiliafio y equipe; servicios generales vy Piiblico(a) designado(a) por
materiales y servicios 1 almacenes: Analisis. los(as) Titulares de S_ucursa] o
generales ! Unidad Operativa
c) Estadisticas con gue la dependencia o entidad cuente en la
materia,
d) Impacto en economias, resultados y cumplimiento de
objetivos, y
@) Riesgos previsibles.
Con base en el analisis realizado elabora un diagnéstico en materia En Oficinas Centrales:
de: Gerente(a) de Adquisiciones.
. Uso, Conservacion, Mantenimiento y Aprovechamiento de
Inmuebles,
Area e recursos En Sucursales y Unidades
i . Mantenimiento preventivo y correctivo de moblliario y equipo; ai g Operativas: Servidor(a)
materiales y servicios 2 _ Diagnostico. Piiblico(a) designado(a) por
generales L ASEQU!‘BI‘I‘IIENO Integral; los(as) Titulares de Sucursal o
«  Disposicion final'y baja de bienes muebles; Unidad Operativa
. Asignacion, servicio y mantenimiento de parque vehicular, y
o Servicios generales.
Define cudles servicios se haran con personal interno y cudles En Oficinas Centrales:
mediante contrato. Gerente(a) de Adquisiciones.

Area de recursos

materiales y servicios 3 Listado de servicios. En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor(a)

geesnes Publico(a) designado(a) por
los(as) Titulares de Sucursal o
Unidad Operativa
Afea de recursos Elabora proyecto de programa anual con la metodologia que la En Oficinas Centrales:

, - i i i : i Proyecto del program i

materiales y servicios 4 dependetnqa a _ent@ad considere mas conveniente por sus Y anuaf grama Gerente(a) de Adquisiciones,
generales caracteristicas y situacion. ;

sy

4
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En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor(a)
Publico(a) designado(a) por
los(as) Titulares de Sucursal o
Unidad Operativa

Area de recursos

Define requerimientos prasupuestarios para cumplir con e! Programa
Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reguerimientos

En Oficinas Centrales:
Gerente(a) de Adquisiciones.

generales

materiales y servicios 5 ) En Sucursales y Unidades
generales presupuestarios Operativas: Servidor(a)
Publico(a) designado(a) por
los(as) Titulares de Sucursal o
Unidad Operativa
Somete proyecto de programa anual a la consideracién y, en su En Oficinas Centrales:
caso, aprobacion del Oficial Mayor o equivalente. Gerente(a) de Adquisiciones.
Are:_.a e recurs_o‘? En Sucursales y Unidades
materiales y servicios 5] Proyecto Operativas: Servidor(a)
generales Publico(a) designado(a) por
los(as) Titulares de Sucursal o
Unidad Operativa
Aprueba el Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios & Etl'l ??Céﬂa:dce_miﬁyes'_d
Ganarales! irector(a) de Administracion y
Oficial Mayor o 2 pitaat A Recursos Humanos
ivalent .
Ve En Sucursales y Unidades
Operativas: Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa.
Tramita presupuesto conforme lo establecen las disposiciones En Oficinas Centjglr_as:
aplicables. Gerente(a) de Adquisiciones.
Area de recurs?sl' En Sucursales y Unidades
materiales y serviclos 8 Operativas: Servidor(a)
generales Publico(a) designado(a) por
los(as) Tituiares de Sucursal o
Unidad Operativa
Realiza adecuaciones al Programa Anual de Recursos Materiales y En Oficinas Centrales: |
Servicios Generales definido con base en el presupuesto aprobado y Kiscuacianes:a) Gerente(a) de Adguisiciones.
m:{;eﬂaa{c: re:::;_:::s_cs 5 lo remite al area competente para la elaboracion del PAAAS. Programa Anual de En Sucursales y Unidades
Y ! ; Operativas: Servidor(a)
generales Recursos Malesiales Y Piblico(2) designado(a) par
Servicios Generales. los(as) Titulares de Sucursal o
Unidad Operativa
Integra programas de servicio y mantenimiento que se realizaran _ EnOficinas Centrales:
oy con personal de la institucion y con personal contratado PRgIama% 06 Senie Y Ul CRAT,
materiales y servicios 10 L iy '

mantenimiento a realizar
con personal progio y

En Syeursales y Unidades
tivas: Servidor{a)

) designadol(a) por

=
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contratado.

los(as) Tiulares de Sucursal o
Unidad Operativa

Area de recursos

Registra, integra y difunde la relacion de bienes y servicios indicando
responsable, caracteristicas de los mismos y los servicios que se
realizaran con personal y recursos propios, y cuales mediante

Relacion de bienes y

En Oficinas Centrales:
Gerente{a) de Adquisiciones.

En Sucursales y Unidades

materiales y servicios " ot servicios. ’Operativas: _Senridor(a)
generales Publico(a) designado(a) por
los(as) Titulares de Sucursal o
Unidad Operativa
Integra y administra Programa Anual de Recursos Materiales y En Oficinas Centrales:
. Gerente(a) de Adquisicicnes.
Servicios Generales.
Area de recursos Programa Anual de )
) o En Sucursales y Unidades
materiales y servicios 12 Recursos Matenales 'y

generales

Servicios Generales:

Operativas: Servidor(a)
Publico(a) designado(a) por
los(as) Titulares de Sucursal o
Unidad Operativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.1.1.2 Evaluacién, seguimiento y actualizacion del programa anual

Objetivo

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

Descripcion

Monitoreo del desarrolio del programa anual establecido, determinando sus variaciones y. en su caso. las adecuaciones

necesarias para sU actualizacion en funcion del presupuesto.

En Oficinas Centrales. Gerente(a)
de Adquisiciones.

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor(a) Publico(a)
designadao(a) por los(as) Titulares

de Sucursal o Unidad Operativa

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividades

Documento de trabajo

Normatividad

Nombre del puesto responsable
de su aplicacién en Oficinas
Centrales, Sucursales y
Unidades Operativas

Area de recursos
materiales y servicios

Evalia la ejecucion del Programa Anual de Recursos Materiales y
Servicios Generales,

¢El programa requiere cambios?

En Oficinas Centrales: Gerente(a)
de Adquisiciones.

generales En Sucursales y Unidades
Y i Qperativas: Servidor(a) Publico(a)
t ctividad 3.
— Sitpasaalgacivided designado(a) por los(as) Titulares
//za?' ! Y& Sucursal o Unidad Operativa
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No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

En Oficinas Centrales: Gerente(a)
de Adqulisiciones.

Area de recursos

s ’ M ’ Adecuacion )

materiales y servicios 2 Tramita adecuacion presupuestaria . En Sucursales y Unidades
generales presupLesiana; Operativas: Servidor(a) Plblico(a)
designado(a) por los(as) Titulares

de Sucursal o Unidad Operativa
En Oficinas Centrales: Gerente(a)
de Adqulsiciones,
Area de recursos Solicita, en su caso, contratacion conforme lo establece el Manual =
materiales y servicios 3 | Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Solicitud de Contratacion En Sucursales y Unidades

. Operativas: Servidor(a) Publico(a)
generales Arrendamientos y Servicios. designado(a) por |os(as) Titulares
de Sucursal o Unidad Operativa

En Oficinas Centrales: Gerente(a)
de Adquisiciones.

Area de recursos . » . . . i
Registra, en su caso, modificaciones a la relacién de bienes y Relacion de bienes y

materiales y servicios 4 i : ) En Suc;.:rsaiqs y Unidades
servicios disponibles en la Dependencia o Entidad servicios. Operativas: Servidor(a) Plblico(a)
generales designado(a) por los(as) Titulares

de Sucursal o Unidad Operativa

En Oficinas Cenirales: Gerente(a)

Area de recursos de Adquisiciones.

. n . Programa anual En Sucursales y Unidades
materiales y servicios S Actualiza programa anual. i Operativas: Servidor(a) Publico(a)
generales AR designado(a) por los(as) Titulares
de Sucursal o Unidad Qperativa
Sy
‘,?;__.F

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2. SERVICIOS GENERALES
5.2.1. Mesa de servicios
Objetivo

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

Descripcion

Consiste en la recepcian, anélisis, canalizacion, atencicn, seguimiento y evaluacian de las solicitudes de servicios.
5.2.1.1 Recepcidn de solicitudes de servicios y evaluacion

Objetivo

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

Descripcion

Consiste en la recepcidn, andlisis, canalizacidn y seguimiento de las solicitudes de servicios, asi como la evaluacion del nivel de
satisfaccion del usuario con respecto a la atencidén de sus solicitudes.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Normatividad

Nombre del puesto responsable:
de su aplicacién en Oficinas
Centrales, Sucursales y
Unidades Operativas

telefénica.

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

dgina 87 de 181



ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,

DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Registra la solicitud de servicio en base de datos y/o sistema de la

AL

incidencia

Mesa de servicios 2 . Registros.
mesa de servicio.
Compara el servicio solicitado contra la relacién de los servicios
ofrecidos.
Mesa de servicios 3 | ¢Acepta la ejecucion del servicio? Relacion de servicios.
Si: pasa a la actividad 4
No: pasa a |a actividad 12,
By Identifica en la relacidn de servicios ofrecidos, el area responsable = -
Mesa de servicios 4 o B . ) Relacion de servicios.
que realizara la atencidn del servicio requerido,
Envia solicitud al area responsable del servicio solicitade de
acuerdo con |a relacion de servicios definida por cada Dependencia.
. Parque vehicular. Solicitud escrita, correo
Mesa de servicios 5 ) . electrdnico o llamada
- Espacios fisicos. E
telefonica.
. Maobiliario y equipo.
. Proveeduria,
Area responsable del ) . . ) . Informe de atencidn de
=l . 6 Atiende los servicios solicitados e informa a la mesa de servicios. )
servicio solicitado serviclo.
Manitorea los tiempos de atencién del servicio.
¢Los tiempos de atencion estan dentro del estandar? Relacion de senvicios
Mesa de servicios 7
Si: pasa a la actividad 9. Solicitud de servicio.
No: pasa a la actividad 8
] Envia reporte de incidencias al area correspondiente de recursos . .
Mesa de servicios 8 - i Reporte de incidencias.
materiales y servicios generales.
Mesa de servicios 9 Solicita al usuario responder la encuesta de satisfaccion. Encuesta de satisfaccién.
Usuario 10 Responde y entrega encuesta a la mesa de servicios. Encuesta de satisfaceion.
Calcula los tiempos de atencién con base en el reporte de servicio
Wesade servidios 41 | atendido y registra en el sistema de atencién de servicios Base.da datos:da
estadisticas de tiempos
Pasa a actividad 13.
Informa al usuario el motivo del rechazo de la solicitud y registra
Mesa de servicios 12 Informe de rechazo.
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Mesa de servicios 13 Actualiza base de datos / bitacora. Base de datos / bitacora
Integra y envia mensualmente el reporte de desempefio a areas | Reporte de desempefio

Mesa de servicios 14 | 4re ¥ g ¥ s _ P
involucradas. enviado.

Responsable del area de

Integra grupo de trabajo que analizara las encuestas con el objeto

de adoptar medidas para €l mejor aprovechamiento de los recursos,
recursos materiales y 15

. la oportuna atencion de las necesidades que derven de las
servicios generales

solicitudes de servicios y su mejora continua

Propone al responsable del drea de recursos materiales y servicios
Grupo de trabajo 16 . 5 . ) o & Reporte.
generales, las medidas para mejorar el servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.2 Proveeduria de servicios
Objetivo

Brindar en liempo y forma los servicios generales requeridos por las unidades administrativas de la Dependencia, para €l buen
desempefio de sus actividades,

Descripeion

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

5.2.2.1 Servicios programados prestados por personal interno
Objetivo
Proparcionar los servicios programados con personal de |a Institucion, de conformidad con los programas de trabajo establecidos.

Descripcion

El personal interno de la institucion presta los servicios generales de acuerdo con la planeacion y programacién establecida,

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad Nombre del puesto
responsable de su aplicacién
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centré]es,
Sucursales y Unidades
‘Operativas
Personal de servicio 1| Atiende programa de trabajo siguiendo procesos, manuales y/o Programa de trabajo.

g)
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interno

instrucciones establecidas.
¢Requiere insumos?
Si: pasa a aclividad 2.

No: pasa a actividad 5.

Personal de servicio
interno

Solicita Insumos (material, equipo, refacciones) a almacén.

Solicitud de insumos,

Almacen

Entrega insumos.

\ale de entrega

Personal de servicio

internc

Recibe insumos de almacén (material, equipo, refacciones).

Vale de recepcidn

Personal de servicio
interno

Presta los servicios programados.

Programa de trabajo.

Proveeduria de servicios

Supervisa y monitorea liempos y calidad de los servicios.
¢Encuentra anomalias en el servicio?
Si: pasa a actividad 7.

No: pasa a actividad 8

Reporte,

Proveeduria de servicios

Investiga y resuelve problematica,

Reporte de problemas.

Proveeduria de servicios

Analiza mensualmente el comportamiento de atencién de los

servicios prestados y define acciones de mejora.

Reporte de acciones de

mejora.

Proveeduria de servicios

Implementa acciones de mejora,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.2.2 Servicios programados prestados por proveedores

Objetivo

Proporcionar los servicios programados a las diferentes areas, mediante la contratacion de terceros, de conformidad con los

programas establecidos.

Descripcion

Atencion mediante contratacion de proveedores, de los servicios generales prestados de manera programada.

Actividades secuenciales por responsable

MNormatividad

Nombre del puesto
responsable de su aplicacion

Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Aliende programa de trabajo siguiendo procesos; manuales ylo )
Proveedor 1 . - : Programa de trabajo,
instrucciones establecidas.
Supervisa y monitorea los tiempos y calidad de los servicios
prestados.
Proveeduria de servicios 2 ¢Encontré deficiencias en el servicio? Reporte de supervisian,
Si: pasa a actividad 3,
No: pasa a actividad 4
; . - : Requerimiento de
Proveeduria de servicios 3 Requiere al proveedor la atencién de las deficiencias.
atencién.
Evalia servicios del proveedor determinando el nivel de
cumplimiento con base en lo estipulado en el contrato.
¢(Aplica rescision administrativa, terminacién anticipada,
Proveedurfa de servicios 4 Reporte de evaluacion.

suspension del servicio o convenio modificatorio?
Si: pasa a actividad 5

No: pasa a actividad 6
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Proveeduria de servicios

Tramita rescision administrativa.  terminacién  anticipada, Rescision administrativa,
suspension del servicio o convenio modlficatorio conforme lo terminacion anticipada,
establece el Manual Administrative de Aplicacion General en | suspension del servicio o

Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. canvenio modificatorio.

Proveeduria de servicios

Calcula pagos y penalizaciones con base al contrato. Pago calculado.

Proveeduria de servicios

Pago a provesdores.

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

a) Comprobante fiscal
digital por Internet (Factura
Electrénica).

b) Comprobante fiscal
Impreso con codigo de
barras bidimensional.

d) Comprobante fiscal
impreso hasta gue
concluya su vigencia o se
agoten (lo que suceda

Tramita pago a proveedores,

primero),

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Descripcion

personal de la misma,

5.2.2.3 Servicios por solicitud atendidos por personal interno

Atender las solicitudes de servicio que no estén dentro de un confrato o programa, por medio del personal de la propia

Dependencia de que se trate,

Atencién de los servicios generales que solicitan las unidades administrativas de la Dependencia, brindados por medio del

Actividades secuenciales por responsahle

Actividades Documento de trabajo —[

Normatividad

Nombre del puesto

}A Responsable ] No. |

’
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responsable de su aplicacion
en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades

Operativas

Proveeduria de servicios

Recibe solicitud de mesa de servicios.

Solicitud de servicio

Revisa y analiza solicitud de servicio conforme 2 1o definido en la
relacion de servicios y politicas Internas de la institucion.

Relacion de servicios y

Proveeduria de servicios 2 ¢Se debe prestar servicio? )
politicas internas.

Si: pasa a actividad 4.
Mo: pasa a actividad 3
Rechaza solicitud y, en su caso, orienta al usuario,

Proveeduria de servicios 3 Reporte de rechazo.
Pasa a |2 actividad 12.
Contacta al usuario para delimitar el servicio.
¢Requiere insumos?

Proveeduria de servicios 4 Reporte de servicio.
Si: pasa a actividad 5.
No: pasa a actividad 8.

. . Solicita insumos & almacen, tales como: (material, equipo, -

Proveeduria de servicios 5 ) Solicitud de Insumos.
refacciones, entre otros).

Area de Almacen B Entrega Insumos. Vale de entrega.
Proveeduria de servicios 7 Recibe insumos de almacén. Vale de recepcion.
Proveeduria de servicios 8 Atiende la solicitud de servicio Solicitud de servicio.

Supervisa y monitorea tiempos y calidad de |os servicios.
(Encuentra deficiencias en el servicio?
Proveeduria de servicios ] Evaluacion de servicio.
8i: pasa a actividad 10. J
No: pasa a actividad 11
Proveeduria de servicios 10 Investiga y resuelve problemaética. Reporte de problematicas.
Usuario 11 Otorga firma de conformidad/aceptacion electronica. Conformidad o aceptacion.
Proveeduria de servicios 12 Integra y envia a mesa de servicio informe de atencién Informe de servicio.
- Analiza mensualmente el comportamiento de atencion de los Reporte de acciones de
Proveeduria de servicios 13 o ) ; ‘
servicios prestados y define acciones de mejora. mejora.
Proveeduria de servicios 14 Implementa acciones de mejora.

%
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.2.4. Servicios por solicitud atendidos con personal contratado
Objetivo
Atender |as solicitudes de servicio que no estén dentro de un contrate o programa, por medio de la contratacién de un proveedor
externo.
Descripcion
Atenclon de los servicios que solicitan las unidades administrativas de la Dependencia brindados mediante contratacion de
provesdores.,
Actividades secuenciales por responsable
Normatividad Nombre del puesto
responsable de su aplicacion
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Proveeduria de servicios 1 Recibe solicitud de mesa de servicios. Solicitud de servicio.
Revisa y analiza solicitud de servicio conforme a lo definido en la
relacion de servicios y polliticas internas.
i Rel
Proveeduria de servicios 2 ¢Se debe prestar servicio? = acu’fn de_ser\ncms ¥
politicas internas.
Si: pasa a actividad 4.
No: pasa a actividad 3.
Rechaza solicitud & informa a mesa de servicio v, en su casg,
Proveeduria de servicios 3 | orienta al usuario. Rechazo de solicitud
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Proveeduria de servicios 4 Contacta al usuario para delimitar el servicio. Reporte de servicio.
Tramita contratacion conforme |0 establece el Manual
Proveeduria de servicios 5 Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Contrato.
Arrendamientos y Servicios y demas disposiciones aplicables
Atiende salicitud de servicio
Proveedor 5} Solicitud de servicio.
Supervisa y monitorea tiempos y calidad de los servicios.
Proveeduria de servicios 7 ¢ Existen deficiencias en el servicio? Reporte de servicio:
= Si: pasa a actividad 8
. it 7 " 3
i
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No: pasa a actividad 9.
Requerimiento de
Proveeduria de servicios 8 Requiere al proveedor la atencion de [as deficiencias. 9 ,
atencidn.
Proveeduria de servicios 9 Otorga firma de conformidadf/aceptacion electrénica. Conformidad o aceptacion.
Proveeduria de servicios 10 Integra y envia 2 mesa de servicio informe de atencién Informe de servicio.
Evalla servicios del proveedor determinando el nivel de
cumplimiento con base en lo estipulado en el contrato.
y . | ¢Aplica rescision  administrativa, terminacion anticipada, ;
Proveeduria de servicios 1 suspension del servicio o convenio modificatorio? Reporte de evaluacidn
Si: pasa a actividad 12.
MNo: pasa a actividad 13.
Tramita rescision admimstrativa, lerminacion anticipada, Rescision administrativa,
. suspension del servicio o convenio modificatorioc conforme lo terminacion anticipada,
Proveeduria de servicios 12 s ; . e
establece el Manual Administrativo de Aplicacion General en | suspension del servicio o
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. convenio modificatorio.
Proveeduria de servicios 13 Calcula pagos y/o penalizaciones con base al contrato. Contrato.
Pago & proveedores
*En la recepcion de los
comprobantes fiscales
(facturas, recibos, stc,) por
los servicios o los bienes
recibidos, el area de
programacion y
presupuesto o de finanzas
o equivalente debera
considerar gue durante
2011 y 2012 en materia de
comprebacion fiscal, de
conformidad con las
. i ; disposiciones fiscales
Proveeduria de servicios 14 Tramita pago a proveedores. aplicables. conviven los
siguientes esquemas:
a) Comprobante fiscal
digital por Internet (Factura
Electrénica).
b} Comprobante fiscal
impreso con codigo de
barras bidimensional.
d) Comprobante fiscal
impreso hasta que
concluya su vigencia o se
agoten {lo que suceda
primero),
| Proveeduriadeservicios | 15 | Analiza mensualmente el comportamiento de atencion de los | Reporte de acciones de
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servicios prestados y define acciones de mejora mejora,

Proveeduria de servicios 16 Implementa acciones de mejora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.3 Administracién de correspondencia
Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de envio, entrega y recepeion de correspondencia y paqueterfa oficial, interna o
externa, a todas las dreas de |la Dependencia o Entidad, respetando el principio de privacidad y confidencialidad.

Descripcién

Administracion de correspondencia y pagueteria oficial interna y externa, desde el momento de su recepcion hasta su entrega.

5.2.3.1 Recepcion de correspondencia
Objetivo

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

Descripcion

Recepcidn de comrespondencia externa (dependencias, entidades, organismos, instituciones, empresas y personas fisicas) y su
correspondiente entrega al interior

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad Nombre del puesto
responsable de su aplicacion
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
P 2 P » Correspondencia con
Oficialia de partes 1 Recibe correspondencia y pagqueteria oficial externa. -
acuse de recibido
Verifica que los datos del destinatario y remitente estén completos.
¢La informacion esta completa? Datos completos
Oficialla de partes 2 )
No: pasa a actividad 3. verificados.
Si: pasa a actividad 4
P v B N
‘/«’
# e —
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SERVICIOS GENERALES
Regresa la correspondencia al usuario, indicandoe el motivo. Correspondencia
Oficialia de partes 3
FIN DEL PROCEDIMIENTO. rechazada.
Oficialia de partes 4 Acusa recibo con sello, firma autdgrafa, fecha, hora y folio. Acuse de recibo.
1 2 Formato de
L Registra la correspondencia en el sistema manual o Informatico, y -
Oficialia de partes 5 o recepeidn/envio
en su caso, genera formato de recepcion/envio.
generado.
Correspondencia
) Ordena |a carrespondencia externa recibida por inmueble, piso y identificada como
Qficialia de partes B ) X ) ;
unidad o area administrativa, relevante, confidencial o
urgente.
Relacion o registro de
Oficialia de partes 7 | Asigna mensajero. takle
asignacion.
Entrega correspondencia a la unidad o area administrativa
Mensajero asignado 8 correspondiente, recaba acuses de recibo y los entrega a oficialia Acuse de recibo.
de partes.
Oficialia de partes 9 Verifica acuses de recibo Acuses verificados.
Oficialia de partes 10 Registra acuses de recibo Acuses registrados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.3.2 Envio de correspondencia

Objetivo

Descripcion

Proporcionar en tiempo y forma el serviclo de entrega de carrespondencia y pagueteria oficial, interna, que solicite la unidad o
area administrativa de la Dependencia o Entidad de que se trate.

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

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No.

Actividades

Documento de trabajo

Normatividad

Nombre del puesto

responsable de su aplicacion

en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades

-
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Operativas

Usuarno interno

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

Solicitud de envio
entregada.

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

Datos completos

Cficialla de partes 2 s
¢La informacién esta completa? verificados.
No: pasa a actividad 3,
Si: pasa a actividad 4.
B Devuelve la correspondencia indicando el motivo. Regresa a la Correspondencia
Oficialia de partes 3 .
actividad 1. rechazada
Oficialia de partes 4 Acusa de recibo con sello, firma autdgrafa, fecha, hora y folio. Acuse de recibo.
i Formato de
! Registra |2 correspondencia en el sistema y genera formato de :
Oficialla de partes 6 ) ) recepeianienvio
enviofrecepcion.
generado.
Ordena la correspondencia para su envio, en su caso, la identifica
por Dependencia o Entidad, organismo, empresa o persona fisica y
por modalidad de envio, siempre y cuando la Dependencia o
Entidad cuente con los servicios de:
- Correspondencia
Oficialia de partes 6 ¢Cual es la modalidad de envio? -
identificada.
Paqueteria acelerada: pasa a actividad 7
Correo certificado y/o ordinario: pasa a actividad 9.
Mensajero: pasa a actividad 10
Prepara paquete y guia para mensajeria acelerada y los entrega a
Usuario interno 7 p i Pag YANES ) ¥ 9 Paguete preparado.
oficialia de partes.
Entrega el paquete v la guia elaborada al recolector.
Oficialla de partes ] Acuse de recibo.
Pasa a actividad 11
Realiza franqueo de los paquetes para envio por correo cerlificado
Oficialia de partes g y ardinario y los envia al Servicio Postal Mexicano. Paquetes franqueados.
Pasa a actividad 11
; ; v - Relacién o registro de
Oficialla de partes 10 Asigna mensajero para envio

asignacion.

#y
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Pasa a actividad 11.

Entrega correspondencia, recaba acuses de recibo y los entrega a

Mensajero " oficialia de partes, Acuse de recibo.
Oficialia de partes 12 Verifica acuses de recibo. Acuses verificados.
Oficialia de partes 13 Registra acuses de recibo. Acuses registrados.
Oficialia de partes 14 Envia el acuse de recibo a los remitentes que o solicitan. Acuse de recibo enviado,

Verifica |a recepeion de la commespondencia recibida en el dia
Oficialia de partes 15 ) P po 4 Reporte diario realizado,
realiza registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.4 Aseguramiento
Objetivo

Contratar y administrar los servicios de aseguramiento bajo &l esquema que mas convenga a la institucién, para mantener
adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes con que cuentan las Dependencias y Entidades. A
Recursos Humanos, Gerencia
de Adquisiciones y
Subgerencia de Administracion
de Bienes.

Descripcion

Realizar las actividades necesarias para la planeacion, integracion, contratacion, administracion de las polizas de seguros bajo &l
esquema que mas convenga a la institucion, asi como la recuperacion de las indemnizaciones correspondientes.

5.2.4.1 Contratacion de pdlizas de seguros de bienes patrimoniales y pago de primas
Objetivo

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

Descripcion

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

= o
7 Actividades secuenciales por responsable
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Normatividad

Nombre del puesto
responsahle de su aplicacidn

Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Determina el esquema de aseguramiento que mas le conviene a la Director de Administracion y
Institucién, de conformidad con las disposiciones aplicables. Recursos Humanos.
Responsable de bienes iRequiere listado detallado y actualizado de los bienes
1
patrimoniales y/o seguros institucionales?
Si: pasa a actividad 2.
No: pasa a actividad 4.
Solicita, mediante oficio, al drea responsable de inventarios y al
area administrativa-usuario, la relacion de bienes a asegurar O
_ o o Gerente de Adquisiciones
Responsable de bienes propiedad o al servicio de la institucién, o que tengs
patrimaniales ylo seguros | - | responsabliidad legal o contractual, Oficio.
La relacion de bienes debera contener &l valor de los bienes a
asegurar.
Area responsable de ) . ) ) Subgerente de Control de
_ ¥ Remite al responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, lo que -
inventarios y area 3 ) o . Oficio. Blenes
R ) le aplique de acuerdo con el numeral anterior, junto con oficio.
administrativa/ usuario
Elabora, los estudios necesarios, con el auxilio, en su caso, de un Estudio o Mapa de Subgerente de Administracion
Responsable de bienes 4 responsable interno, asesor externo o de la Unidad de Seguros, resgos. de Riesgos
patrimoniales y/o seguros Pensiones y Seguridad Social (USPSS) de |la SHCP, para Términos y condiciones
establecer los términos y condiciones de la poliza de seguro. de aseguramiento.
Analiza el clausulado de la pdliza a contratar o renovar, Director de Administracion y
considerando las necesidades actuales de la Dependencia yfo Recursos Humanos, Gerente
Entidad. Asimismo analiza con la USPSS la factibilidad de de Adquisi ciones y
incorporarse a las polizas institucionales. 571
Responsable de bienes " po Péliza a contratar o Subgerente de Adquisiciones
patrimoniales y/o seguros 5 .Se incorpora a las pdlizas institucionales coordinadas por la rencvar.
SHCP?
Si: Pasa a la actividad 6.
No: Pasa a |a actividad 7
. Se ftramita ante la SHCP la incorporacion a las polizas
Responzatile do bienes g | institucionales coordinadas por la SHCP.

patrimoniales y/o seguros
-z |

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3
.-'/
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Responsable de bienes

Se Integra al proceso de planeacién de recursos materiales y

Programa Anual de

Subgerente de Administracion
de Riesgos , Gerente de

5
patrimoniales y/o seguros servicios generales para tramitar el presupuesto anual y el PAAAS, Aseguramiento Integral Adquisiciones y Subgerente de
Administracién de Riesgos.
Emite, genera y envia las polizas. correspandientes conforme al .
Aseguradora 8 4 y P Péliza(s). Aseguradora
contrato.
Verifica que el contenido de la poliza concuerde con los Subgerente de Administracion
requerimientos solicitados por la Institucion de Riesgos y Profesionista
Responsable de bienes g | ¢Los datos son correctos? Péliza(s) Especializado en Riesgos de
patrimoniales y/o seguros Bienes
Si: pasa a |la actividad 10,
No: pasa a la actividad 8
. Istra las polizas en la base de datos de la pagina de Internet
Responsable de bienes | -, ::g Sistema Tnte 2l de Administracion de Riep :s (SIAR) de fa SO0 P
| | P v
patrimoniales y/o seguros 9 i 8 ) actualizada. Profesionista Especializado en
SHCP, para su seguimiento, Riesgos de Bienes
Responsable de bienes . . ) X . i n Subgerente de Administracién
) ) 1" Remite mediante oficio, a las dreas competentes, la péliza. Oficio con polizas. .
patrimoniales y/o seguros de Riesgos
Responsable de blenes Solicita por escrito (formato, oficio, entre otros) a la aseguradora Subgerente de Administracion
¥ 12 . Formato u oficio.
patrimoniales y/o seguros las facluras de pago de primas. de Riesgos
Subgerente de Administracion
Responsable de bienes -
P 13 Una vez recibidas las facturas, tramita pago a proveedores. Pago a proveedores. de Riesgoes'y Frofegionista

patnmoniales y/o seguros

Especializado en Riesgos de
Bienes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.42 Altas, bajas y modificacion de paélizas bajo el esquema de bien nombrado

Objetivo

Actualizar de manera oportuna y precisa las pdlizas de aseguramiento en cuanto al alta, baja o modificacién de I0s bienes

patrimoniales.

Descripcion

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

Subgerente de Administracion
de Riesgos

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

Actividades

Documento de trabajo

Normatividac

Nombre del puesto
responsable de su aplicacién
en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
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Operativas

Unidad administrativa
usuaria

Envia oficio y documentacion soporte (expedientes completos,
avallos actualizados, facluras, resguardos, planos y demas
documentos que den referencia del movimiento), al érea
responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, solicitando
realizar los movimientos correspondientes para altas, bajas y
modificaciones a las pdlizas.

Oficio y documentacian
soporte.

En Oficinas Centrales:
Subgerente de Control de
Bienes, Subgerente de
Administracién de Riesgos

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros

Analiza la documentacién enviada por la unidad administrativa-
usuario.

¢Esta completa la informacion?
Sii pasa a |a actividad 3.

No: pasa a la actividad 1.

Documentacién soporte.

Subgerente de Administracion
de Riesgos v Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes

Responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros

Elabora solicitud de movimientos respectivos sobre el alta, baja o
modificacién de las pdlizas y envia a la aseguradora.

Formato de solicitud de
movimientos, oficio o
correo.

En Oficinas Centrales:
Subgerente de Administracion
de Riesgos y Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bieries

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros

Recibe documentacién de |la aseguradora (péliza y/o endosos y
factura) v verifica los datos de los bienes y/o valores asegurados.

iLos datos son correctos?
Si: pasa a la actividad 5

No: pasa a la actividad 3.

Péliza y/o endosos y
factura

Oficio o comreo
electrénico.

Subgerente de Administracion
de Riesgos y Profesionista
Espegializado en Riesgos de
Bienes

Responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros

N
e,

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

£Cual es el movimiento a realizar?
Altas: pasa a la actividad 6.
Bajas: pasa a la actividad 8.

Modificaciones: pasa a la actividad 12.

Formato de solicitud de
movimientos,

Subgerente de Administracion
de Riesgos vy Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes

s
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Responsable de bienes

Formato de solicitud de

Subgerente de Administracion
de Riesgos y Profesionista

; 6 Tramita el pago correspondiente.
patnmoniales y/c seguros pago y facturas, Especializado en Riesgos de
Bienes
Archiva documeritacion correspondiente, envia el endoso y notifica
mediante oficio o archive electrdnico, a la unidad administrativa Profesionista Especializado en
Responsable de benes 7 | usuaria que se procedié al alta del bien y/o valor en la péliza de Oficio. Riesgos de Bienes
patrimoniales y/o seguros sequro correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Subgerente de Administracion
Responsable de bienes g Solicita a2 la Aseguradora el endosa o baja del bien asegurado y/o Oficio de Riesgos y Profesionista
patrimoniales y/o seguros el reembolso de prima. ’ Especializado en Riesgos de
Bienes
Subgerente de Administracion
Responsable de bienes o Recibe endoso © nota de baja y/o reembolso de prima de la | Endoso, nota de baja y/o de Riesgos y Profesionista
patrimoniales y/o seguros aseguradora derivado de la baja del bien en las pélizas de seguro. reembolso de prima. Especializado en Riesgos de
Bienes
Subgerente de Administracion
Responsable de bienes 10 Envia reembolso de prima y/o nota de baja al drea de | Reembolso de prima y/o de Riesgos y Profesionista
patrimoniales ylo seguros tesoreria/finanzas/presupuesto, para su registro neta de baja. Especializado en Riesgos de
Bienes
Notifica al area administrativa/usuario que se procedio a la baja del Subgerente de Administracion
Responsable de bienes 2 hier, y de R@sgas ¥ Profgsmmsta
patrimoniales y/o seguros Continta en el procedimiento "Baja y disposicién final, Especializado en Riesgos de
Bienes
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Subgerente de Administracion
Responsable de bienes .y ) o : s
SRAn: 12 | Solicita a la aseguradora la modificacion a I3 péliza del seguro. Solicitud de modificacion. deRiesgos: i Profesionista
patrimoniales y/a seguros Especializado en Riesgos de
Bienes
Recibe b4l — - | - l Subgerente de Administracion
ecibe poliza(s) modificada(s), notifica a la unidad administrativa : o .
Responsable de bienes AdllEat) - () ] ) X . de Riesgos y Profesionista
i ) 13 usuaria que se procedid a la modificacion de |a péliza de seguro Oficio, b :
patrimoniales y/o segures Especializado en Riesgos de
correspondiente '
Bienes
Recibe endoso y verifica que las modificaciones estén correctas.
Area administrativa ¢La modificacién es correcta? Subgerente de Admlnl.stréuén
14 de Riesgos y Profesionista

usuaria

No: pasa a la actividad 12,

Si: FIN DEL PROCEDIMIENTO

Especializado en Riesgos de
Bienes

—

Y

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.4.3 Atencion a siniestros del parque vehicular terrestre, maritimo y aéreo

Objetivo

Realizar el cobro de |a indemnizacion correspondiente en caso de un siniestra en cualquier tipo de vehiculo (pargue vehicular
terrestre, maritimo o aérea)

Descripcién

Atencién y seguimiento para &l cobro, ante |a aseguradora, de la indemnizacion en caso de dafio, destruccion o pérdida que
presenten los bienes de transportacion de las Dependencias v Entidades, amparados en la péliza correspondiente, presentando
la documentacion necesaria.

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad MNombre del puesto
responsable de su aplicacion
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Siniestro de Vehiculos
Apartado 1X.2.4.5 numeral 3.1, 4, 5,6 pag 73 En Oficinas Centrales:
Reporta a Ja Aseguradora y al area responsable de bienes y 74, Apartado 1X.2.4.3 numeral 6 pag 70 Subgerente de Administracién
patrimoniales y/o seguros el siniestro, indicando el nimero de de Riesgos, Subgerente de
Unidad administrativa poliza e inciso, lugar de los hechos y, en su caso: Sarvitlos Ganerales
1 Reporte.
usuana . Descripcion de la afectacion que sufrio el bien, y P En Sucursales y Unidades
< La pérdida o dafio de mercancia propia o de terceros, en Operativas: Servidor Publico
estadia o en maniobra de carga y descarga designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa,
En Oficinas Centrales!
Profesionista Especializado en
Riesgos de Bienes,
bj:;:: re:t:;n:;::::em 2 Asigna nimero de expediente conseculivo en la bitacora de Registro en bitacora de '
P y registro de siniestros ocurridos (base de datos del drea) siniestro En Sucursales y Unidades
seguros Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
\ Sucursal o Unidad Operativa
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Unidad administrativa
usuaria

En su caso, solicita el apoyo al area |uridica de la dependencia o
entidad

Solicitud de apoyo

Apartado 1X.2.4.3, numeral 3 pag 70

En Oficinas Centrales: Gerente
de lo Contencioso,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designade por los Tilulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Unidad administrativa
usuaria

Emite la declaracion de los hechos suscitados, y proparciona a la
aseguradora la suficiente informacion sabre los hechos
relacionados caon el sinlestro y por los cuales puedan determinarse
las circunstancias de su realizacion y las consecuencias del
mismo.

Declaracion preliminar de
los dafios y presentacién
del reclamo.

Conductor

Unidad administrativa
usuaria

Consulta a la aseguradora yfo al &rea juridica sl se requiere acudir
al Ministerio Plblico.

¢ Se requiere acudir al Ministerio Plblico?
Si: pasa a la actividad 6.

No: pasa a la actividad 9.

Apartado 1X.2.4.5 numeral 12.1,13.14, 15
pagTdy 75

En Oficinas Centrales: Gerente
de lo Contencioso,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Unidad administrativa-
usuario y Area Juridica

Acude a la agencia del Ministerio Publico competente a levantar el
acta correspondiente

En Oficinas Centrales: Gerente
de lo Contencioso,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Unidad administrativa
usuaria

Obtiene el acta correspandiente y remite al drea juridica de la
institucion y al area responsable de bienes patrimoniales; y/o
seguros para que ésta integre el reclamo ante la aseguradora.

Acta ministerial.

Apartado [X.2.4.5 numeral 18 y 19 pag 75y
76

En Oficinas Centrales: Gerenie
de lo Contencioso,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area Juridica de la
Dependencia o Entidad

Recibe acta y aperlura expediente para seguimiento.

Documentacion del
siniestro.

En Oficinas Centrales:
Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Usuario, Unidad
administrativa, area
responsable de bienes

patrimoniales y/o seguros
ot

Elabora un acta administrativa haciendo constar los hechos.

Acta administrativa.

En Oficinas Centrales:
Subgerente de Administracion
de Riesgos,

En Sucursales y Unidades

7
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Operativas, Titulares de
Sucursal y Unidad Operativa y
Servidor Pdblico designado por

ellos

Area responsable de

Solicita a la aseguradora que especifique

los documentos

Documentacion del

Apartado IX.2.4.5 numeral 20, pag 78y
anexo 4 Apartado 1X.2.4.3, numeral 7 pag 71

En Oficinas Centrales:
Profesionista Especializado en
Riesgos de Bienes

bienes patrimoniales y/o 10 requerii;los par:a tramitar la indemnizacion, reparacion  y/o — En Sucursales y Unidades
Sequros reposicion del bien. Operativas Servidor Pliblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Apartado [X.2.4. 5 numeral 20, 21, 22 pag T8, En Oficinas Centrales:
Apartado 1X.2.4.3 numeral 9, pag 71 Apartado Subgerente de Administracion
Verifica que |a dosumentacion esté completa. 1X.2.4.2 numeral 8 pag €8 de Riesgos y Profesionista
_Area resp_orlsable de ¢La documentacion estéd completa? Especnahzadlo S Finegosg
bienes patrimoniales y/o 11 Bienes
5I; pasa a la aclividad 13.
Beguros En Sucursales y Unidades
No: pasa a la actividad 12. Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
En Oficinas Centrales:
Profesionista Especializado en
Area responsable de Riesgos de Bienes
bierasing tﬁmoniales " 12 Recopila los documentos comprobatorios faltantes y abre Expedient
' 4 expediente para enfregar a la aseguradora, gl En Sucursales y Unidades
segures Operativas: Servidor Pblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Arearaponsabie:de Pasa, segun sea el caso, al procedimiento de:
bienes patrimoniales y/o 13 Reclamacion.
sequros *Indemnizacién”, "Reparacién®, o "Sustitucion®
Indemnizacion
S\marespomsbie do Remite a |a aseguradora la documentacidn requerida para pago de Derumentaton teaterud i i Admfnisﬁaciéﬂ
bienes patrimoniales y/o 1 N — °g q 8 para pag para pago de de Riesgos, Profesionista
ndemnizacion. it .
. i indemnizacion Espemaluzadg en Riesgos de
Bienes
Subgerente de Administracion
Aseguradora 2 Tramita pago de indemnizacion, Pago de indemnizacion. R i
Especializado en Riesgos de
2 A Bienes
e
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Aseguradora

Elabora convenio de finiqulto sobre la determinacién de la pérdida
correspondiente y determina el monto del deducible respectivo,

Convenio de finiguito,

Area responsable de
bienes patrimoniales ylo

SEguros

Recibe y revisa el convenic de finiquito, considerando los
comentarios que, en su caso, manifieste el asesor externo o el
responsable interno de seguros, para la firma de dicho documento.

(El convenio cumple con los términos de la poliza de seguro?
Si: pasa a la actividad 5.

Ne: pasa a la aclividad 3

Canvenio de finiquito,

Apartado IX.2.4.5 numeral 22, pag 78y
anexo 4 Apartado 1X.2,4.3 numeral 12 pag 71
Apartado 1X.2.4.2 numerales 11, 12

En Oficinas Centrales:
Profesionista Especializado en
Riesgos de Bienes

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de
bienes patimoniales y/o
seguros

Aprueba convenio de finiquito y firma de conformidad el mismo,
remitiéndolo a la aseguradora. Asimismo, envia copia del convenio
de finiquito al drea responsable de Inventarios, para dar de baja el
bien siniestrado,

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

Si. Pasa a la actividad 8

No' Pasa a la actividad 7

Convenio de finiquito.

Apartado 1X.2.4.2 numeral 14 pag 69
Apartado IX 2.4.3 numeral 13, 15, pag 72

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Oficial Mayor o
equivalente

Emite acuerdo de desincorporacion.

Acuerdo de
desincorporacion,

En Oficinas Centrales:
Subgerente de Control de
Bienes y Profesionista
Especializado

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de
bienes patrimoniales yfo
seguros

Solicita al area competente, en su caso, gl pago del deducibie
establecido en la poliza de seguro correspondiente.

Pago deducible por
Indemnizacion,

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes

Area responsable de
inventarios, de bienes
patrimoniales y/o seguros

Recibe pago por concepto de indemnizacion.

Cheque o transferencia.

Apartade IX.2.4.5, numeral 23, 24, 25, 25
pags. 76 y 77 Apartado 1X.2.4.2 numerales
15, 16, 17, 18, 19 Apartado IX.2.4.3
numerales 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, pags. 72
y73

En Oficinas Centrales:
Subgerente de Administracién
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Pliblico
designado port los Titulares de

Péagina 107 de 181



ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DEC.V,,
DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

Sucursal o Unidad Operativa,

Subgerente de Administracion

seguros ylo area

administrativalusuario

ala pdliza contratada

Area de
Netifica, mediante oficio, al area administrativalusuano que la . de Riesgos, Profesionista
tesoreria/finanzas 9 . " =i 2y : Oficio. :
aseguradora cubrio la indemnizacion del siniestro ocurrido. Especializado en Riesgos de
fpresupuesto :
Bienes
Apartado [X.2.4.5, numeral 28 pags. 77 En Oficinas Centrales:
Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Area responsable de ) Especizlizado en Riesgos de
r Tramita la baja del inventario. (continua con el procedimiento “Baja . : :
bignes patrimoniales y/o 10 ) Baja de Inventario. Bienes
y Destino de Bienes™)
SBguros En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa,
Reparacion de Vehiculos
Apartado 1X.2.4.5, numerales 3.1, 4, 5, 6, 7, | En Oficinas Centrales. Gerente
12,12.1,13,14, 15,16 pags. T3y 74 de lo Contencioso,
Unidad administrativa Solicita a la aseguradora, la autorizacion de reparacién del bien . En Sucursales y Unidades
1 . Reporte de dafios. Operativas: Usuario y Servidor
usuaria siniestrado. i g
Publico designado por los
Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa,
Entrega autorizacion de reparacion del dafio y, en su caso,
Autorizacion de.
Aseguradora 2 especifica el monto del deducible conforme a los términos de la Aseguradora
o reparacion del dario.
poliza.
Area responsable de Apartado 1X.2.4.5, numerales 8, 9, 10, 11, En Sucursales y Unidades
bienes patimonialés yio pag. 74 Operativas: Usuario y Servidor
R ) ) Publico designado por los
seguros ylo drea 3 Traslada el bien siniestrado al lugar de reparacion, Bitacora. Titlares de Sucirsal o Unidad
administrativa/usuario o Operativa,
aseguradora
Area responsable de Subgerente de Administracion
bienes patrimoniales y/o Tramita en su caso pago de deducible que corresponda conforme . de R.IE?QCIS. Frofesianista
4 Formato de pago Especializado en Riesgos de

Bienes.

Area responsable de

bienes patrimoniales
4 ]

L

Acude por la unidad reparada vy entrega al Area
Unidad reparada.

administrativa/usuario comespondiente

En Sucursales y Unidades
Operativas: Usuario y Servidor
Publico designado por los
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Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa,

Sustituto

Area responsable de
bienes patrimoniales ylo

S8GUros

Tramita en su caso, pago por el monto del deducible que

corresponda marcado por la aseguradora.

Formato de pago

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes.

Area responsable de
bienes patrimeniales ylo

Seguros

Recibe el bien sustituto con documentos correspondientes al
mismo, procediendo de acuerdo con el procedimiento de ingreso

respectivo.

Bien sustituto con
documentos
correspondientes al

mismo

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especiallzado en Riesgos de
Bienes, Subgerente de Control
de Bienes, Profesionista
Especializado

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa,

Area responsable de
bienes patrimoniales y/o

Seguros

Entrega bien sustituto al area administrativa/usuario y recaba la

firma de ésta para resguardo correspondients.

Firma de entrega del bien

sustituto.

En Oficinas Centrales:
Subgerente de Control de
Bienes, Profesionista
Especializado.

En Sucursales y Unidades
Qperativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa,

Area responsable de
bienes patrimoniales yfo

Sequros

Envia copia de |a factura dei bien sustituto al area responsable de
inventarios, para que tramite alta en el inventario de bienes

patrimoniales de la institucion.

Copia de |a factura del

bien sustituto.

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado pof los Titulares de
‘Sucursal o Unidad Operativa,

Area responsable de

bienes patnmoniales y/o

Tramita alla de sequro y archiva documentacion.

Alta de seguro.

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes, En Sucursales y
Unidades Operativas: Servidor

seguros Plblico designado por los
Tilares de Sucursal o Unidad
Operaliva,
7‘%-//

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.4.4 Atenci6n a siniestros de inmuebles, bienes muebles (excepto vehiculos), valores y dinero e
Objetivo

Realizar el cobro de la indemnizacion correspondiente en términos de las disposiciones aplicables, en

siniestro en cualquier tipo de bien mueble (excepto vehiculos), inmuebles, valores y dinero en efectivo.

Descripeion

presentacion de la documentacion correspondiente.

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

n efectivo

caso de presentarse un

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad

Nombre del puesto
responsable de su aplicacion

Unidad administrativa
usuaria siniestro, via telefonica, correo electronice u oficio,

Avisa al responsable de bienes patnmoniales y/o seguros el

oficio o correo electronico
del siniestro

Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Inmuebles
Aviso via telefanica, Usuario

L Recibe de |a unidad administrativa usuaria el reporte del siniestro
Responsable de bienes

] : 2 ocurrido. Asigna nimero de expediente consecutive en la bitdcora
patrimaniales y/o seguros

de registro de siniestros ocurridos (base de datos del area)

Nimero de expediente
de la base de datos,

En Oficinas Centrales:
Profesionista Especializado.

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Pablico
designado por los Titulares
de Sucursal o Unidad
Operativa,

. Reporta a la aseguradora, &l siniestro, indicando nimero de poliza,
Responsable de bienes

patrimoniales yfo seguros

3 lugar de los hechos y descripeion de la afectacion, con el objeto de Reporte.

En Oficinas Centrales:
Profesionista Especializado.

_f/ i que se realicen las acciones pertinentes para su atencidon
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inmediata

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares
de Sucursal o Unidad
Operativa,

Respensable de bienes
patrimoniales y/o seguros

Recibe de la aseguradora nimero de siniestro y solicita apoyo al
area |uridica de la Dependencia o Entidad.

¢Cudl es el tipo de siniestro a atender?

Bienes inmuebles: pasa a la actividad 5.

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

Valores y dinero en efectivo pasa al procedimiento “Atencién de
siniestros de valores”.

Solicitud de apoyo del
area juridica de la

dependencia o entidad.

En Oficinas Centrales:
Profesionista Especializado.

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Piblico
designado por los Titulares

de Sucursal o Unidad
Operativa,

Responsable de blenes
patrimoniales y/o seguros

Reallza |as visitas de inspeccion requeridas & inicia la
cuantificacion de los dafios del bien inmueble, acompanado en su
caso de un perito de proteccion civil. Presenta reclamacion
anexando el sustento documental de fa misma.

Visitas de inspeccion.

Apartado 1X.2.4.1.1 numeral 2 pag 44

En Oficinas Centrales:
Subgerente de Servicios
Generales, En Sucursales y
Unidades Operativas: Servidor
Pablico designado por los
Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa,

Responsable de bienes
patrimaniales y/o seguros

Recibe el reporte de ajuste de danos, archiva en su expediente.
¢ Se requiere acudir al Ministerio Pablico?

Si: pasa a |a actividad 7

No: pasa a la aclividad 9.

Reporte de ajuste de
dafios.

En Oficinas Centrales: Gerente
de lo Contenciosa,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado per los Titulares de
Sucursal ¢ Unidad Operativa,

Unidad administrativa
usuaria y Area Juridica

Acude a la agencia del Ministerio Poblico competente a levantar e
acta correspondiente.

Apartado IX.2.4.1.1 numerales 5, 6, 7 pag 45

En Oficinas Centrales: Gerente
de lo Contencioso,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa,

Unidad administrativa

usuaria patnmoniales yfo seguros para que ésta integre &l reclamo ante la dBslgns00 bor 108 Tilsresde
s Sucursal o Unidad Operativa,
2L s !\ Encargado de Tienda

QObtiene el acta ministerial correspondiente y remite al area juridica
de la Dependencia o Entidad, y al drea responsable de bienes

Acta ministerial.

En Oficinas Centrales: Gerente
de lo Contencioso,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico

Pégina 111 de 181



ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,
DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Responsable de bienes

Verifica el dano al {los) Inmueble(s), con base en el reporie de

En Oficinas Centrales:
Profesionista Especializado.

En Sucursales y Unidades

)
pattimoniales y/o seguros dafos o pérdidas. Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operaliva,
Responsable de bienes ' Solicita, por oficio o correo electrénico, el presupussto de Oficio o correo de
patrimoniales y/o seguros reparacion al area responsable. solicitud de prasupuesto,
Convoca reunidn con la asistencia del ajustador y de los Apartado 1X.2.4.1.1 numerales 2, 3,4, 5,6, 7, En Oficinas Centrales. Gerente
representantes de | aseguradora para revisar el dictamen de 8,9, pags 48y 49 de o Contencioso. Subgerente
valuacién elaborado por la misma, comparandolo con el (los) de Administracion de Riesgos y
Responsatle de bienes presupuesto(s) recibido(s) por las dreas responsables. Reunidn con-ajustador y Profesionista Esp‘ec:alizado en
atrimoniales y/ " A rador Riesgos de Bienes, En
palrimoniales y/o Seguros ¢El dictamen de valuacién es aceptado? Seguradora, Siicursales v Unidades
Si: pasa a |a actividad 13. Operativas: Servidor Publico
o designado por los Titulares de
Hos prsaale ativided 12 Sucursal o Unidad Operativa,
En Qficinas Centrales. Gerente
Sclicita mediante oficio |a intervencion del &rea juridica de la de lo Contencioso,
Responsable de bienes Dependencia o Entidad, remitiendo los documentales pertinentes
[ 12 ara que Inicie las acciones correspondientes Oficio. i ouustieg Y Un'fecye
patrimoniales y/o seguros paraq ' P ' Operativas: Servidor Pablico
FIN DEL PROCEDIMIENTO designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa,
En Oficinas Centrales:
Profesionista Especializado en
Area responsable de Riesgos de Bienes,:
BiShag natx‘ron'rales i 13 Solicita a la aseguradora especifique los documentos requeridos Solicitud
|| . i
¥ para tramitar el acuerda de pago. En Sucursales y Unidades
Seguros Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Suecursal o Unidad Operativa,
Apartado 1X.2.4.1.1 numerales 10, 11 pag 45 En Oficinas Centrales:
Profesionista Especializado en
Area responsable de Riesgos de Bienes,.
by patz(:noniales oo - Recopila los documentos comprobatorios de las diferentes areas Documentos
administrativas y se integra expediente. comprobatorios. En Sucursales y Unidades
SEguros Operativas: Servidor Pablico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa,
Solicita pago de reclamacion & la Aseguradora con la : Subgerente de Administracion
Area responsable de 15 pag g - Solicitud. bg

documentacion regquerida

de Riesges

és'):ienes patrimoniales y/o
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s8guros

Area responsable de

Recibe acuerdo de pago.

LEl acuerdo de pago cumple con los términos de la poliza de

Apartado 1X.2.4.1.1 numerales 13, 14 15 pag
46

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes, En Sucursales y

bienes patrimoniales y/o 16 | seguro? Acuerdo de pago.
SagurDs . Unidades Operativas: Servidor
Si: pasaala actividad 18. Publico designado por los
No: pasa a la actividad 17 Titulares de Sucursal o Unidad
Operativa
Solidita s 13 Sesgiiradon el ajusis delBoUNTEE 4o pago Apartado 1X.2.4.1.8 numerales 10, 11 pag 66 Subgerente de Administracion
de Riesgos,
Area responsable de ¢Acepta el ajuste? )
bienes patrimoniales y/o 17 Solicitud. En Sucursales y Unidades
sequros Si: Pasa a la actividad 18, Operativas: Servidor Pdblico
designado por los Titul di
No: Pasa ala actividad 12 DT i i are% s
Sucursal o Unidad Operativa
Oficlal Mayar o Aprueba el convenio de finiquito firmandolo y remitiéndolo a la Subgerenta de Administracion
3 18 3 Acuerdo de pago. :
equivalente aseguradora para que se genere la indemnizacion: de Riesgos
Afod teseshaablaa . . Subgerente de Administracion
. i Tramita, en su caso, pago de deducible, estipulado en el contrato ) de Riesgos, Profesionista
bienes patrimoniales y/o 19 ] Pago de deducible - m .
de seguro. Especializado en Riesgos de
seguros
Bienes
Apartado IX.2.4.1.1 numerales 17, 18, 18, 20, Subgerente de Administracion
Dficialia Mayor o 21,22 2 46 y 4 1X.24.1.8 de Ri . fesioni
Y 20 Recibe pago GComprobante. 3 pags 46 y 47 Apartado 1X e R}e;gos Pro e_smmsta
equivalente numerales 14, 15 16 17 pag 67 Apartado Especializado en Riesgos de
1X.2.4.1.7 numerales 11, 12, 13, 14 pag 65 Bienes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Muebles
Apartado 1X.2.4.1.2 numerales 2, 3 pag.50 Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Area responsable de ) : } . ;
- . Solicita al ajustador realice visita de inspeccion y genera reporte de ) Bienes
bienes patrimoniales y/lo 1 i Reporte del ajustado.
segUros anos. En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Area administrativa Recibe reporte de dafios o pérdidas por parte de la aseguradora. Subgerente de Administracion
; 2 ) Reporte de darios. de Riesgos, Profesionista
usuaria ;Se requiere acudir al Ministerio Publico? : _g ' i
o Especializado en Riesgos de
P77
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Si: pasa a la actividad 3

No: pasa a la actividad 5.

Bienes,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Piblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Unidad administrativa
usuaria y Area Juridica

Acude a2 la agencia del Ministerio Publico correspondiente a
levantar el acta y solicita a la aseguradora el apoyo |uridico.

En Oficinas Centrales: Gerente
de lo Contencioso.

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por fos Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Unidad administrativa
usuaria y Area Juridica

Obtiene el acta certificada correspondiente.

Acta Ministerial.

En Oficinas Centrales: Gerente
de lo Contencioso,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Unidad administrativa
usuaria

Envia documentacion del siniestro al area responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros.

Documentacion del
siniestro.

En Oficinas Centrales: Gerente
de lo Contencioso.

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de
bienes patrimoniales y/o
seguros

Recibe documentacion del siniestro y solicita a |a aseguradora que
especifique los documentos requerides para  tramitar  la
indemnizacion, reparacion y/o reposicion del bien.

Solicitud.

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes

Area responsable de
bienes patrimaniales y/o
Sequros

Recopila los documentos comprobatorios y abre expediente.
¢Cual es el tipo de atencidn al siniestro?
Indemnizacidn: pasa a la actividad 8.

Reparacién: pasa a la actividad 16

Sustitucion: pasa a la actividad 20.

Expediente.

Subgerente de Administracién
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de
bienes patrimeniales y/o

Seguros
e g

Remite a la aseguradora la documentacion requerida para el pago
de indemnizacién,

Documentacion requerida
para pago de
indemnizacion

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de

L A
-7

\ L
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Bienes, En Sucursales y
Unidades Operativas: Servidor
Publico designado por los
Titulares de Sucursal o Unidad
Cperativa

Area responsable de

Recibe convenio de finiguito.

£El convenio cumple con los términos de la poliza de seguro?

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista

bienes patrimoniales y/o g Convenio de finiquito. Especializado en Riesgos de
seguros Si: pasa a la actividad 12. Bisries
No: pasa a |a actividad 10.
Solicita a la aseguradora el ajuste del convenio de finiquito. Apartado IX.2.4.1,3 numerales 11, 12 pag 54 Subgerente dé Administracién
Area responsatle de 2Acepta el ajuste? de Riesgos, Profesionista
bienes patrimoniales y/o 10 _ Solicitud, Especializado en Riesgos de
sequros Si: Pasa a la actividad 12 Bienes
No: Pasz a la actividad 11.
En Oficinas Centrales: Gerente
Solicita mediante oficio la intervencion del Area Juridica de la. de lo Contencioso.
¥ il Dependencia o Entidad, remitiendo los documentales pertinent I
Responsable de bienes " penaencia yo do o pertinentes oo, En Sucursales y Unidades
patrimoniales y/o seguros para que inicie |as acciones correspondientes Opératlvas: Servidor Piiblico
FIN DEL PROCEDIMIENTO designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Subgerente de Administracion
{ : . . - Convenio de finiquito y ) o
Oficial Mayor o Aprueba convenio de finigulte firmandolo y remitiéndolo a la ; de Riesgos, Profesionista
12 oficio o correo
aquivalente aseguradora ; Especializado en Riesgos de
electronico.
Bienes
Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
De resultar procedente, tramita la baja del inventario de! bien Especializado en Riesgos de
Area responsable de siniestrado. una vez que se haya cubierto el pago por la Bienes,
13
i i aseguradora,
inventarios gu En Sucursales y Unidades
(continua en el procedimiento Baja y deslino de bienes) Operativas: Servidor Piblico
designado por los Titulares de
Sucursal 0 Unidad Operativa
Area rasponsable de ne— : i g Apartado 1x.2.4,1.3 numerales 15, 16 17 pag Subgerente de Administracion
ramila. en su caso, el pago del gsaucidie pol IZaclon a \a i oni
bienes patrimoniales y/o 14 pag p Solicitud de pago. 54 Apartado IX 2.4.1.2 numerales 13, 14 pag de Riesgos, Profesionista

seguros

aseguradora.

51y 52 Apartado 1X.2.4.1.1 numerales 17, 18

pag 46 y 47

A\

Espeaializado en Riesgos de

Bienes
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Area responsable de
bienes patrimoniales y/o
seguros

15

Recibe Indemnizacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comprobante.

Apartado 1X.2.4.1.3 numerales 18, 19, 20, 21
pag 55 Apartado IX 2.4 1.2 numerales 15, 16,
17, 18, 19 pag 52 Apartado IX.2.4.1.1
numerales 19, 20, 21, 22, 23 pag 47

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de
bienes patrimomales y/o
seguros

16

Sclicita a la aseguradora, con base en el reporte de dafos, la
orden de reparacion del bien afectado

Reporte de dafos,

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por |os Titulares de.
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de
bienes patrimoniales y/o
seguros

Verifica se traslade el bien siniestrado al lugar de reparacion.

Orden de reparacion del
dafio.

En Oficinas centrales
Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes, Sub_gerente de
Servicios Generales

En Sucursales 'y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de
bienes patrimoniales y/o
seguros

Informa al area de tesoreria que debera reallzar pago por el monto
del deducible que corresponda, conforme a la péliza contratada.

Oficia.

Subgerente de Administracion
de Riesgos. Profesionista
Especlalizado en Riesgos de
Bienes

Area responsable de
bienes patrimaoniales y/o
SEguros

4.

Recibe el bien reparado y lo entrega a la unidad administrativa
usuaria para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comprobante.

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes, Subgerente de Control
de Bienes, Profesionista
Especializado,

En Sucursales y Unidades

#
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Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de

Solicita a la aseguradora. con base en el reporte de danos. la

Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
Bienes,

¥4

bienes patrimoniales y/o 20 {6 dal Bier it Reporte de dafios
——, sustitucién del bien afectado En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Tilulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Subgerente de Administracion
Area responsable de y v
, ; . . . ) de Riesgos, Profesionista
hienes patrimoniales yfo 21 Tramita, en su caso, pago de deducible Pago de deducible. ; x
Especializado en Riesgos de
seguros
Bienes
Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de
PRl FapOREREe oS Recibe el bien sustituto con documentos correspondientes al Flenss, Subgerene de Conlrol
bienes patrimoniales y/o 22 ) a3 Comprobante. de Bienes, Profesionista
S05U70S mismo. Especializado,
En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o0 Unidad Operativa
En Oficinas centrales:
Subgerente de Control de
e i Entrega bien sustituto al area administrativa-usuario y recaba la Fletiey e e olia
Il = 2ot
bienes patrimoniales y/o 23 g . ) Y Comprobante. Especializado.
seguros firma de ésta para resguardo correspondiente En Sucursales y Unidades
Operativas; Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Subgerente de Administracion
Area responsable de Envia copia de |a factura del bien sustituto al area responsable de i ioni
_ PI _ ‘ _P : : p : Copia de I factura del de Riesgos, Profesionista
bienes patrimoniales y/o 24 inventarios, para que tramite alta en el Inventario de biénes S et don. e Especializado en Riesgos de
SEQUros patrimoniales de la institucion Bibies.
p 2 En Sucursales y Unidades

Pégina 117 de 181



ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DEC.V.,
DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

Operativas: Servidor Pablico
designado por los Tiulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de
bienes patrimoniales y/o
seguros

25

Tramita alta en |3 pdliza de seguro y archiva documentacion Alta.

Subgerente de Administracién
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Rlesgos de
Bienes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Valores y dinero en efectivo

Area responsable de
bienes patrimoniales y/o
Seguros

Solicita el apoyo del ajustador para que emita el reporte dé los
hechos suscitados, tome la declaracion y estime valuacion
preliminar de las pérdidas ylo robo,

Valuacion preliminar de
pérdidas ylo robo.

Apartado 1X.2.4,1.5 numerales 1, 5, 6, 7 pags
57 y 58

En Oficinas centrales:
Subgerente de Administracidn
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de

Bienes,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Empleado, Supervisor
Operativo

Unidad administrativa
usuaria y Area Juridica

Acude a la agencia del Ministerio Publico correspondiente a
levantar el acta.

En Oficinas centrales. Gerente
de lo Contencioso,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidar Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Empleado

Unidad administrativa
usuaria y Area Juridica.

Obfiene el acta correspondiente. Acta Ministerial.

En Oficinas centrales, Gerente
de lo Contencioso,

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros

Solicita a la aseguradora especifique los documentos requeridos

para tramitar la Indemnizacién. Helici;

En Oficinas Centrales;
Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista

e 2]
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Especializado en Riesgos de
Bienes.

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area responsable de

Solicita a la unidad administrativa usuaria por medio de oficio la

Oficio de solicitud de

Apartado 1X.2.4.1.6 numeral 5 pag 61

En Oficinas Centrales:
Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Especializado en Riesgos de

bienes patnmoniales y/o 5 documentacion yfo Informacion necesaria e Inicia tramite de pago Ao EaIA Bienes.
SEguros de indemnizacion ante la aseguradora. ' En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
En Oficinas Centrales:
Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
- : Especializado en Riesgos de
Area administrativa Recaba la documentacion y envia al responsable de bienes . .
- -] > : Documentacién diversa, Bienes.
usuaria patrimeniales y/o sequros.
En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal 0 Unidad Operativa
Recibe ia documentacidn recabada. En Oficinas Centrales:
) f Subgerente de Administracién
Responsabie de bienes 3 ¢Estd completa la documentacién solicitada? Documentacion de Riesgos‘ Profesionista
patrimoniales y/o seguros Sit pasa a la actividad 8. recabada. ESPEi‘-]a'iZﬂBdiznﬂeﬂthESQOS de
No: pasa a la actividad 5. s
En Oficinas Centrales:
Responsable de bienes 3 Remite a la aseguradora, mediante oficio, la documentacion Remisién de Subgerente de Administracion
—— ; s de Riesgos, Profesionista
atrimoniales y/o rt Y A S
p niales y/o seguros soporle para pago de indemnizacién documentos Especializado et Riesgos de
Bienes.
Revisa convenio de finiqullo, Apar:ado 1X.2.4.1.5 numerales 14, 15, 16 En Oficinas Centrales:
Area responsable de Subgerente de Administracion
P £El convenio cumple con los términos de la péliza de seguro? pag. 59 de Riesgos, Profesionista
bignes patrimoniales y/o 9 L Convenio de finiguito, Especializado en Riesgos de
seguros 5i: pasa a la actividad 12 Bienes.
No: pasa a la actividad 10.
10 Solicita a la aseguradora el ajuste del convenio de finiquito. Solicitud. En Oficinas Centrales:

Area responsable de%’

Subgerente de Administracion

\
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bienes patrimoniales y/o (Acepta el ajuste? de Rlieggos' Profesionista
SogHIzs Si: Pasa a la actividad 12. ESDEmallzaBdi::ensT?IeSQOS e
No: Pasa a la actividad 11.
En Oficinas centrales. Gerente
Solicita mediante oficio la intervencién del Area Juridica de la de lo Contencioso,
Responsable de bienes o Dependeatl?ial o Entida‘d, remitiendo Ios‘, documentales pertinentes Sl En Sucursales y Unidades
patrimoniales y/o sequros para que inicie las acciones correspondientes, " Operativas: Servidor Piblico
FIN DEL PROCEDIMIENTO designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
En Oficinas Centrales:
Area responsable de Subgerente de Administracion
bienes patrimoniales ylo 12 Tramita, &n su caso, el pago del deducible. Solicitud de pago de Riesgos, Profesionista
REGUI0S Especializado en Riesgos de
Bienes.
Apartado [X.2.4 1 5 numerales 17, 18, 18, 20, En Oficinas Centrales:
Area responsable de 21,2223 pag. 59y 60 Subgerente de Administracion
bienes patrimoniales y/o 13 Recibe indemnizacion. Comprobante. de Riesgos, Profesionista
DEules Especializado en Riesgos de
Bienes.
En Oficinas Centrales:
Subgerente de Administracion
de Riesgos, Profesionista
Area responsable de Especializado en Riesgos de
bienes patrimeniales y/o 14 Genera los registros correspondientes. Registro. Bienes.
Seguros En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
En Oficinas Centrales:
Area responsable de Notifica a la unidad administrativa usuaria, mediante oficio, que la Subgerente de Administracion
bienes patrimoniales y/o 15 aseguradora cubnd la indemnizacion de la pérdida yio robo Oficio. de Riesgos, Profesionista
RS R Especializado en Riesgos de
Bienes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| 5.3. ADMINISTRACION DE ACTIVOS
Y
b4
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5.3.1. Parque vehicular
Objetivo

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

Descripcion
Consiste en:

|. Dar seguimiento al Programa Anual Asignacion, Servicio y Mantenimiento de Parque Vehicular y a las solicitudes de servicio
realizadas por las dreas usuarias.

Il. Hacer el mejor y mayor uso del pargue vehicular con que cuenta la Dependencia, con el fin de lograr su dptimo
apravechamiento.

Ill. Realizar el alta, baja y resguardos de vehiculos.
V. Mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular,

V. Contar con los documentos que amparen su propiedad ylo legal posesion,

5.3.1.1 Ingreso de vehiculos terrestres y maritimos

Objetivo

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

Consiste en:

|. Hacer las gestiones internas para el ingreso de 10s nuevos vehiculos

Il. Atender las obligacicnes ante las autoridades.

lil. Cantar con los documentos que amparen su posesion y el cumplimenta de obligaciones.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

. =

‘Normatividad

Nombre del puesto
responsable de su aplicacion
en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades

Z
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Operativas

Responsable de Control

Recibe copia de contratos de adquisicion de parque vehicular.

Copia de contrato

vehicular
Responsable de Control 5 Identifica en la copia del contrato las fechas y condiciones de
vehicular entrega.
Area de recurs
i OS. Recibe carta factura del vehiculo del proveedor v confirmacion de | Carta factura y confirmacion
materiales y servicios 3
fecha de entrega. de fecha de entrega.
generales
Area de recursos
materiales y servicios 4 Envia carta factura a control vehicular, Oficio.
generales
Revisa contrato y carta factura.
Responsable de Control 2Requiere pago de contribuciones?
. 5
vehicular Si: pasa 2 actividad 6.
No: pasa a actjvidad 7.
Responsable de Control
P vehicular 6 Tramita pago de contribuciones ante el drea competente. Pago de contribuciones,
Responsable de Control : , Alta / registro ante
. 7 Tramita aita/registro ante autonidades. :
vehicular autoridades.
Responsable de Control
P : 8 Elabora resguardo Resguardo
vehicular
Responsable de Control Sclicita al responsable de bienes patrimoniales y/o seguros el )
s : 9 P : P t 9 Solicitud de aseguramiento.
vehicular tramite de aseguramiento.
Responsable de bienes o . )
- 10 Entrega |a péliza a control vehicular. Péliza de segura.
patrimoniales y/o seguros
Proveedor 11 Lleva vehiculo para su entrega al sitio y en la fecha acordada.
Verifica condiciones de la unidad.
Area usuaria y ¢Cumple con las condiciones y especificaciones de
responsable de control 12 | funcionamiento?
vehicular Si: pasa a la actividad 14.
No: pasa a la actividad 13.
Responsable de Control Solicita al proveedor atienda las Irregularidades detectadas o, en o
13 ; . Solicitud:
vehicular su defecto, sustituya la unidad.
Responsable de Control
.po i 14 Revisa inventario del vehiculo,
vehicular y Area usuaria
;‘ff/ Area usuaria 15 Acepta unidad. Acuse de recibo y

4
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confarmidad.
Responsable de Control -
) 16 Entrega resguardo a usuario. Resguardo.
vehicular
Responsable de Control Integra expediente del vehiculo adquirido. registra los .
. 17 c o . Expediente.
vehicular requerimientos de dotacion de combustible
Registra ingreso en almacén. se agrega al inventario de (a3
Responsable de Contral ) y )
VeNIcuisr 18 Dependencia y se da de alta en el sistema de almacén, en el Registro
i
financiero y en el contable.
Responsable de Control = L ) . ) i .
ehicular 19 Notifica a mantenimiento sabre el ingreso de |a unidad Notificacian de ingresa.
venicu
Revisa condiciones del contrato para determinar si existe
incumplimiento, aplican penalizaclones, se requiere rescision o
modificacion de contrato.
Responsable de Control 20 | ¢Aplican penalizaciones, rescision administrativa, terminacion
e anticipada, suspension del servicio o convenio modificatorio?
Si: pasa a actividad 21.
No: pasa a actividad 22.
Solicita aplicacion de penalizaciones, rescision administrativa, Penalizaciones, Rescision
terminacion anticipada, suspension del servicio o convenio administrativa, terminacion
Responsable de Control - . R i :
ehiciilst 21 modificatonio conforme lo establece el Manual Administrativo de | anticipada, suspension del
vencu
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y servicio o convenio
Servicios. modificatorio.
Responsable de Control )
ahicular 22 Solicita el pago & proveedoras al area competente. Pago a proveedores.
v
=
7

FIN DEL PROCEDIMIENTO

gina 123 de 181




DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y

ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V.,
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5.3.1.2 Ingreso de vehiculos aéreos

Objetive

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

Descripcion

Consiste en

I. Hacer |as gestiones internas para el ingreso de los nuevos vehiculos

II. Atender |as obligaciones ante las autoridades.

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

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad

Nombre del puesto

responsable de su aplicacion

Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Responsable de Control . - ;s
1 Recibe copia de contratos de adquisicion de aeronaves. Copia de contrato
vehicular
Area de recursos Recibe carta factura de la aeronave del proveedor y procede a | Solicitud de carta factura
materiales y servicios 2 coordinar la recepeitn de la misma, en los plazos pertinentes y de | y confirmacién de fecha
generales acuerdo con la normativa aplicable en materia de agronautica civil, y lugar de entrega.
Area de recursos
materiales y servicios 3 Envia carta factura a responsables de control vehicular. Carta factura:
generales
) Solicitud de liberacién de
Responsable de Control Solicita recursos para el pago de contribuciones al area
i 4 recursos para pago de
vehicular competente.
contribuciones.
Responsable de Control Altalregistro ante la
. 5 Tramita alla/registro ante la DGAC.,
vehicular DGAC.
Responsable de Control " Solicita al responsable de bienes patrimoniales y/lo seguros ef Solicitud de
vehicular lramite de aseguramiento aseguramiento.
hy
7 Entrega |a pdliza a control vehicular Péliza de seguro. ‘\
N

7, RechnsabIe de bienes

%
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patrimoniales y/o seguros

Responsatle de Control

Integra expedienle del vehiculo adquirido, registra los

i 8 . - . Expediente.
vehicular requerimientos de dotacion de combustible.
Registra ingreso en almacén, se agrega al Inventario de la
Responsable de Control N ) )
g Dependencia y se da de alta en el sistema de almacén, el Registro.
vehicular )
financiero y el contable.
Responsable de Control . s
) 10 Netifica a mantenimiento sobre el ingreso de la unidad. Notificacién de Ingreso.
vehicular
Revisa condiciones del confrato para determinar si  existe
Incumplimiento, aplican penalizaciones, requiere rescisién o
modificacion de contrato. PenaiRseigs,
Rescision administrativa,
Responsable de Control | | ; Aplican penalizaciones, rescisién administrativa, terminacion | erminacion anticipada,
MErSEnan anticipada, suspension del servicio o convenio modificatorio? | seension del servicio o
Si: pasa a la actividad 12. convenio madificatorio.
No: pasa a la actividad 13.
Penalizaciones,
Solicita aplicacion de penalizaciones, rescision administrativa, | Rescision administrativa,
Responsable de Control ' ; s - ) 3 )
picy| 12 terminacion anticipada, suspension del serviclo o convenio terminacion anticipada,
vehicular
modificatorio conforme a la normativa aplicable. suspension del servicio o
convenio modificatorio.
Respansable de Control o :
13 Solicita el pago a proveedores al area competente. Pago a proveedores.

vehicular

-

7

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3 13 Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades previas a la baja de parque vehicular terrestre y maritimo
Objetivo

Realizar el seguimiento a |a pemocta del parque vehicular terrestre y maritimo, cambio de resguardo y las actividades previas a la
baja

Descripeidn

Consiste en

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

I, Determinar las actividades requeridas previas a la baja de los vehiculos terrestres y maritimos,

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad Nombre del puesto
responsable de su aplicacion
Responsable No. Actividades Documento de trabajo ‘en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Pernocta
Responsable de Control q Recibe reaistro diario de entradas y salidas del parque vehicular Registros de entrada y
vehicular por parte del personal designado para tal efecto. salidas
Confronta registro diario de entradas y salidas del parque vehicular
para identificar ausencias de vehiculos no justificadas.
Responsable de Control 5 | ¢Existen ausencias no justificadas?
Vehicular
Si: Pasa a |a actividad 3.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Control g Solicita al usuario justificacion por la gue el vehiculo no pernoctd |  Solicitud de justificacion
Vehicular en lugar asignado de pernocta,
Usuario 4 Entrega justificacion a control vehicular Justificacion
Responsable de Control § Revisa la justificacion de pernocta.
;Zf A
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Vehicular

¢La justificacion es aceptable?
Si: pasa a la actividad 7

No: pasa a la actividad &

Responsable de Control
Vehicular

Integra y envia Informe al responsable del érea a la que pertenece
el usuario y da vista al Organc Interno de Control.

Informe y vista.

Responsable de Control
Vehicular

Actualiza registros de pernocta

Registros de pernocta.

FIN DEL PROCEDRIMIENTO

Cambio de resguardo

Responsable de Control
vehicular

Recibe solicitud de cambio de resguardo.

Solicitud de cambio de
resguardo,

Responsable de Control
vehicular

Elabora resguardo para atender la nueva asignacion.

Resguardo.

Responsabla de Control
vehicular

Notifica al usuario fecha y lugar para que reciba el vehiculo.

Notificacion de lugar y
fecha de entrega de

vehiculo.
Responsable de Control Entrega vehiculo, resguardo y documentacion en la fecha y lugar
vehicular establecido. Resguardo.
Vehiculo y documentos
Usuario Recibe vehiculo, resguardo y documentacion. entregados.
Resguardo,

Caontrol vehicular

Actualiza expedienles, registros e inventario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Actividades previas a la baja

Responsable de Control
vehicular

Recibe solicitud de baja del &rea usuaria.

Solicitud de baja,

Responsable de Control
vehicular

Certifica condiciones de la unidad, emite dictamen técnico e
informa al area de recursns materiales sobre la conveniencia de
dar de baja la unidad.

¢Procede dar de baja la unidad?

Sl Pasa a la actividad 3.

Dictamen técnico.
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No: Notifica al solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de Control

Verifica st existen adeudos respecto de multas o contribuciones,

¢Quién debe atenderlos?

. 3 El usuario: pasa a |a actividad 4.
vehicular
Control vehicular: pasa a la aclividad 9.
No hay adeudos: pasa a |a actividad 10
Responsable de Control Natificacién de adeudos
P 4 Notifica a usuario sobre adeudos pendientes. I
vehicular pendientes.
Redne comprobantes de adeudos ya pagados y/o realiza pago de
Usuario 5 i _ YE P Y £ Comprobantes de pago.
adeudos pendientes.
. Entrega a control vehicular comprobantes de pagos de los adeudos .
Usuario 6 . Recibo.
reportados como pendientes.
Verifica comprobantes de pago para ver si se atendieron todos los
adeudos pendientes del usuario
Responsable de Control 7 | ¢Se atendieron todos los adeudos pendientes del usuario? GComprobantes dé pago
vehicular ’
Si: pasa a la actividad 9.
No: pasa a la actividad 8.
Integra y envia informe de incidencias al area de recursos
Responsable de Contral humaneos vy al responsable del &rea a la que pertenece el Usuario, Informe deé incidencias de
vehicular 8 asf como al Organo Intemo de Control, de resultar procedente. adeudos no atendidos.
Pasa a actividad 9.
Responsable de Control 9 Relne comprobantes de adeudos ya pagados y realiza pagos de
vehicular adeudos pendientes.
Responsable de Control
i 10 Integra expediente. Expediente integrado.
vehicular

Responsable de Control
vehicular

o o

"

Remite expediente al area de recursos materiales y servicics
generales para incorporacian al Programa Anual de Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles.

Baja del vehiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.1.4 Verificacién vehicular

Objetivo

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

Descripcion

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

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad

Nombre del puesto
responsable de su aplicacion

Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Responsable de Control : Identifica los vehiculos que deben cumplir con obligaciones ylfo
vehicular contribuciones.
Notifica al usuario, v al responsable del drea a la que pertenace, )
Responsable de Control ) ) Notificacién de periodo
2 sobre el periodo de verificacion del vehiculo que tiene bajo su
vehicular de verificacion.
resguardo
Responsable de Control Soliena la liberacidn de recursos para usuario para pago de
3 » Solicitud de recursos.
vehicular verificacian.
Responsable de Control 3 Recibe liberacién de recursos para usuaric para pago de Recursos para pago de
vehicular verificacion verificacion.
Usuario = Llevar vehiculo & centro de verificacion autorizado y contratado.
Realiza verificacion
¢Vehiculo pasa verificacion? Documentos de
Centro de verificacion 6 ) )
Si: pasa a la actividad 9. verificacion
No: pasa ala actividad 7
: Solicitud de
Usuario 7 Solicita servicio de mantenimiento a través de mesa de servicio.
mantenimiento.
Responsable de Control 8 Realiza procedimiento “Mantenimiento vehicular terrestre y Servicio de

74

/
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vehicular

vehicular maritima”. mantenimiento.
Pasa a actividad 5.
Entrega a control vehicular documento comprobatorio de la Comprobante de la
Usuario 9
verificacion, verificacion.
Responsable de Control _ Expediente y regislros
10 Actualiza expediente y registros.

aclualizados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ohjetivo

Descripcion

Caonsiste en.

5.3.1.5 Solicitud de Mantenimiento vehicular terrestre y maritimo

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

|. Atender |as solicitudes de mantenimiento correctivo y el programa de mantenimignto preventivo del pargue vehicular

1I. Gestionar con el usuario y el proveedor la recepcion, atencion del mantenimiento y entrega de los vehiculos.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividades

Documento de trabajo

Normatividad

responsable de su aplicacion
en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades.

Nombre del puesto

Operativas

Responsable de control

Recibe programa de mantenimiento y solicitudes de mantenimiento
del pargue vehicular terrestre y maritimo.

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

vehicular
/ :
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Responsable de Control

Revisa programa de mantenimiento preventive y compara con

Gehicuiar 2 especificaciones del fabricanle para identificar los vehlculos que
requieren servicio.
Notificacion de fecha de
Responsable de control 5 Notifica a usuario fecha en que se recibira el vehiculo para realizar recepcion del vehiculo
vehicular servicio de mantenimiento. para realizar servicio de
mantenimiento.
Usuario 4 Entrega el vehiculo a area de mantenimiento en la fecha sefalada
Responsable de control o :
5 Verifica inventario del vehiculo.
vehicular
. . Notificacién sobre
Responsable de control 5 Motifica a proveedor sobre servicio de mantenimiento a realizar icio d
; G ; servicio de
vehicular indicando s aplica garantia. o
mantenimiento.
Responsable de control . .
i 7 Entrega a proveedor orden y vehiculo. Orden de servicio.
vehicular
Realiza diagnostico de la unidad y determina si se requiere
auterizacion del area de mantenimiento para realizar €l trabajo.
Proveador 8 iRequiere la autorizacidn del drea de mantenimiento?
Si: pasa 2 la actividad 9.
No: pasa a la actividad 11
Proveedor 9 Elabora y entrega cotizacion a area de mantenimiento. Cotizacion.
Revisa cotizacian.
Responsable de control ¢Autoriza? o
hicul L Catizacion,
vehicLipr Si: pasa a la actividad 11,
Mo: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
: - s y Mantenimiento del
Proveedor 1 Realiza servicio de mantenimiento carrespondiente. .,
vehiculo.
; ; Notificacion de servicio
Notifica al responsable de control vehicular que el vehiculo esta L
Proveedor 12 2o de mantenimiento
’ concluido.
Responsablé de control ) ) . "
) 13 Recibe vehiculo Vehiculo recibido.
vehicular
Responsable de cantrol » . ; . i ; ¢
14 | Notifica a usuario que el vehiculo esta listo. Notificacion de servicio

vehicular

de mantenimiento

WP
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vehicular

concluido.
Usuario 15 Recibe el vehiculo.
Evalla servicios del proveedor determinando el nivel de
cumplimiento con base en lo estipulado en el contrato.
Responsable de control ¢Aplica rescisidn administrativa, terminacién anticipada,
i 16 i ; : Reporie de evaluacion.
vehicular suspension del servicio o convenio modificatorio?
5i: pasa a actividad 17
No: pasa a actividad 18,
Tramita rescision administrativa, terminacion  anticipada, | Rescision administrativa,
" suspension del servicio o convenio modificatorio conforme lo terminacion anticipada,
Proveeduria de servicios 17 - ; . ; -
establece el Manual Administrativo de Aplicacién General en | suspension del servicio o
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. convenio modificatorio,
Responsable de control .
18 Calcula pagos y, en su caso, penallzaciones con base al contrato.
vehicular
Responsable de control . ) .
ehicular 19 Tramita pago a proveedores conforme a la normativa aplicable. Pago a proveedores.
venicu
Responsable de control ) - Expediente y registros
» 20 Actualiza expediente y registros. ¥ Y=

actualizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Descripcion

5.3.1.6 Solicitud de mantenimiento de aeronaves

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

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

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

.;,_

Actividades

Documento de trabajo

Normatividad

responsable de su aplicacién
en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades

Nombre del puesto

/s
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Operativas

Responsable de control
vehicular

Recibe programa y solicitudes de mantenimiento de aeronaves.

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

Programa de
Responsable de control 3 Revisa programa de mantenimiento preventivo, biticora de mantenimiento
vehicular mantenimiento y especificaciones del fabricante Especificaciones del
fabricarte.
. ] Notificacion sobre
Responsable de control 3 Notifica a proveedor o centro de mantenimiento sobre el servicio a iclo-d
g 1 R . servicio de
vehicular realizar y pone a disposicion agronave., -y
mantenimiento.
Realiza diagnostico de la unidad y determina si se requiere
autorizacion del responsable de control vehicular para reallzar el
trabajo.
Proveedor o centro de . !
anisRlmiEnto 4 ¢Requiere la autorizacién? Diagndstico.
Si: pasa a la actividad 5.
No: pasa a la actividad 7.
Proveedor o centro de s a3 . B
o 5 Elabora y entrega colizacion a responsable de control vehicular, Cotizacién
mantenimienta
Revisa cotizacion.
Responsable de control LAutoriza? R
: 6 Cotizacién,
vehicular Si: pasa a |a actividad 7.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Proveedor o centro de 7 Realiza servicio de mantenimiento correspondiente de acuerdo con Mantenimiento del
mantenimiento la normativa aplicable en materia de aeronautica. vehicula.
| . Notificacion de servicio
Proveedor o centro de Notifica al Responsable de Control vehicular sobre el o
. 8 - 2 de mantenimiento
mantenimiento mantenimiento realizado y que la aegronave esta lista.
congluido,
Responsable de control : . -
, 9 Reclbe aeronave. Vehiculo recibido.
vehicular
Evalla servicios del proveedor determinanda el nivel de
Responsable de contral : .
) 10 cumplimiento con base en lo estipulado en el contrato. Reporte de evaluacion.
vehicular
— ¢(Aplica rescision administrativa, terminacion anticipada,
A7
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suspension del servicio o convenio modificatorio?
Si: pasa a actividad 11.

No: pasa a actividad 12.

Tramita rescisidn  administrativa.  terminacién  anficipada.
suspension del servicio o convenio modificatorio conforme lo

Rescision administrativa,
terminacién anticipada,

Proveeduria de servicios 11 . ) o - o
establece &l Manual Administrativo de Aplicacion General en | suspension del servicio o
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. convenio modificatorio.
Responsable de control )
’ 12 Calcula pages ¥, en su caso, penallzaciones con base al contrato
vehicular
Responsable de control ) . .
vehicuiar 13 Tramita pago a proveedores conforme a la normativa aplicable. Pago a proveedores.
icu
Responsable de control " Actualiza expediente y registros Expediente v registros

vehicular

actualizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.3.1.7 Pago de contribuciones del parque vehicular

Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con las contribuciones asociadas a los vehiculos terrestres, maritimos y aéreos, propiedad de [a

Dependencia o Entidad

Descripcion

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

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad

Nombre del puesto
responsable de su aplicacién

Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Responsable de control 4 Recibe del area de recursos materiales el programa de parque Programa de pargue
vehicular vehicular. vehicular
Responsable de control P) Revisa fechas en que se deben realizar las contribuciones del | Listado de vehiculos con
vehicular parque vehicular, contribuciones a pagar.
3 Pago de contribuciones,

Ji}esponsabia de control

Tramita pago de contribuciones conforme [as disposiciones
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vehicular aplicables.
Responsable de control ) ) . Expediente y registros
4 Actualiza expediente y registros, )
vehicular actualizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.4. INMUEBLES
Objetivo

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

Descripeidn
Consiste en:

|. Atender los requerimientos en materia inmobiliaria de las Dependencias y Entidades, asi como las necesidades de espacios
fisicos que requieran sus unidades administrativas para el adecuada desarrollo de sus actividades asegurando que tengan las
condiclones adecuadas para su uso.

|l. Brindar espacios adecuados y seguros que conlleven a un mejor desempefio laboral y brindar un mejor servicio a la ciudadania,
lll: Hacer uso optimo de los inmuebles y espacios fisicos con los que cuente la Dependencia o Entidad.
IV. Contar con los documentos que amparen su ocupacion o utilizacion

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

Director General
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5.4.1 Requerimiento, adquisicion, puesta a disposicién y entrega de inmuebles federales
Objetivo

Atender los requerimientos de inmuebles que tengan las Dependencias y Entidades, asi como el procedimiento para ponerlos a
disposicion del INDAABIN en caso de que dejen de ser (tiles para su servicio

Descripcion

Consiste en:

|. Determinar los requerimientos internos de inmuebles o espacios fisicos para el desarrollo de |as aclividades de |las Dependencias
y Entidades.

I, Determinar con las &reas usuarias la no utilizacion de inmuebles y espacios fisicos para, en su caso, proceder a su puesta a
disposicion.

Il Tramitar ante el INDAABIN el destino de inmuebles y/o puesta a disposicidn.

IV, Tramitar la adquisicion de inmuebles.

Direccion de Administracién
y Recursos Humanos

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Normatividad

Nombre del puesto
responsﬁble de su aplicacion
en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades.
Operativas

Destino de inmuebles

Analiza el programa de uso, conservacion, mantenimiento y
aprovechamiento de Inmuebles, para determipar Ia
necesidad de espacios fisicos o inmuebles y verifica ante el
INDAABIN la disponibilidad de inmuebles federales.

¢Existen inmuebles o espacios federales disponibles o

Programa de uso, conservacion,

Director de Administracion y

Si: pasa a actividad 4.
No: FIN DE PROCEDIMIENTO.

Recursos materiales 1 mantenimiento y aprovechamianto

adecuados? y:ap m Recursos Humanos
- q inmuebles
Si: Pasa a la actividad 2.
No: Pasa al procedimiento de Adquisicion onerosa o gratuita
de inmuebles, o al de arrendamiento de nuevos inmuebles,
seglin sea el caso:
. Solicita el destino al INDAABIN agregando la justificacid ; inl it

Recursos materiales 2 ! grega usineaea Solicitud de destino. Director de Administracion y
correspondiente. Recursos Humanos
Analiza la procedencia, y en su caso, requiere informacién y
documentacién adicional para el acuerdo de destino.

INDAABIN 3 ¢Determina procedente? Oficio de respuesta.

ResisEs malsAaies i Solicita informacion y documentacion complementaria que Solicitud de informacion

Director de Administracion y
Recursos Humanos

g, : se requiera de las Areas usuarias para  integrar complementaria.

=_
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adecuadamente el expediente que se enviara a INDAABIN.
En Oficinas Centrales:
. Integra y envia al area de recursos materiales informacion ) ) Gerencia de Adquisiciones
Areas usuarias 5 : Informacién complementaria En Sucursales y Unidades
complementana D Y
Operativas. Titulares de
Sucursal y Unidad Operativa
Recursos materiales & Integra y envia a INDAABIN expediente del Inmueble Expediente del inmueble. Director de Administracion y
Recursos Humanos
INDAABIN Elabora proyecto de acuerdo de destina del inmueble y
7 . Proyecto de acuerdo
envia ala SFP
SFP Emite acuerdo de destino del inmueble y tramita su .
8 A Acuerdo de destino.
publicacién en el DOF
mita la inscripcion del inmueble en el Registro Publi 5 toat i
Recursos materiales 9 Teamish fa iegeolan Hel fimuniaia s Reaieh Fablica o Inscripcion; Director de Administracion y
la Propiedad Federal. Recursos Humanos
Recursos maleriales 10 Remite copia de inscripcion a unidades administrativas. Copia de inscripcion. Gerencia de Adquisiciones
Recursos materiales 11 | Actualiza inventario interno. Inventario actualizado. Subgerencé;aegeesControl de
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Puesta a disposicién de inmuebles
Analiza el Programa de uso, conservacion, mantenimiento y i
' 3 : Programa de Uso, conservacion,
Recarsos materiales 4 aprovechamiento de inmuebles, y determina que inmuebles sarsieriiantsvantsoachudan . o
o espacios han dejado de ser Utiles a la Dependencia o il Gerencia de Adquisiciones
. de Inmuebles.
Entidad
onrens misr s 2 Solicita @ unidades administrativas manifestacion de no Solicitud de manifiesto . o
utilidad de inmuebles o espacios fisicos. * Gerencia de Adquisicianes
Emite y entrega al area de recursos materiales manifiesto de
Unidades administratives | & | uklii;ad ! Manifiesto de no utilidad. i da ki
Integra el expediente con la informacion y decumentacian
Recursos materiales 4 establecida en el Acuerdo y pone a disposicion del Oficio y expediente. D"eg‘” de Ml"_l”‘“'s“ac‘é“ ¥y
man
INDAABIN, a través del oficio correspondiente. RS TRRRS
Determina su conformidad.
¢Recibe de conformidad?
INDAABIN 5 Dictamen
Si: Pasa a la actividad 8:
No: Pasa a |a actividad 6.
Solicitara a destinatario informacién y documentacién
INDAABIN 6 adicional para determinar la situacién fisica, juridica y Solicitud.
administrativa del inmueble
Recursos matenales 7 Entrega al INDAABIN informacién complementaria. Oficio. Director de Administracion y
Recursos Humancs

7z
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Notifica a la Dependencia o Entidad correspondiente el

INDAABIN 8 cumplimiento de los requisitos para |a puesta a disposicion y Oficio de notificacion vy cita,
fija fecha de recepcitn de inmuebles,
Recursos materiales 9 | Entrega formalmente e inmueble Acta de entrega. Director de Administracion y
Recursos Humanos
Tramita la Inscripcion el Registro Plblice de la Propiedad ¢ bt '
Recursos materiales 10 P 9 P Inscripeion, Director de Administracion y
Federal el acta de entrega. Recursos Humanos
Recursos materiales 11 Actualiza inventario Interno. Inventario actualizado. Subgerenr;g de Control de
ienes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Adquisicion onerosa de inmuebles
Analiza el programa de use, conservacién, mantenimiento y Capitulo IV “Adquisicion de inmuebles”
h to d Bl ditarmi I dad Décima tercera y décima cuarta de las
aprovechamien 2 Inmuedles, para erminar la necesigal Normas y Bases para la Adrninistrat:ibn,
de espacios fisicos o iInmuebles y verifica ante el INDAABIN la Adquisicion, Disposicion Final y Baja de
disponibilidad de inmuebles federales. Programa de uso, conservacion Bienes Inmuebles de12iconsa' paginas 11
: 2 ' y
Recursos materiales 1 ¢Existen inmuehles o espacios federales disponibles o mantenimiento y Gerencia de Adquisiciones
adecuados? aprovechamiento de inmuebles.
Si: Pasa al procedimiento de destino de inmuebles.
No: Pasa a la actividad 2.
Identificar el inmueble adecuado a las necesidades de la \
Recursos materiales 2 ) Usuario
Dependencia.
) . - ) . ! Constancias de suficiencia Director de Administracién y
Recursos materiales 3 Tramita suficiencia presupuestaria ante el drea de finanzas. N —— Recursas Humanos
Integra el expediente |uridico administrativo del inmueble,
; conforme a las disposiciones establecidas en la Ley General Expediente. Director de Administracion y
Recursos materiales 4 _ P t P Recursos Humanes
de Bienes Nacionales.
Designa notario del Patrimonic Inmobiliario Federal para : W ;
Recursos materiales 5 a ¢ Designacién Director de Administracion y
formalizar la adquisicion. Recursos Humanos
Propone y solicita al INDAABIN la designacion del
Recursos materiales 8 representante de la Federacion para la firma de la escritura Solicitud. Director de Administracion y
. Recursos Humanas
correspondiente.
INDAABIN 7 Designa representante. Designacion,
Instruye al notario para la aprobacién de la escritura ante el y o o
Recursos materiales 8 y e P Oficio Director de Administracion y
INDAABIN. Recursos Humanos
Resursos matstidies 6 Verifica la firma de las escrituras correspondientes y su Escritura & inscripeion. Director de Administracion y

. |

inscripeion en el Registro Plblico de |la Propiedad Federal y

Recursos Humanos

Ur
»
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en el Registro Plblico de la Propiedad de la |ocalidad que
corresponda
Recursos materiales 10 | Actualiza inventario interno. Inventario actualizado. S“bge"e”‘;? de Control de
ienes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Adquisicion gratuita de inmuebles
Capitulo IV “Adquisicion de inmuebles”
Décima tercera y décima cuarta de las
Recursos materiales 1 Recibe y/o gestiona la donacidn del inmueble. Normas y Bases para la Administracion, Director de Administracion y
Adquisicion, Disposicién Final y Baja de Recursos Humanos
Bienes Inmuebles de Diconsa, paginas 11
y 12

Solicita al INDAABIN la elaboracion del contrato de donacin

Recursos materiales 2 e integra el expediente relativo a la situacién juridico Solicitud. Director de Administracion y

- . . Recursos Humanos
administrativa del inmueble.

Analiza el expediente y, en su caso, elabora proyecto de
INDAABIN 3 ) Proyecto de contrato
contrato de donacion

INDAABIN 4 Verifica la firma del contrato, Contrato

Tramita su inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad
Recursos materiales 5 | Federal y en el Registro Plblico de la Propiedad de la Inscripcion, Director de Administracion y
" Recursos Humanos

localidad que corresponda.

Recursos materiales 6 Aclualiza inventario interno. Inventario actualizado, Subgereng]._a de Control de
enes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.4.2. Arrendamiento de inmuebles

Objetivo

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

Consiste en:

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

Il. Celebrar el contrato de arrendamiento

ﬂﬂ/

/77 Actividades secuenciales por responsable
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Normatividad

Nombre del puesto

responsable de su aplicacion

Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Arrendamiento de nuevos inmuebles
Analiza el programa de uso, conservacion, mantenimiento y Capitulo V "Disposicion y arrendamiento de
: ’ bienes inmuebles” Cuadragésima segunda
aprovechamiento de inmuebles, para determinar la necesidad de a Quincuagésima de |las Normas y Bases
espacios fisicos o inmuebles y verifica ante el INDAABIN la para la Administracion, Adquisicion,
: B S : g Rregtamadaisa Disposicion Final y Baja de Bienes
disponibilidad de inmuebles federales conservacion, Inmuebles de Diconsa, paginas 18 y 19
: o Director de Administracién
Regutsas Materiales 1| ¢Existen inmuebles o espacios federales disponibles o AT ol g g
adecuados? aprovechamiento de
inmuebles.
Sit Pasa al procedimiento de destino de inmuebles.
No: Pasa a la actividad 2
y Sk . 1 I tigacion 4 En Oficinas Centrales:
Fiauiess ianalss 2 Realiza investigacion de mercado para revisar alternativas y nvestigacion de Gerencia de Adquisiciones
determinar inmuebles apropiados. mercado, En Sucursales: Titular de
Sucursal
Determina si procede arrendamiento.
Oficial mayor o 4 ¢Procede arrendamiento? Director de Administracién y
equivalente Si: pasa a la actividad 4. Recursos Humanos
No: regresa a la actividad 2
Riscsas T Miles . Integra informacién legal, fiscal y técnica del inmueble, remite el Expedientes de Difector de Administracion y
expedients al INDAABIN y solicita justipreciacion de rentas. Inmueble Recursos Humanos
Elabora y nofifica al area de recursos materiales dictamen de )
INDAABIN 5 i - Dictamen
justipreciacion de rentas.
Solicita recursos para el pago por el dictamen de justipreciacion de EnUlenesdapiralb;
Recursos materiales 6 Solicitud de pago. Gerencia de Adquisiciones
rentas, ante el drea de finanzas. “ En Sucursales: Titular de
Sucursal
En Oficinas Centrales:
Re jale Recib: Ii | 0. Pago. Gerencia de Adquisiciones
cursos materiales 7 ecibe recursos y realiza el pag fe} En Sucursales: Titular do
Sucursal
En Oficinas Centrales:
Recursos materiales 8 Entrega comprobante de pago a INDAABIN, Comprobante de pago. Gerencia de Adquisiciones
g i e P B8 En Sucursales: Titular de
Sucursa|
INDAABIN ] Entrega dictamen al area de recursos materiales Dictamen
Recursos materiales 10 Contrato arrendamiento, En Oficinas Centrales:

1

Tramita la formalizacion del contrato ante el oficial mayor o

Gerencia de Adquisiciones

o
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equivalente, previo dictamen favorable del area |uridica

En Sucursales: Titular de

Sucursal
Recursos materiales 11 | Captura lainformacién del contrato en la pagina del INDAABIN Registro de Contrato. Subgereng?eg:s(:cmrol ge
Recursos materiales 12 | Actualiza inventario interno Inventario actualizado. Subgereng?eg:sConlml de
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Arrendamiento de inmuebles (continuar arrendando)
7 ' h Capitulo V “Disposicion y arrendamiento de bienes
Negocia con el propietario del inmueble |a inmuebles” Cuadragésima segunda a Quincuagésima
continuacion de! arrendamiento ¥y el monto de las Normas y Bases para la Administracion,
dient b | ey ¢ Adquisicion, Disposicion Final y Baja de Bienes
correspondiente, con base en el acuerdo de rantas Inmuebles de Diconsa, paginas 18 y 19
emitido por el INDAABIN, En Oficinas Cenitrales:
’ Gerencia de Adquisiciones
Recursos materiales 1 dAcepta el mismo monto o el incremento En Sucursales: Titular de
establecido en el Acuerdo de Rentas? Sucursal
Si: Pasa a |a actividad 10.
No: Pasa a la actividad 2.
) Envia a INDAABIN solicitud de justipreciacion de Solicitud de GeEr:n?:?amg: igeﬂﬂiies
Recursos materlales 2 . B ..
rentas para continuar con el arrendamiento justipraciacion, En Sucursales: Titular de
Sucursal
. . . En Oficinas Centrales:
KOAABIN 5 Elabora y notifica al area de recursos materiales Dicta Gerencia de Adquisiciones
I men. 3
dictamen de justipreciacion de rentas. En Sucursales: Titular de
Sucursal
Solicita recursos ante el area de finanzas, para el . i
Recursos materiales 4 : - P Solicitud de pago. Director de Administracion y
pago por el dictamen de justipreciacion de rentas Recursos Humanos
En Oficinas Cenfrales:
! Gerencia de Adquisiciones
I 5 I | . Pago.
Recursos materiales Recibe recursos y realiza el pago ago En Sucursales: Titular de
Sucursal
Recursos materlales 6 Entrega comprobante de pago a INDAABIN. Comprobante de pago. Director de Administracion y
Recursos Humanos
INDAABIN 7 Entrega dictamen al area de recursos materiales. Dictamen.
Negocia nuevamente con €| propietario con base en
¢l dictamen de justipreciacion de rentas emitido por el
INDAABIN. En Oficinas Centrales:
Recursos materiales 8 Gerencia de Adquisiciones

¢El propietario acepta el monto del dictamen?
Si: Pasa a |a actividad 10,

No: Pasa a la actividad 8.

En Sucursales: Titular de
Sucursal

-
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Analiza |as siguientes opciones.
¢ Cudl es la opcion seleccionada?

Acogerse a los beneficios que concede la

legislacion civil: FIN DEL PROCEDIMIENTO. En Oficinas Centrales:
Recursos materiales g . Gerencia de Adquisiciones

Nuevo arrendamiento: Pasar al procedimiento de En Sucursales: Titular de

"Arrendamiento de nuevos inmuebles” Sucursal

Adquisicion: Pasar al procedimiente de destino de
inmuebles; adquisicidén onercsa de inmuebles o
adquisicion gratuita de inmuebles, segun sea el caso.

Tramita la formalizacion del contrato ante &l oficial Contrato de En Oficinas Centrales:
Recursos materiales 10 | mayor o equivalente, previo dictamen favorable del Gerencia de Adquisiciones
ST arrendamiento. En Sucursales; Titular de
rea juridica. Suatzeal
Captura la informacion del contrato en la pagina del ;
Recursos materiales 11 P pag Registro de Contrato Subgerencia de Control de
INDAABIN. Bienes
Recursos materiales 12 | Actualiza inventario interno. Inventario actualizado. Subgerenrgg de Control de
ienes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

543 Mantenimiento preventivo
Objetivo

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

Descripcion

Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones utilizadas por las Dependencias, a través de la aplicacion y seguimiento
del Programa de Uso, Conservacién, Mantenimiento y Aprovechamiento de Inmuebles,

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad Nombre del puesto
DEcUaHSd responsable de su aplicacicn
Responsable No. Actividades trabajd en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Recursos materiales o Revisa programa de wuso, conservacion, mantenimiento y
administrador (inico o 1 aprovechamiento de inmuebles.
INDAABIN ¢Mantenimiento con personal propio?
‘P ) \
e
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Si: pasa a la actividad 3.

No: (mantenimiento contratado) pasa a la actividad 2.

Atiende programa de trabajo.

Proveedor 2
Pasa a actividad 7.
Revisa requenmientos para el mantenimiento (refacciones,
material, equipo, herramientas)
Recursos materiales o
administrador tinico o a ¢Requiere Insumos adicionales?
INDAABIN Si; pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad &
Recursos materiales o
administrador Unico o - Solicita Insumos a almacén Solicitud de insumos.
INDAABIN
Almacen 5 Enltrega insumos a los responsables de mantenimiento. Insumos.
Recursos materiales o
administrador tnico o & Atiende programa de trabajo.
INDAABIN
Supervisa y monitorea tiempos y calidad de |os servicios.
Recursos materiales o :Encuentra deficiencias en el servicio?
administrador unico o 7
INDAABIN Si: pasa a la aclividad 8.
No: pasa a la actividad 8
Analiza las deficiencias encontradas y determina lo conducente
Recursos materiales o ¢Mantenimiento con personal propio?
administrador Gnico o 8
INDAABIN Si: Atlende |as deficiencias coordinando al personal.
No: Requiere al proveedor |a atencidn de las deficiencias
Integra reporte de servicio
Recursos materiales o ¢ El trabajo se realizé con personal propio?
administrador (nico o g Reporte,
INDAABIN Si: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
No: pasa a la actividad 10.
Revisa condiciones del contrato para determinar si existen
incumplimientos, aplican penalizaciones, requiere rescision o
Recursos materiales o modificacian de contrato.
administrador Unico o 1o

INDAABIN

¢Aplica rescision administrativa, terminacidén anticipada,
suspension del servicio convenio modificatorio?

Si: pasa a la actividad 11

e
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SERVICIOS GENERALES
No: pasa a la actividad 12.
Rescision
g ) b h Pl T administrativa,
. Tramita rescision -administrativa, terminacidn  anticipada, -
Recursos materiales o ) . . . E terminacién
suspension del servicio yo convenio modificatorio, conforme lo :
administrador Gnico o 11 o i o anticipada,
establece el Manual Administrativo de Aplicacion General en ..
INDAABIN : e i suspension del
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. . |
senvicio yfo convenio
modificatorio.
Recursos materiales o
administrader Gnico o 12 Calcula pagos y, en su caso, penalizaciones con base al contrato.
INDAABIN
Recursos materiales o Pago a proveedores
administrador (nico o 13 Tramita pago a proveedores y, en su caso, liberacidn de garantias ¥, en su caso, oficio

INDAABIN

de |iberacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.4.4. Mantenimiento correctivo

Objetivo

Administrar adecuadamente los servicios de mantenimiento correctivo para |a conservacion de las instalaciones utilizadas por las

Dependencias, bajo condiciones de seguridad, funcionalidad e higiene

Deseripeion

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

usuarias.
Actividades secuenciales por responsable
Normatividad Nombre del puesto
responsable de su aplicacion
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Contacta al area de recursos materiales o admimistrador tnico o
Area usuaria 1 INDAABIN para delimifar de manera precisa la problematica y Reporte
requerimientos de mantenimiento.
Analiza requerimientos para determinar responsable de atencion.
Recursos materiales o £Quién es responsable de la atencién? Detalle de requerimiento
administrador Unico o 2

INDAABIN

“Z Y

Personal propio: pasa a |a aclividad 3,

Personal contratado: pasa a la actividad 10.

de mantenimiento
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Requiere contratar servicio: pasa a la actividad 7

Recursos maternales o

Revisa reguerimientos para el mantenimiento  (refacciones,
material, equipo, herramientas).

iRequiere insumos adicionales?

administrador Unico o a
INDAABIN Si: pasaa la actividad 4
No: pasa a la actividad 6
Recursos materiales o
administrador 0nico o 4 Solicita insumos a almaceén. Solicitud de insumos.
INDAABIN
Alrmacén 5 Entrega insumos. Insumos.
Recursos materiales o Atiende salicitud de mantenimiento
administrador Gnico o (3]
INDAABIN Pasa a la actividad 11.
Recursos materiales o -
: b . iR Requerimientos de
administrador Unica o 7 Integra requerimientos para contratar el servicio. »
contratacion.
INDAABIN
Recursos materiales o o
’ ) : p : Suficiencia
administrador Unico o 8 Sollcita suficiencia presupuestaria ante el area de finanzas. .
presupuestaria.
INDAABIN
Recursos materiales o Solicita contratacion conforme & lo establecido en e Manual Solistud'd
i . " " 5 — citu e
administrador Gnico o e} Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Contratacié
: . ontratacion.
INDAABIN Arrendamientos y Servicios
Proveedor 10 Atiende solicitud de mantenimiento
Supervisa y monitorea liempos y calidad de los servicios.
Recursos materiales o (Encuentra deficiencias en el servicio? Defiiencias dsl
administrador tnico o 1"
INDAABIN Si: pasa a la actividad 12 pregrama.
No: pasa a la actividad 13.
Analiza las deficiencias encontradas y determina lo condusente
Recursos materiales o ¢Mantenimiento con personal propio?
administrador (inico o 12
INDAABIN Si: Atiende |as deficiencias coordinando al personal
No: Requlere al proveedor 1a atencidn de las deficiencias.
13 Integra reparte de servicia. Reporte.

Recursos materiales o
il

~,

f
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administrador Unico o
INDAABIN

4El trabajo se realizé con personal propio?
Si: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No: pasa a la actividad 14.

Recursos materiales o

Revisa condiciones del contrato para determinar si existen
incumplimientes, aplican penalizaciones, requiere rescision o
madificacion de contrato,

¢Aplica rescision administrativa, terminacién anticipada,

INDAABIN

administrador (inico o 14
INDAABIN suspension del servicio o convenio modificatorio?
Si: pasa a la actividad 15.
No: pasa 2 la actividad 16.
Tramita rescision  administrativa, terminacién  anticipada, Rescision administrativa,
Recursos matenales o . - . ) . ) -
Fos ) suspension del servicio o convenio modificatorio conforme lo terminacion anticipada,
administrador Gnico o 15 R ) - .
INDAABIN establece el Manual Administrativo de Aplicacion General en | suspensién del servicio o
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. convenio modificatorio,
Recursos materiales o
administrador linico o 16 Calcula pagos y penalizaciones con base al contrato,
INDAABIN
Recursos materiales o Pago a proveedores vy,
administrador tinico o 17 Tramita pago a proveedores v, en su caso, liberacion de garantias. en su caso, oficio de

liberacion,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Descripcion

entre otros.

5.4.5. Pago de servicios inherentes a los inmuebles

Cumpliren tiempo v forma con el pago de los servicios inherentes a los Inmuebles.

Consiste en gestionar los recursos y reallzar, en tiempo vy forma, €l pago de los servicies, tales como agua, energia eléctrica,

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividades

Documento de trabajo

Normatividad

Nombre del puesto

responsable de su aplicacién

en Oficinas Centrales,

'\ Sucursales y Unidades

g t

~J
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Operativas

Recursos materiales o
administrador tinica o 1 Revisa calendarios, recibos y facturas.
INDAABIN

facturas,

Calendario, recibos y

Recursos materiales o

administrador Unico o 2 Determina pagos vy, en su caso, multas o recargos. Recibos y facturas.

INDAABIN

Recursos materiales o

administrador Gnico o 3 Tramita pago de recibos y facturas. Reclbos y facturas.

INDAABIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.5. USO, APROVECHAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Objetivo

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

Descripecion

Se debera llevar a cabo un conjunto de operaciones y aclividades de inspeccion, ajustes, limpigza, lubricacién, calibracién,
mantenimienta preventive y correctivo y demas necesarias en forma periédica y con un plan establecido, a fin de conservar en
buen estado el mobiliano y equipo.

5.5.1 Uso y aprovechamiento adecuado de mobiliario y equipo
Objetivo

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

Descripcion
Se efectuaran recorrides periddicos en las Instalaciones de la Dependencia o Entidad para
| Verificar el estado en que se encuentra el mobiliario y equipo, en su caso, reportario al drea de mantenimiento.

II. Identificar mebiliario y equipo que presuntamente no esta en uso. verificando dicha situacion con el usuario y reportarlo al
area de almacen,

L] ==

o —
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DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL. MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y

3

SERVICIOS GENERALES
Actividades secuenciales por responsable
Normatividad Nombre del puesto
DeciinBtsde responsable de su aplicacidn
Responsable No. Actividades i en Oficinas Centrales,
trabajo :
Sucursales y Unidades
Operativas
Inventario de
maobiliario y
Area de recursos equipo.
materiales y servicios 1 Revisa inventario de manera semestral
generales Informe de
aprovechamiento y
conservacion.
Area de recursos
materiales y servicios 2 Designa personal para la inspeccian. Designacion.
generales
. L Deslgna personal para la Inspeccion que apoyara al area de ) )
Unidades administrativas 3 X Designacion.
recursos matenales
Area de recursos Identifica y selecciona mobiliario y equipo motivo de la inspeccion, Listado de
materiales y servicios 4 en colaboracién con &l responsable gue designen las unidades inventario
generales administrativas. seleccionado.
Area de recursos
’ . 3 . ) Programa de
materiales y servicios 5 Define recorridos para el personal asignado. _
recorridos
generales
Personal asignado al , i o )
k: 6 Inspecciona las condiciones del mobiliario y equipo.
recorrido
Personal asignado al 7 Veerifica el uso del mobiliario y equipo asignado y en su caso, Resguardo y
recorrido verifica con la persona guien tiene el resguardo, listado.
y ; ; o — Informe de
Personal asignado al Integra informe de aprovechamiento y conservacion del mobiliario y )
. 8 ) aprovechamiento y
recarrido equipo. .
conservacion,
Revisa trimestraimente informes.
Area de recursos £Cémo se reporté el mobiliario y equipo?
materiales y servicios a
generales Buen estado: FIN DEL PROCEDIMIENTOQ.
Danado: pasa a la actividad 10.
P P |
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A reasignar: pasa a la actividad 11.

Integra reporte de mobiliario y equipo dafiado y pasa al

Area de recursos “Procedimiento de mantenimiento correctivo de mobiliario y Reporte de
materiales y servicios 10 squipo’. maobiliario y equipo
generales dafado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Area de recursos Informe de
materiales y servicios 11 Integra Informe de moblliario v equipo a reasignar. mobiliario y equipo
generales a reasignar

Area de recursos o ) )
Informa a almacenes sobire mobillario y equipo para reasignar a fin

materiales y servicios 12
de que determine lo conducente.

generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.5.2. Mantenimiento preventivo de mobiliario y equipo
Objetivo

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

Descripcion
Consiste en:

|. Llevar a cabo el mantenimiente preventivo descrito en el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Maobillario y Equipo, y asegurar su cumplimiento

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

lll. Supervisar y dar seguimiento a los trabajos sollcitados.

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad Nombre del puesto
responsable de su aplicacion
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Revisa mensualmente el Programa Anual de WMantenimiento
Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo.

Area de recursos Programa de
materiales y servicios 1 LEl mantenimiento preventivo se realiza con? mantenimiento
generales Personal propio: pasa a la aclividad 12 praventivo

Proveedor: pasa a la actividad 2
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Revisa y determina la existencia de proveedores contratados:

¢ Existen proveedores contratados? Catalogo de
Area de mantenimiento 2
SitPasa a la actividad 4. proveedores.
No: Pasa a la actividad 3.
Solicita al area competente la contratacion de proveedores para la
Area de mantenimiento a prestacion del mantenimiento. Contrato.
Pasa a la actividad 4.
Area de mantenimiento 4 Salicita al proveedor la ejecucian del trabajo programado
Programa de trabajo de
o Acuerda programa de trabajo con el proveedor y con la unidad % e y
Area de mantenimiento 5 = £ h mantenimiento
administrativa usuaria. )
preventivo,
Recibe del proveedor un reporte de funcionalidad de mobiliario y/eo
equipo.
Area de mantenimiento 6 ¢Presenta fallas que inhabiliten su utilizacion? Reporte de
funcionalidad.
Si: pasa a la actividad 7.
MNo: pasa a la actividad 8,
Elabora informe de fallas con detalle del diagnostico.
k. Se conecta al procedimientc ‘Mantenimiento correctivo de
Area de mantenimiento 7 L ) Informe de fallas,
mohiliario y equipg”
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Solicita al proveedor realizar el mantenimiento preventive conforme Trabajo de
Area de mantenimiento 8 : X Fox
a especificaciones. mantenimiento.
Verifica cumplimiento por parte del proveedor segin condiciones
de contrato,
Area de mantenimiento 9 ¢Cumple condiciones de contrato?
Si: pasa a |a actividad 11.
No: pasa a la actividad 10.
Indica puntos no atendidos y solicita se rectifique el servicio. Reparte de-deficlencias
Area de mantenimiento 10 en servicio de
Pasa a |a actividad 8. manterimiento:
Tramita pago de recibos y facturas
Area de mantenimiento 11 Pago al proveedor

Pasa a la actividad 18,

,.Jé_// )
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Programa de trabajo de
Area de mantenimiento 12 Acuerda programa de trabajo con la unidad administrativa usuaria, mantenimiento
preventivo.
Realiza el mantenimiento al mobiliaric y/o equipo, segin
aspecificaciones
FeramelCaservion 45 | ¢Presenta falias que inhabiliten su utilizacién?
interna
Si: pasa a |a actividad 14
No: pasa a la aclividad 15.
Elabora informe de fallas con detalie del diagnostico y pasa al
Personal de servicio 14 | procedimiento “Mantenimiento correctivo de moblliario y equipo” (ke e Raiiids:
interno
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Verifica que el mantenimiento se haya otorgado de acuerdo con Ias
condicionas del programa,
Area de mantenimiento 15 {Cumple las condiciones de programa?
Si: pasa a la actividad 17.
No: pasa a la actividad 16,
Indica los puntos no atendidos y solicita se rectifique el servicio. Reporte de deficiencias
Area de mantenimiento 16 en servicio de
Pasa a |a actividad 13. artaRimiGIE,
- iy ) Evaluacion de servicio
Area de mantenimiento 17 Aplica evaluacion de servicio de mantenimiento al area usuaria. o
de mantenimiento,
i

v

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.3. Mantenimiento correctivo de mobiliario y equipo

Objetivo

Reparar los dafios y fallas que ponen en riesgo |a integridad del mobiliario y equipo, para reestablecer la operacién del mismo.
Descripcion

Consiste en:

|. Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo

Il. Gestionar con &l proveedor, o asignar al personal interno, para llevar a cabo los lrabajos de diagndstico y reparacion del
mobiliario y equipo danado.

I, Supervisar y dar seguimiento a los trabajos solicitados.

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad Nombre del puesto
responsable de su aplicacién
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas

Recibe solicitud de servicio del area usuaria a través de mesa de
Area de mantenimiento 1 servicios y/o reporle de fallas del procesc de mantenimiento
preventivo.

Solicitud y/o informe de
fallas.

i ; ; A Programa de trabajo de
o Acuerda visita y programa de frabajo con la unidad administrativa L
Area de mantenimiento 2 mantenimiento

usuaria. ¥
correctivo,

Evallia sustitucién temporal del equipo,

2Se requiere sustitucion temporal del equipo?

Area de mantenimiento 3
Si: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 7.
Verifica en el almacén, existencias para sustitucion.
¢Hay existencias?

Area de mantenimiento 4
Si: pasa a la actividad 5.
No: Pasa a |a actividad 6,
Instala al area usuaria equifpo temporal.

Area de mantenimiento 5
Pasa a la actividad 7

Area de mantenimiento B Notifica al usuario la imposibilidad de sustituir

e 1
&
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Area de mantenimiento

Verifica existencia de garantia,
¢Existe garantia?
Si: pasa a |a actividad 8,

Mo: pasa a la actividad 10.

Area de mantenimiento

Solicita al proveedor aplique la garantia de reparacion o sustitucién
del mobiliario o equipo dafiado.

{Procede la garantia?
Si: Pasa a la actividad 9.

No: Pasa a la actlvidad 10

Solicitud.

Area de mantenimiento

Documenta aplicacion de |a garantia y se archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Informe

Area de mantenimiento

10

Realiza analisis del costo y beneficio de la reparacién tomando en
cuenta la existencia de refacciones, capacidad de mantenimiento y
presupuesto.

Analisis costo y
beneficio.

Area de mantenimiento

11

Evalla conveniencia de la reparacion:
Dar de haja: pasa a |a actividad 29
Repara con recursos propios: pasa a la actividad 12.

Reparar con proveedor externo: pasa a |a actividad 17

Area de mantenimiento

Evallia requerimientos.
¢Requiere material, refacciones o equipo?
Si: pasa a la actividad 13.

No: pasa a la aclividad 18.

Informe.

Area de mantenimiento

Hace requerimiento de insumos al almacén.
¢Cuenta con los insumos?
Si: pasa a la aclividad 16.

No: pasa a la actividad 14.

Solicitud de insumos.

Area de almacén

14

Solicita al area competente la compra de los Insumos necesarios.

Solicitud.

Area de mantenimiento

15

Recibe de almacén insumas solicitados,

Area de mantenimienta
!

18

Repara el bien

2
7
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Pasa a |a actividad 28

Area de mantenimiento

17

Revisa existencia de proveedores contratados.

¢ Qué accidén requiere?

Cotizacién de un proveedor del catdlogo: pasa a la actividad 18.
Contratacion de un nuevo proveedor: pasa a la actividad 18.

Esta dentro de contrato: pasa a la actividad 21

Catalogo de
proveedores,

Area de mantenimiento

18

Solicita cotizacién a proveedor.

Area de mantenimiento

19

Recibe cotizacion,
Aprueba la cotizacion?
Si: pasa a |a actividad 20.

No: pasa a |a actividad 29.

Caotizacion.

Area de mantenimiento

20

Solicita contratacion conforme a lo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios.

Solicitud de contratacion,

Area de mantenimiento

21

Solicita al proveedor la reparacion del mobiliario y/o equipo.

Area de mantenimiento

22

Evalia servicios del proveedor determinando el nivel de

cumphimiento con base a lo estipulado en el contrato.
¢Se acepta el servicio prestado?
Si: pasa a la actividad 25.

No: pasa a |a actividad 23,

Area de mantenimiento

23

Solicita al proveedor corija las fallas detectadas en la prestacian

del servicio.
¢Persisten fallas en |a prestacion del servicio?
Si: pasa a |a actividad 24,

No: pasa a la actividad 25,

Area de mantenimiento

24

Tramita la rescision o terminacidn, del contrato y calcula las
penalizaciones conforme al contrato,

Rescision o terminacion,
convenio modificatorio o

liberacion de garantias.

. Area de mantenimiento

o 3

25

Calcula pago ¥, en su caso, penalizaciones de conformidad con el

3\
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contrato,

Area de mantenimiento

26

Tramita pago a provesdores.

Solicitud de pago.

Area de mantenimiento

27

Documenta sobre reparacian o sustitucion del bien
2Se determind la sustitucién?

Si: Pasa al procedimiento de recepcién, resguardo y registro de

bienes en almacén

No: Pasa a la actividad 29

Infarme.

Area de mantenimiento

28

Entrega bien a area usuaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento de entrega.

Area de mantenimiento

29

Tramita €l Dictamen de No utilidad.

Pasa al Subproceso disposicion final y baja de bienes muebles.

Dictamen de No Utilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

56. ALMACENES
Objetivo

Controlar y resguardar los materiales y bienes, cuidando que los procesos de suministro y distribucion se realicen con calidad,
eficiencia y rentabilidad, a fin de que los materiales y bienes lleguen oportuna y confiablemente a los usuarios, optimizando la

administracion y la operacién centralizada de los almacenes

Descripcion

Acciones relativas a |a recepcion, guarda, custodia, registro y despacho de los bienes que llegan a los almacenes por motivo de

compra, traspaso entre centros de rabajo o devueltos por las dreas administrativas y operativas

Indicadores

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

Oficinas Centrales: Gerencia
de Adquisiciones y
Subgerencia de Control de
Bienes

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Cperativa

Rotacidn de inventarios

Objeto del Indicador:

Identificar que |a rotacion de inventarios sea la adecuada.

En Oficinas Centrales: Técnico
especiallzado de la Subgerencia
de Control de Bienes
En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Unidad de medicién

Total de salida de unidades de un mismo producto sobre la suma del total de unidades en &l

Inventario inicial y total de entradas del mismo producto.

Total de salida de unidades
Inventario inicial (U) + Entradas (U)
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Parametro

Satisfactono Sotresalienta
De0.79'a0.84 De0.85a 094 De095a1.0

Pérrafo modificado DOF 20-07-2011
El parametro deberd ser numérico y se establecera de acuerdo con la
rotacion deseada que determine cada una de las Dependencias y

Entidades.

Periodicidad

Semestral

Muestra

Se establecera como muestra los 20 principales articulos cuyo consumo sea representativo
an unidades y en importes. Comprendiendo en la muestra 10 para unidades y 10 para
importes.

Confiabllidad de los inventarios

Objeto del indicador;

Determinar la confiabilidad de los registros del inventario. (Blenes instrumentales y de
coNsUMa).

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la Subgerencia
de Control de Bienes
En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Unidad de medicion

Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el sistema informatico que se utilice en &l
almaceén contra el resultado de su conteo fisico (existencias reales).

Conteo fisicopor partida a0
Existencia por partida regiztrads en el sistema informético
Paramatro
Sebrasaliente

Pérrafo modificado DOF 20-07-2011

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior al

100%, el parametro de medicion sera en cuanto a la variacion de + el

100%.

Pérrafo modificado DOF 20-07-2011
Periodicidad Trimestral
Muestra Para los bienes instrumentales, se establecera como muestra el 10% de las areas en las que

se efectud la revision fisica del inventario en el trimestre

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

A

Determinacion éptima de existencias por productos
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Objeto del indicador;

Determinar la existencia dptima por cada bien, a partir de los requerimientos de las dreas
para programar su adquisicion,

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de |la Subgerencia

Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

de Control de Bienes
En Sucursales y Unidades

Unidad de medicién

Suma de todas las solicitudes hechas al almacén por bien sobre |a
suma de |as entregas hechas por el almacén por

lmsomros zgrsgnivg por wl alpeysan ceerral

yoInsumdd sebatedse wor Dagovmudndes odeimeaeseay

bien.
Parametro
Satisfastone Sebresaliente
EEETTRE
Periodicidad Semestral
Muestra Ninguna

Tiempos de reposicién de inventario

Chjeto del indicador:

Conocer el punto de reorden de cada bien.

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de |la Subgerencia

Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

de Control de Blenes
En Sucursales y Unidades

Unidad de medicion

Tiempo de Reposicién para un Producto (TRI) = Al Tiempo Final (TF), tiempo de entrega de
material por el proveedor menos el Tiempo Inicial (T1) iempo de solicitud del producto al
proveedor.

TRI=TF-TI

Parametro

m Satisfactorio Sebresaliente
=5 dias habiles< > 5 dias habiles | R G N

Pérrafo modificado DOF 20-07-2011 )
Los dias seran habiles y tomando en consideracion que los tiempos de
reposicion pueden variar entre las Dependencias y Entidades, se

| considera conveniente que sean las propias instituciones quienes
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establezcan el tiempo de reposicion sobresaliente, aumentando &l
namerc de dias conforme al porcentaje establecido

Periodicidad

Trimestral

Muestra

100% de los articulos de cada grupo en el almacén

Confiabi

lidad en el registro de movimientos del inventario

Objeto del Indicador;

Determinar la confiabilidad de los registros

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de |a Subgerencia

Operativas, Servidor Pliblico
designado por los Tilulares de
Sucursal o Unidad Operativa

de Control de Bienes
En Sucursales y Unidades

Unidad de medicion

Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informatice del Inventario inicial y las
entradas, menos |as salldas del Insumo tomadas de los documentos fuente (facturas,
solicitudes, bajas)

Existencia por bien o msumo )

) X130
\ (lmventstio mictal + lo suma de todas lss eamadas) - (Sun de wdos fas salidas) o

Parrafo modificads DOF 20-07-2011

Parametro
Satistaclorio . Sobresaliente
Lo
Cabe considerar que en virtud de que el resultade pueda ser superior al
100%, el parametro de medicién sera en cuanto a la variacién de + el
100%.
Pérrafo modificado DOF 20-07-2011
Periodicidad Trimestral
Muestra Ninguna
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5.6.1. Recepcidn, resguardo y registro de bienes en almacén

Procedimiento para recepcion de articulos de
consumo interno del Manual de Normas y
Procedimientos para la administracion y

Objetive
control de los bienes instrumentales, de
1. Verificar que todos los bienes suministrados que arriben al almacén (por concepto de compra, donacién, permuta y consumo interno y almacenes de Dicensa,
reaprovechamiento, entre otros) cumplan con la descripcion, cantidad. estado y calldad, establecidos en el contrato o documento paginas 54 a 56, 69y 70 Oficinas Centrales:
de traspaso, Subgerencia de Control de
Bienes y Técnico Especializado
2. Asegurar |a calidad y confiabilidad del registro y control de |os bienes entregados al almacen. de la Subgerencia de Control
de Bienes.
3. Promover las acciones gue agilicen y permitan un control confiable del ingreso. acomodo. ubicacién y registro de los bienes que
se reciben para su guarda y custodia hasta su utilizacién, En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Pliblico
4. Verificar que los bienes devueltos al aimacén cumplan con la descripeidn, cantidad y estado de uso preestablecidos. designado por [os Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Descripcidn
Acciones relativas a la recepeion, guarda, custodia, registro y despacho de los bienes que llegan a los almacenes por motivo de
compra, traspaso o devolucidn de |as dreas administrativas y operativas,
Actividades secuenciales por responsable
Nermatividad Nombre del puesto
responsable de i
} Documento de nonsable de;suaplicacion
Responsable No. Actividades Saean en Oficinas Centrales,
y Sucursales y Unidades
Operativas
En oficinas Centrales:
Coordinador de la Subgerencia
Area usuaria o de . _ . Copia de pedido o de Adquisiciones
datisici 1 Envia copia del pedido o contrato al almacén. to En Sucursales y Unidades
s SN, Operativas: Servidor Pliblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Proveedor 2 Informa del arribo de bienes al almacen. Aviso de arribo. Proveedor
Logistica de
descarga. En Oficinas Centrales: Tecnico

Area de recepcion Recibe notificacion de arribo de bieres vy elabora logistica de Programa de arribo.

especializado de la
Subgerencia de Control de
Bienes

almacénf drea 8 descarga de bienes. notifica al usuario y registra en sistema .

: T i . e Z Registro en el En Sucursales y Unidades

responsable) (manual o informatico) localizacion o acomodo del bien. Sistema (manual o Operativas: Servidor Piblico
informati cativ designado por los Titulares de
informatico) operativo Sucursal o Unidad Operativa

del almacen.
. A : . Constancia de bienes
Proveedor 4 Surte bienes en almacén o centros de trabajo especificado. Proveedor

entregados.

Area de recepeion Coteja cantidades recibidas y verifica caracteristicas establecidas

En Oficinas Cantrales: Técnico
especializado de la
Subgerencia de Control de

(almacén o 4rea 5 en el contrato (fechas de entrega, embalaje, entre otros)
g Bienes
requirente) | £Se requiere inspeccién especifica? En Sucursales y Unidades
e Operativas: Servidor Publico
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Si: pasa a |a actividad 6

No: pasa a la actividad 8.

designado por los Titulares de

Sucursal o Unidad Operativa

Efectia verificacion y pruebas necesarias.

¢Se aceptaron los bienes?

Reportes de Vo.Bo. o

Area usuaria 8 Usuario
Si: pasa a la actividad 8 reporte de rechazo.
No: pasa a la actividad 7,
} En Oficinas Centrales: Técnico
Registro en el ‘especializado de la
Area de recepcion sistema (manual o Subgerencia de Control de
: 20 Bienes
(almau?n o area 7 Devuelve bienes al proveedor. informatico) operativo En Sucursales y Uridades
requirente) del almacén. Reporte Operativas; Servidor Publico
de rechazo de bienes, designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Registro en el
sistema operativo del
aimacen y en el En Oficinas Centrales Técnico
especializado de la
Area de recepcion Recibe bienes de conformidad y da de alta en sistemas (manual o S'St_"ma (T?””a' = Subgerencia de Control de
(almacén/ area 8 | informatico) de registro operativo del almacén y informatico) Blones
inanci financierofcontable. En Sucursales y Unidades
responsable financiero/contable. : Operativas: Servidor Publico
Reporte operativo, designado por los Titulares de
. Sucursal o Unidad Operativa
Reporte o interface
financierofcontable.
En Oficinas Centrales: Técnico
Revisa fechas de entrega, especializado de la
Area de‘recepmon 2Se entregé en tiempo? Subgeren(;?E::SComml de
(lmacen o Area y S | ividad 11 En Sucursales y Unidades
3 : pasa a la activida
requirente) Operativas: Servidor Plblico
No: pasa a la actividad 10. designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
En Oficinas Centrales: Técnico
Informe de especializado de la
Area de recepcitn Envia informe de incumplimiento a las areas requirentes y de Incumplimiento del Subgerencia de Control de
' Y A Blenes
|
(a mao?n o area 10 recursos. matenales .para tramite de aplicacion de penas proveedor por En‘Sucursales y Unidades
requirente) convencionales y sanciones. entrega Operativas: Servidor Publico
extemporanea. designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la
Area de recepcion Sella y firma de recibido |a factura y entrega al proveedor para Eattiira Sellada Subgerencia de Control de
(almacén/ area 11 | proceso de pago (en &l easo de contar con facturacién electrénica Bienes
: Pedida sellado. En Sucursales y Unidades
responsable se acepta con firma electronica). Operativas. Servidor Piblico
designado par fos Tiulares de
Sucursal o Unidad Operativa s
) Recibe factura sellada para tramite de pago
\ Proveedor 12 Contrarrecibo.

:Son bienes instrumentales?

| E Proveedor
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Si: pasa a la actividad 13.

No: pasa a la actividad 15

Area de recepcion

Actualiza inventario de bienes instrumentales y Asigna nimero de

Registro en sistema
de control de bienes
instrumentales y en el

En Oficinas Centrales;
Profesionista especializado de
la Subigerencia de Control de
Bienes

(almacen/ area 13 . ’ ; 5 ; ¢ sistema .
irventario al bien y registra en sistemas manual o informatico. - En Sucursales y Unidades
responsable financierofcontable, Operativas: Servidor Plblico
Bien{es) designado por los Titulares de
etiquetadol(s) Sucursal o Unidad Operativa
Recibe fisicamente los bienes para entrega al area usuaria En Oficinas IC:ntr;le‘;s: Lécnico
) especializado de
Area de despacho copfoime o feqiera Subgerencia de Control de
(almacén/ drea 14 ¢Se entregaron los bienes al area usuaria? Bienes
En Sucursales y Unidades
IEpengaEne Si: pasa a la actividad 17. Operativas: Servidor Pablico
A designado por los Titulares de
No: pasa ala actividad 18, Sucursal o Unidad Operativa
Registro en Sistema
operativo del almacén
(manual o - e
: ; : ; En Oficinas Centrales: Tecnico
Resguarda los blEnE‘S en la seccién correSpur!mente. registra en informatico) y en el especializado de
Area de despacho forma global los bienes de consumo en sistema {(manual © Sistema Subgerencia de Control de
almaceén/ area 15 informatico) localizacion o acomodo del bien y genera reportes " Bienes
i periodicos o a sollcitud T En Sucuiediosy Lnicades
responsable : Ulstaas da Higras Operativas: Servidor Publico
FIN DEL PROCEDIMIENTO. designado por los Titulares de
almacenados. Sucursal o Unidad Operativa
Vale de entrega para
resquardo.
Registro en Sistema
operativo del almacén
(manual o En Oficinas Centrales: Técnico
Informético). especializado de la
Area de guarda y registro Subgerencia de Control de
(almacén/ area 16 | Registra entrega de bienes al 4rea usuaria en sistemas, Vale de entrega. Bianes
En Sucursales y Unidades
responsable Listado de bienes Operativas: Servidor Publico
designado por los Tilulares de
nt dos.
SRIREEEs Sucursal o Unidad Operativa
Cantidad fisica
resultante.
Area usuaria o de : o Vale de recepcion.
W 17 Recibe bienes. en su caso. solicita ylo firma resguardo. Usuario
adquisiciones Resguardo.
Area de guarda y registro Inventarioy En Oficinas Centrales: Tecnico
(almacén/ area 18 | Actualiza inventario y resguardos. resguardo Subegseﬁncggz:g%gﬁtzl L)
actualizado. Bienes

responsable
i

.
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En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.6.2 Procedimiento para surtimiento articulos de
ks consumo del Manual de Normas y
Afectacion Procedimientos para la administracion y control . :
de los bienes instrumentales, de consumo Subg:rcéﬁi?a%zngg:ifbl de
Objetivo interno y almacenes de Diconsa, paginas 56 a 58, Bienes y Técnico Especializado
THYTE de |la Subgerencia de Contral
Realizar el registro y control de los movimientos de bienes y materiales del almacén, en atencion a las solicitudes de las areas ge Bisnas
usuarias. En Sucursales y Unidades
o Operativas; Servidor Plblico
Peacripcion designado por los Titulares de
Actividacdes inherentes a los tramites y registros de las solicitudes, la entrega y el control de bienes almacenados, para la éptima Sucursal 0 Unidad Operativa
atencidn de las solicitudes, contando con almacenes confiables.
Actividades secuenciales por responsable
Normatividad Nombre del puesto

responsable de su aplicacién

responsable)

¢Se tiene el presupuesto y se requiere comprar?

Responsable No. Actividades Documento de'trahajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Solicitud
Area usuaria 1 Solicita bienes, Requisicion, Usuario
Matnz de distribucion
Recibe solicitud de bienes, verifica que esté firmada por servidor
M . 2 ) En Oficinas Centrales: Técnico
plblico autorizado y consulta existencia en sistema (manual o especiallzado de 1a
Area de guarda y registro Informatico) Subgerencia de Control de
g i Bienes
(almacén/ area 2 ¢;Existen las cantidades suficientes? SuRiuY detouee; En Sucursales y Unidades
responsable) ) . Operativas: Servidor Publico
Si: pasa a la actividad 8. designado por los Titulares de
No: pasa a la actividad 3. Sucursal o Unidad Operativa
En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la
Area de guarda y registro Subgerencia de Control de
R . . . i ) Informe de existencias Hiknes
(almacén/ area 3 Informa las cantidades disponibles al &rea usuaria. 5 3 :
bi disponibles. En Sucursales y Unidades
responsabie) Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
s s AT ist ; En Oficinas Centrales: Técnico
feR-asguarca y regisad Revisa informe de cantidades disponibles y presupuesto del area. especializado de a
(almacén/ drea 4 Subgerencia de Control de

Bienes
En Sucursales y Unidades

A

]
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Si: pasa a actividad 5.

No: Pasa a actividad 6,

Operativas: Servidor Pdblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area usuaria o de

Elabora orden de compra y continla con la adquisicion confarme a
i0 establecido en el Manual Administrativo de Aplicacion General

Requisicion o solicitud de
bienes,

adquisiciones 2 en Materia de Adguisicianes, Arrendamientos y Servicios. Usuario
Pasa a la actividad 7.
Revisa requerimientos. En oficinas Centrales:
i Hacer uso de los bienes disponibles? Subgerencia de Adquisiciones
Area stk g de & ¢ P En Sucursales y Unidades
adquisiciones Si: Pasa a actividad 7 Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO Sucursal o Unidad Operativa
En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la
Area de despacho Subgerencia de Control de
(almacén/ area 7 Ubica y prepara bienes solicitados Bienes
reBOREEbE) En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Piblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Registro en sistema del
almacén (manual o
Informatico) y en sistema
financiero/contable.
Registro en sistema de
control de bienes
instrumentales (manual o
informatico) é il En Oficinas Centrales: Técnico
Hiomialico); de.Sere especializado de la
Area de despacho ! caso. Subgerencia de Control de
= Entrega bienes al area usuana y genera reportes conforme le sean Bi
(aimacén/ area 8 : Enes
i solicitados. Vale de entrega, En Sucursales y Unidades
responsable) Listado de bienes Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
entregados. Sucursal 0 Unidad Operativa
Reporte de cantidad
fisica resultante del
Iinventario,
Reporte de proyeceion
deconsumo o punto de
recrden.
Vale de recepcion.
Area usuaria 9 Recibe bienes. Resguardo Usuario
(instrumentales)
Area de guarda y registro 10 Inventario y registro. En Oficinas Centrales; Técnico

(almacen/ drea  _—p -

Invéentaria, registra y da seguimiento de la afectacién de Ios bienes,

especializado de la

P

o
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responsable) cenforme a los procedimientos correspondientes.

Subgerencia de Control de
Bienes
En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.6.3. Actualizacién de Inventarios

Objetivo

1. Verificar que el acomodo, [a ubicacion, el estado fisico y los saldos de existencias te los bienes almacenados, asi como la
asociacion de la descripcion técnica y su codigo identificado, guarden congruencia con sus controles, para proporcionar
informacion canfiable que apoye la toma de decisiones.

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

Descripcion

Acclones encaminadas a asegurar la confiabilidad y calidad de los inventarios de los bienes controlados por el almaceén,
mediante sistemas (manual o informatico) y procedimientos que permitan llevar un control y conocimiento detallade de las

unidades en existencias y su ubicacion precisa.

Oficinas Centrales:
Subgerencia de Control de
Bienes y Técnico Especializado
de la Subgerencia de Control
de Bienes, profesionista
especializado de la
subgerencia de control de
bienes.

En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Publico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades

Documento de trabajo

Normatividad

Nombre del puesto
responsable de su aplicacién
en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas

Area de guarda y registro

- o - o .
(almacén) 1 Elabora y ejecuta programa de recuento ciclico de materiales Programa anual

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la
Subgerencia te Control de
Bienes
En Sucursales y Unidades
Operativas; Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal 0 Unidad Operativa

Area de guarda y registra

I ici I fisi I i inicio.
(eimacén) 2 Elabora acta de Inicio de levantamiento fisico de inventario Acta de inicio

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la
Subgerencia de Control de
Bignes
En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area de guarda y registro Efectlia confronta fisica (verifica para cada bien codificacion,
(almacén) acomodo, utilidad, estado fisico, empaque limpieza, entre otras),

Reporte de verificacion

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la
Subgerencia de Control de
Bignes
En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Pabiico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Area de guarda y registro 4 Efectlia recuento fisico (inventario). Reporte de recuento,

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la
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(almacén) Subgerencia de Control de
Bienes
En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de I3

rod i Slards _ } Subgerencia de Control de
BUSESLY TOQIRM 5 | Identifica estado fisico de materiales. Reeors dematetiaies Bienes
(almacen) deterlorados. En Sucursales y Unidades

Operativas: Servidor Plblico

designado por los Titulares de

Sucursal o Unidad Operativa

. . . . . En Oficinas Centrales: Técnico
Clasifica bienes utiles e identifica aguellos que denoten deterioro especializado de la

. fisico U obsolescencia para iniciar el proceso de baja y destino : Subgerencia de Control de
Area de guarda y registro 6 final Reporte de bienes Bienes

(almacen) . . . obsoletos y Otiles. En Sucursal i
Instrumenta disposicion final y baja de bienes, conforme a las . Operaljv:s: éiiv‘;dg?'gﬁgﬁ;

disposiciones aplicables. ' designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la
. . . ) _— Subgerencia de Control de
Area de guarda y registro Concilia saldos fisicos contra el contral &n el sistema (manual o Reporte de conciliacion Bienes
(almacén) Informatico). de saldos En Sucursales y Unidades

Operativas: Servidor Pablico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

Tarjetas de despacho.
Formato de recuento.
Reporte de cantidad

fisica resultante. En Oficinas Centrales: Técnico

Registro en sistema & bespecigilz;d% dettal 5
: e ; ubgerencia de Control de
Area de quarda y registro Registra existencias fisicas recontadas en decuments, actualizaen | operativo del almacény Bienes

(almacén) sistemas (manual o informéatico) y recaba firmas de aceptacion. eh sistema En Sucursales y Unidades
financiero/contable Operativas: Servidor Pablico
Registro en sistema designado por los Titulares de

(manual o informatico) Sucursal o Upidad Operativa

de control de bienes
Instrumentales {de ser el
caso).

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la

Area de guarda y registro ¢Existen diferencias? Informe de inventario Subgerengfeg:s(:ontrol de

(almacen) Si: pasa a la actividad 10. fisico. En Sucursales y Unidades

Operativas: Servidor Publico

No: pasa a la actividad 11, Informe de faltantes designado por los Titulares de

Sucursal o Unidad Operativa

Elabora acta de cierre de inventario: Acta de cierre.

! . A 1.0 En Oficinas Centrales: Técnico
Area de guarda y registro Envia informe de faltanies a las areas administrativas especiafzadao dela

(almacen) correspondientes. Subgerencia de Control de
P i Bienes

#
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En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa
Reporte de existencias y En Oficinas Centrales: Técnico
valor de Inventario. especializado de la
Elabora informe de existencias y valor de inventario, registra en g Subgerencia de Control de
Area de guarda y registro ot : Reporte de rotacion de - Bienes

" snstem_a Fmanual o informatico) y genera reportes perigdicos o a eniE En Suctirsales y Unidades

requerimiento. ) Operativas: Servidor Piblico
Registro en sistema designado por los Titulares de

operativo del almacén. Sucursal o Unidad Qperativa

{almacén)

En Oficinas Centrales: Técnico
especializado de la

! . . Subgerencia de Control de
Area de guarda y registro Envia informe al responsable de recursos materiales y recursos Bienes

{almacén) financieros. En Sucursales y Unidades
Operativas: Servidor Plblico
designado por los Titulares de
Sucursal o Unidad Operativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

57. DISPOSICION FINAL ¥ BAJA DE BIENES MUEBLES
Objetivo

Establecer el procedimiento a través del cual las Dependencias y Entidades desincorporaran del patrimonio de la Federacion y
del patrimonio de éstas Ultimas, respectivamente, los bienes muebles que ya ne resulten (tiles para su servicio o que formen
parte del activo fijo de las propias Entidades.

Descripcion

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

Aclaracion; Para efectos de lo previsto en este proceso, se aplicaran las definiciones contenidas en las Normas Generales para
el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién Publica Federal, publicadas en el DOF
el 30 de diciembre de 2004.

B
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5.7.1, Integracion, autorizacion y difusion del Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles

Objetivo

Establecer de manera clara y precisa las actividades que se deben realizar para cumplir con la integracion del Programa Anual

de Disposicién Final de los Bienes Muebles.

Descripeion

Este procedimiento comprende las actividades necesarias para Integrar, aprobar y difundir el Programa Anual de Disposicion
Final de los Bienes Muebles a realizar durante un ejercicio fiscal, los tiempos para su realizacion y los responsables de

ejecutarlas.
Actividades secuenciales por responsahle
Normatividad' Nombre del puesto
responsable de su aplicacion
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Solicita a las unidades administrativas sus propuestas anuaies de .
Responsable de los i o i . i i Solicitud escrita ©
) 1 bienes no Utiles que consideren deben sujetarse al procedimiento :
recursos materiales : - electronica.
de disposicion final.
Responsable en la 2 Solicita a las diversas areas informen cuantos bienes muebles ya Solicitud escrita o
unidad administrativa no les son utiles. electrdnica.
Integra y remite relacion al
responsable de recursos materiales,
Responsable en la 3 Indicando la descripcién y el total Relacién de bienes
unidad administrativa de los bienes muebles que ya no les musbles no Gtiles.
san Uliles.
Actividad modificada DOF 20-07-2011
) . N Proyecto de Programa
Consclida el Programa Anual de Disposicién Final de los Blenes 3 i
Responsable de los ] . Anual de Disposicién
4 Muebles, Incluyendo los bienes muebles que no hayan concluide ) .
recursos materiales . ) L ¢ Final de los Bienes
su disposicion final al cierre del gjercicio anterior,
Muebles.
Chiciat Maybra Programa Anual de
equivalente, servidor Autoriza el Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes 4 § o
i ) i 5 Disposicidn Final de los
publico ¢ instancia Muebles. -
Bienes Muebles.
facultada.
Presenta al Comité o Subcomité de
bienes muebles, para su seguimiento el Programa Anual de
Responsadie de ;05 & | ProgramaAnual de Disposicién Final de Disposicién Final de los
recursos materiales ! i i
os B{enes Mugples autorizado. Bienes Muebles.
Actividad modificada DOF 20-07-2011
5 . . - . Programa Anual de
Comité o subcomité de Toma conocimiente del Programa Anual de Disposicién Final de ; g_ A
7 Disposicion Final de los

blenes muebles.

los Bienes Mueblas para seguimiento.

Bienes Muebles.

==
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Responsable de los

Solicita al responsable de comunicacion social la publicacion del

Programa Anual de

. 8 Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles en la Disposicion Final de los
recursos materiales . . .
pagina Web institucional, Bienes Muebles.
Publicacién de!
Responsable de i Publica en la pagina Web institucional el Programa Anual de Programa Anual de

comunicacion social

Disposicidn Final de los Bienes Muebles.

Disposicidn Final de los
Bienes Muebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.2. Venta de bienes por licitacién ptblica

Objetivo

Reallzar la enajenacion de los bienes muebles no Utiles a través de su venta por licitacién publica, con apego a la normativa

aplicable.
Descripcion

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

Actividades secuenciales por responsable

Normatividad

Nombre del puesto
responsable de su aplicacién

Responsable No. Actividades Documento de trabajo ‘en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Programa Anual de
Disposicion Final
de Bienes Muebles
Dictamen de no
utilidad.
Responsable de los Relacién de bienes
recursos materiales y/o . ) - muebles.
Verifica que se cuente con los documentos necesarios para iniciar | Acuerdo
responsables de las 1 i g po o administrativo de
) el procedimiento de licitacion publica. A
delegaciones desincorporacion.
administrativas estatales (para
Dependencias)
Valor minimo.
Valor para venta.
Modificado DOF 20-07-
2011
Responsable de los
recursos materiales y/o . Convacatoria,
responsables de las 2 Elabora convocatonia y bases de la Licitacion Pablica,
delegaciones Bases.
administrativas estatales
Responsable de los 3 Solicita la publicacién de la convocatoria en DOF y de la Oficio de solicitud ylo

recursos materiales y/o

convocatoria y bases en la pagina WEB institucional.

correo electronico.

—F
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responsables de las
delegaciones
administrativas estatales

Responsable de los
recursos materiales y/o

Publicacidn en el DOF y

responsables de las 4 Verifica publicacién de la canvocatoria y bases la pagina WEB
delegaciones Institucional.
administrativas estatales
Responsable de los Realiza el evento de licitacién puiblica en la fecha y hora sefialada
recursos materiales ylo 0 O Registro.
respansables de las 5 ¢Se registran participantes para el acto de licitacién? Madificado DOF 20-07-
delegaciones Si; pasa a actividad 7 2011
administrativas estatales No: pasaa la actividad 6
Responsable de los Declara desierta la licitacion y elabora acta de fallo en |a cual se
recursos materiales y/o asienta que se declara desiera también la subasta.
respansables de las & Pasa a procedimiento Venta de bienes por invitacién a cuando Acta de fallo.
delegaciones menos 3 personas o procedimiento de adjudicacién directa, segun
administrativas estatales corresponda.
Responsable de los Verifica requisitos de participacion de [os licitantes. Dol%'l“a‘ggtos
: SQlCH S5 en
recursos materiales ylo ¢Los licitantes cumplen con los requisitos de participacion? convocatoria y
responsables de las 7 St soidaid 10 bases.
delegaciones AR Ackcad 0 Modificado DOF 20-07-
administrativas estatales No: pasa actividad 8. 2071
Declara desierta la licitacién a través del
fallo, realiza subasta conforme a |a
nermativa aplicable y elabora acta
Responsable de los correspondiante
recursos materiales ylo cLos participantes cumplen con los
responsables de las 8 requisitos de participacicn en la Acta de fallo.
delegaciones Bpsiar
. Si: pasa actividad 9.
administrativas estatales No: pasa aclividad 8
bis.
Actividad modificada DOF 20-07-2011
Responsable de los Bbis Declara desierta la subasta, por no
recursos materiales Adiel | cumplir con los requisitos, conforme et de fall da |
y/o responsables de las onad | ala normativa aplicable y elabora acta Afe’aindeln
delegaciones o correspondiente. subaga:
Snnisalvas 22F | FIN DEL PROCEDIMIENTO. Adicionado DOF 20-07-
Adicionado DOF 20-07- o7- Adicionado DOF 20-07-2011 2011
2011 2011
Responsable de los
recursos materiales y/o Entrega copia del acta de la subasta al licitante ganador y al
responsables de las 9 responsable de |a caja y/o pagos para el pago respectivo. At Eipp i

delegacicnes

administrativas estatales
=

"

AN

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

subasta.

7
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Responsable de los
recursos materiales y/o

Realiza acto de presentacion y apertura de ofertas de la licitacion,

Lista de asistencia del
acto de presentacion,

Cédula de ofertas.
Garantlas de

responsables de las 10 y dictamina e )
delegaciones . sostenlr;leen o de las
administrativas estatales i,
Acta de presentacién v
apertura de ofertas.
Responsable de los Cuadro i
y comparativo
I -
FRCHIN0e FIAIRITMNGS 10 Emite fallo, elabora el acta respectiva de fallo y recaba firmas | Dictamen
responsables de las " : Madificado DOF 20-07-
: correspondientes.
delegaciones 2011
administrativas estatales Acta de fallo.
Responsable de los
tenal i
e Devuelve garantias de sostenimiento de ofertas a los licitantes que Garantias de
responsables de las 12 iy
i no resultaron ganadores. sostenimiento de ofertas.
delegaciones
administrativas estatales
Responsable de los
BREIrEOS Fateriales Yo Entrega copia del acta de fallo al licitante ganador y al responsable
responsables de las 13 ’ 5 Copla del Acta de fallo.
i de |a caja ylo pagos, para el pago respectivo.
delegaciones
administrativas estatales
Responsable de la caja ;
14 Elabora y entrega comprobante de pago, al licitante ganador. Comprobante de pago.
ylo pagos
Entrega copia del comprobante de pago al responsable de los
Licitante ganador 15 recursos materiales y/o responsables de las delegaciones Caomprobante de pago
administrativas estatales.
Responsable de los
recursos materiales y/o Recibe copia del c.orr‘?probante de pago Y en su caso, devuelve Comprobante de pago.
responsables de |as 18 garantia de sostenimiento de oferta al licitante y tratdndose de
delegaciones vehiculos se suscribe el acta de venta correspondiente Actade venta.
administrativas estatales
Responsable de los
recursos materiales y/o " ; :
Y Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de los materiales .
responsables de las 17 Pase de salida.
: ’ de desecho.
delegaciones
administrativas estatales
Responsable de la
p_ 18 Entrega bienes al licitante ganador Pase de salida
custodia de los bienes
Responsable de los 19 Oficio de solicitud.

rpcursos materiales y/o

Tramita la baja de bignes y selicita actualizacion de |la pdliza de

v

e
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responsables de las
delegaciones
administrativas estatales

seguro a fin de dar de baja los bienes vendidos.

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

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

20

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

Pasa al procedimiento Actualizacion de Inventarios.

Documentacion para
soparte de baja,

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

21

Integra documentacion en expediente y archiva,

Expediente,

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

22

Integra, en el caso de las dependencias, la informacién respectiva,
al Informe trimestral de baja y lo envia a la SFP, incluyendo las
cifras de los érganos desconcentrados, en su caso.

Informe trimestral de
baja de los bienes
muebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

57.3 Venta de bienes por invitacién a cuando menos 3 personas

Objetivo

Realizar la enajenacion de |os bienes muebles no Utiles a través de su venta por invitacidn a cuando menos 3 personas con

apego a la normativa aplicable.

Descripeion
Las actividades necesarias para la transmision de la propiedad de un bien a traves de la venta por invitacién a cuando menos 3
personas.
Actividades secuenciales por responsable
Normatividad Nombre del puesto
responsable de su aplicacion
Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,

Sucursales y Unidades

Operativas

Programa Anual de
Disposician Final

Responsable de los ::.- atiﬁnes
: uebles.
recursos materiales y/o p
g Recibe y verifica que los documentos que sustentan el inicio de | Bictamen de no
responsables de las 1 y Utilidad Relacién de
i este procedimiento esten completos. ;
delegaciones blenzls
i muebles.
administrativas estatales Asileedo
administrativo de
L desincorporacidn

4
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(para

Dependencias),

Valor minimo.

Valor para venta.
Modificado DOF 20-07-

2011,

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

Elabora Invitacién, conforme a la normativa aplicable.

Invitacion.

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

Entrega invitaciones a los posibles interesados de manera
simultanea, ya sea de forma directa en las oficinas de la
convocante o mediante su envio por fax o correo electronico. entre
ofros y difunde la invitacion a través de la pagina Web institucional
o en lugares accesibles al plblico en las oficinas de la convocante.

Invitacicnes.

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

Realiza el evento en la fecha y hora sefialada en la invitacién, y
elabora acta de apertura de oferias.

¢Se declara desierta?
Si: pasa a la actividad 5.

No: pasa a la actividad 6

Acta de apertura de
ofertas.

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

Elabora el acta de fallo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Acta de Fallo.

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

Verifica que se hayan vendido todos los bienes,
¢Se vendieron todos los bienes?
Si: pasa a la actividad 8,

No: pasa a la actividad 7

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

Revisa qué partidas o |otes no fueron vendidos y pasa atendiendo
al monto de los bienes a vender, a los procedimientos de venta de
bienes por adjudicacion directa o por invitacion a cuande mernos
{res personas.

Acta de fallo.

Responsable de los
recursos materiales yl/o
responsables de las
“r delegaciones

Elabora acta de fallo, recaba firmas, y entrega copia al participante
ganador y al responsable de |a caja y/o pagos para el page
respectivo.

Copia de Acta de fallo,
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administrativas estatales

Responsable de |a caja
ylo pagos

Elabora y entrega comprobante de pago al participante ganador.

Comprobante de pago.

Participante ganador

10

Recibe comprobante de pago y entrega copia al responsable de
los recursos materiales y/o responsables de las delegaciones
administrativas estatales.

Comprobante de pago.

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

Recibe copia de comprobante de pago y en su caso, devuelve
garantia de sostenimiento de oferta al participante y tratandose de
vehiculos se suscribe el acta de venta correspondiente.

Comprobante de pago.

Acta de venta,

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

Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de los materiales
de desecho.

Pase de salida.

Responsable de la
custodia de los bienes

Entrega bienes a participante ganader,

Pase de salida.

Responsable de los
recursos matenales ylo
responsables de las
delegaciones
administrativas estatales

Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de la péliza de
seguro a fin de dar de baja los bienes vendidos

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

Oficio de solicitud.

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

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

Pasa al procedimiento Actualizacion de Inventarios.

Documentacion para
soporte de baja.

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

Integra documentacion en expediente y archiva,

Expediente

Responsable de los
recursos materiales y/o
responsables de las

Integra. en el caso de las dependencias, la informacion respectiva,
al informe trimestral de baja y lo envia a |la SFP, incluyendo las
cifras de los drganos desconcentrados, en su caso.

Informe trimestral de
baja de los bienes
muebles.

=

delegaciones 2
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administrativas estatales

|

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.7.4. Venta de bienes por adjudicacién directa

Objetivo

Realizar |a transmistén de |a propiedad de un bien a través de su adjudicacion directa, con apego a la normativa aplicable,

Descripcion

Las actividades necesarias para que se realice la enajenacion de los bienes muebles no ufiles a través de su venta por

adjudicacién directa.

Actividades secuenciales por responsahle

Normatividad

Nombre del puesto

responsable de su aplicacion

Responsable No. Actividades Documento de trabajo en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas
Programa Anual de
Disposicion Final
de Bienes Muebles.
Dictamen de no
utilidad.
Responsable de los Relacion de bienes
recursos materiales y/o } muebles.
4 Recibe y verifica que los documentos que sustentan el inicio de | Acuerdo
responsables de las 1 ) administrativo de
; este procedimiento estén completos. : :
delegaciones desincorparacion
administrativas estatales (para .
Dependencias).
\alor minimo.
Valor para venta.
Modificado DOF 20-
07-2011.
Responsable de los
recursos materiales y/o = . e . =
Entrega al posible comprador la informacion de los bienes a Informacion sobre los
responsables de las 2 :
X vender. bienes.
delegaciones
administrativas estatales
Elabora acta de adjudicacién, recaba las
Responsahle_da los firmas correspondientes y entrega copia
recursos materiales y/o 3 al adjudicado y al responsable de la caja Acta de adjudicacién.

responsables de las
: delegaciones

ylo pagos para el pago respectivo.
Actividad modificada DOF 20-07-2011
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administrativas estatales

Responsable de la caja

Elabora y entrega comprobante de pago al comprador y recibe

4 ) i K Acta de adjudicacion.
ylo pagos copia del acta de adjudicacion. s
Comprador 5 Recibe comprobante de pago y entrega copia. Comprobante de pago.
Responsable de los
recursos materiales y/o
. Iai " Recibe copia del comprobante de pago vy tratandose de vehiculos Comprobante de pago.
se suscribe el acta de venta correspondiente.
delegaciones P Acta de venta.
administrativas estatales
Responsable de los
recursos materiales yfo
¥ Elabora pase de sallda de los bienes muebles y/o de los materiales "
responsables de |as 7 Pase de salida.
) de desecho.
delegaciones
administrativas estatales
Responsable de la
R . 8 Entrega bienes al comprador. Pase de salida:
custodia de los bienes
Responsable_de 6% Tramita la baja de bienes y solicita aclualizacion de la pdliza de
recursos materiales y/o sequro a fin de dar de baja los bienes vendidos.
responsables de |as g Oficio de salicitud.
delegaciones Pasa al procedimiento de aitas, bajas y modificacién de polizas
administrativas estatales bajo el esquema de bien nombrado.
Responsable de los
recursos materiales y/o Solicita al responsable de |a actuallzacion del inventario, la baja de )
responsabies de las 10 | los bienes en el sistema de inventarios. Daoumentacion para
] soporte de baja.
delegaciones Pasa al procedimiento Actualizacion de Inventario.
administrativas estatales
Responsable de los
racursos mateniales y/o
responsables de las " Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente
delegaciones
administrativas estatales
Responsable de los
recursos materiales y/o Integra, en el caso de las dependencias, la informacion respectiva
. ) : | Informe trimestral de baja
responsables de las 12 al informe trimestral de baja y lo envia a la SFP, incluyendo las ;
i . | de ios bienes muebles.
delegaciones cifras de los érganos desconcentrades, en su caso.
administrativas estatales |~

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5,7.5. Dacién en pago, Donacién y Permuta de Bienes Muebles

Objetivo

Realizar |la enajenacion de los bienes muebles no Gtiles a través de la dacién en pago, donacion o permuta con apego a la

normativa aplicable.

Descripcion

Las aclividades necesarias para celebrar los contratos de dacion en pago, donacién y permuta sobre bienes muebles

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividades

Documento de trabajo

Normatividad

Nombre del puesto

responsable de su aplicacién

en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades
Operativas

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

Verifica que se cumpla con los reguisitos de la dacién en pago.
donacién © permuta segun corresponda y se cuente con los
documentos necesarios para iniciar la operacién respectiva.

Programa Anual de
Disposicion Final de
Bienes Muebles
Autorizacién o
conveniencia
conforme el articulo
130 ¥ 141 de la Ley
General de Bienes
Macionales.
Dictamen de no
utilidad.

Relacién de bienes
muebles.

Acuerdo
administrativo de
desincorporacion
(para
Dependencias),
Valor de Adquisicion
o inventario.

\falor minimo.

Valor para venta.
Modificado DOF 20-07-

2011

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

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

Contrato de Dacién

en pago, Donacion o
Permuta de Bienes
Muebies,

Modificado DOF 20-07-

2011

Responsable de los
recursos materiales ylo
responsables de las

Recaba firmas en contrato

Contrato de Dacion en

Pago de Bienes Muebles.

-~ ¢elegaciones
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administrativas estatales

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

Elabora pase de sallda y entrega bienes al solicitante.

Pase de salida

Responsable de |a
custodia de los bienes

Entrega bienes muebles que ampara €l contrato.

Pase de salida

Responsable de los
recursos matenales ylo
responsables de las
delegaciones
administrativas estatales

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

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

Oficio de solicitud,

Responsable de los
recursos materiales y/o
respansables de las

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

Documentacion para

soporte de baja.
delegaciones Pasa al procedimiento de Actualizacién de Inventarios.
administrativas estatales
Responsable de los
recursos materiales y/o
responsables de las Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente.

delegaciones
administrativas estatales

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

Integra, en el caso de las dependencias, la informacion respectiva,
al informe trimestral de baja y lo envia a la SFP, incluyendo |as
cifras de los drganos desconcentrados, en su caso.

Informe trimestral de baja
de |os bienes muebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTQ

5.7.6. Transferencia de bienes

Objetivo

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

Descripcion

Las aclividades necesarias para que una dependencia transfiera a otra dependencia bienes muebles que ya no le son Gtiles

para el cumplimiento de sus atribuciones.

Pérrafo Modificado DOF 20-07-2011

Actividades secuenciales por responsable

Actividades

Documento de trabajo

‘Normatividad

Nombre del puesto

‘ Responsable No. I
\ 3 g‘['
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responsable de su aplicacion
en Oficinas Centrales,
‘Sucursales y Unidades
Operativas

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

Verifica que se cumpla con los requisitos y se cuente con los
documentos necesarios para iniciar con transferencia de bienes

Programa Anual de
Disposicidn Final

de Bienes Muebles.
Conveniencia
conforme al articulo
130y 141 de la Ley
General de Bienes
Nacionales

Dictamen de no
ulilidad.

Relacidn de bienes
muebles,

Valor de adquisicion o
inventario.

Modificado DOF 20-07-

2011

Responsable de los
recursos materiales yfo
responsables de |as
delegaciones
administrativas estatales

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

Acta de entrega
recepcion.

Responsable de |os
recursos materiales yfo
responsables de las
delegaciones
administrativas estatales

Recaba firmas en acta de entrega recepcion,

Acta de entrega
recepcién,

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

Elabora pase de salida y entrega bienes al solicitante.

Pase de salida de
bienes.

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

Tramita la baja de bienes y salicita actualizacién de la pdliza de
seguro a fin de dar de baja los bienes transferidos.

Pasa al Procedimiento de altas, bajas y modificacién de polizas
bajo el esquema de bien nombrado.

Oficio de solicitud.

Responsable de los
recursos materiales y/o
respansables de las
delegacicnes
administrativas estatales

Solicita al responsable de la actualizacion del inventario, la baja de
los bienes en el sistema de Inventarnos.

Pasa al procedimiento Actualizacion de Inventario

Documentacion para
soporte de baja.

Responsable de los
recursos materiales y/o
.. presponsables de las

Integra documentacion en expediente y archiva,

Expediente.

P
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delegaciones
administrativas estatales

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

Integra la informacion respectiva, al informe trimestral de baja y lo
envia a la SFP, incluyendo las cifras. de los drganos
desconcentrados, en su ¢aso.

Informe trimestral de
baja de los bienes
muebles.

FIN DE PROCEDIMIENTO

5.7.7. Destruccion de bienes

Objetivo

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

son de utilidad.

Descripcién

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

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividades

Documento de tra_baj'o

Normatividad

Nombre del puesto
responsable de su aplicacién
en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades

Operativas

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

Comprueba que se acredite fehacientemente gue la destruccion

encuadre en alguno de los siguientes supuestos:

| Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en
materia de seguridad, salubridad o medio ambiente;

1l Exista respecto de ellos disposicion legal o administrativa
que la ordene;

I Exista rlesgo de uso fraudulento, o

% Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion
viables, no exista persona interesada,

Dictamen de no
utilidad,

Acuerdo
Administrativo de
Desincorporacion.
(para
Dependencias).
Relacion de bienes.
Autorizacion para
llevar a cabo la
destruccion de
bienes muebles.
Invitacion al
representante del
‘organointerno de
control,

Tratandose de |y Il
&n $U caso,
constancia de
coordinacién con
autoridades
competentes.
Modificado DOF 20-07-

2011

Responsable de los
recursos materiales y/o
responsables de las

Determina si alguna de sus partes puede ser reutillzada.

¢Alguna de sus partes puede ser reutilizada?
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delegaciones
administrativas estatales

5i: Pasa a |a actividad 3.
No: pasa a la actividad 4.

Responsable de los
recursos materiales y/o

Pasa al procedimiento recepcion, resguardo y registro de bienes en

respansables de las 3 almaceén. Nota de alta.
delegaciones FIN DEL PROCEDIMIENTO
administrativas estatales
Responsable de los .
recursos materiales y/o Er?a?: gg:;:?ﬁggneﬁrg?anigienes Autorizacion
responsables de |as 4 NAGenBlas: Modificado DOF 20-07-
delegaciones Adtividad modificada DOF 20-07-2011 o
administrativas estatales
Responsable de los 4bls
recursos maleriales Adici
y/o responsables onad - )
de las delegaciones o Invita a un representante del drgano Oficlo.
administrativas DOF | Interno de confrol al acto de destruccion, Adicionado DOF 20-07-
estatales, 20- Actividad adicionada DOF 20-07-2011 2011
Adicionado DOF 20-07- or-
2011 2011
Responsable de los
ial
TECUrans Malafiales yo Destruye los bienes, elabora y firma el acta de destruccion. con la .
responsables de las 5 . - " Acta de destruccion.
i intervencion de quien corrésponda.
delegaciones
administrativas estatales
Responsable de los
ial
recursos materiales yfo Coloca el producta de la destruceion en silio destinado para tal
responsables de |as B s
delegaciones ’
administrativas estatales
Responsable de los
recursos matenales ylo
responsables de las 7 Integra la documentacion en el expediente respectivo. Expediente.
delegaciones
administrativas estatales
Respnsohindelos Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de la pdliza de
RO IO Y0 seguro a fin de dar de baja los bienes destruidos. .
responsables de las 8 o ) L ) Oficio de solicitud.
delegaciones Pasa al procedimiento de altas, bajas y modificacion de pélizas
adrinistrativas estatales bajo el esquema de bien nombrado.
Responsable de los
recursos materiales y/o Solicita al responsable de la actualizacién del inventario, la baja de .
responsables de las g | los bienes en el sistema de fnventarios. Coctmiazion bt

delegaciones

adr.nlnistrativas eslatales

Pasa al procedimiento Actualizacion de Inventarios.

soporte de baja

f.?ff
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Responsable de los
recursos materiales y/o

Integra. en el caso de dependencias, la informacién respectiva, al

Informe trimestral de

responsables de las 10 informe trimestral de baja y lo envia a la SFP, incluyendo las cifras baja de los bienes
delegaciones de Ios drganos desconcentrados, en su caso. muebles.
administrativas estatales
Responsable de los
recursos materiales y/o
responsables de las 11 Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente.
delegaciones
administrativas estatales
Responsable de :05 Integra en el caso de las Dependencias, la informacién respectiva al |ﬂf°fﬂge trimestral
recursos materiales : . : FP i ; de haja de |os
yio responsables 1z | Informe trimestral de baja y o envia a la SFP, incluyendo las cifras hies MUSHIES:
de las delegaciones de los organos desconcentrados, en su caso. Adicionado DOF 20-07-
administrativas Actividad adicionada DOF 20-07-2011 2011
estatales.
Adicionado DOF 20-07-
2011
s p/f:’f

FIN DE PROCEDIMIENTO
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