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INTRODUCCION

La administracion del Organismo Publico Descentralizado Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos, en cumplimiento a la Ley General de Bienes Nacionales y a los Lineamientos generales
para la administracion de almacenes de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal,
ha tenido a bien llevar a cabo la implantacion del Sistema Integral para la Administracion de Capufe, ha
actualizado los procedimientos administrativos con la idea de hacerlos mas eficientes y congruentes con el
desarrollo de nuevas tecnologias que se han implantado dentro de la Institucion, y la informacién que se
obtenga sea confiable, oportuna y de calidad para la toma de decisiones.

En este sentido, el manual de procedimientos y el Sistema Integral para la Administracion de Capufe,
constituian un instrumento de suma importancia dentro de la Direccién de Administracion y Finanzas para
el desarrollo de las funciones que tiene asignadas, es decir, ademas de los procesos computacionales con
los que se cuenta, se requiere establecer el manual de procedimientos de almacenes e inventarios, que
permita a las areas usuarias contar con la herramienta de consulta para la adecuada realizacion de las
actividades que tienen encomendadas, por lo que en el manual de procedimientos se describen las
actividades que se desarrollan dentro de un contexto de modernizacion administrativa, para realizarlas en

forma adecuada.

Dicho documento administrativo contiene las politicas de actuacion, los objetivos, la descripcién de las
actividades, los diagramas de flujo de los procedimientos, los formatos e instructivos, relativos a la atencién
de las necesidades de bienes ya sean de consumo o instrumentales, la reasignacién, el traspaso y la
disposicion final de los mismos, asi como el alta y el control de los inventarios, estableciéndose también el
ambito de actuacion de las areas que intervienen en cada uno de los procedimientos y los tramites que se

realizan dentro de los mismos.
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OBJETIVO

Contar con el Manual de Procedimientos para Administracion de Almacenes y Manejo de Bienes
Muebles, que contenga los elementos de consulta para facilitar al personal adscrito a las diferentes
Unidades Administrativas que conforman la Entidad y en especial a los usuarios del Sistema Integral
para la Administracion de Capufe, el desarrollo de las actividades de entrada y salida de los bienes de
consumo e instrumentales, el registro y control de inventarios, asi como los procesos de disposicion

final y baja de bienes muebles.
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FUNDAMENTO LEGAL

[ Ley Organica de la Administracién Publica Federal. 18/12/96 y sus reformas

(] Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 18/12/96 y sus reformas

O Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 4/05/00 y su Reglamento
[0 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. 30/12/76

[J Ley General de Bienes Nacionales. 20/05/04

[0 Cddigo Fiscal de la Federacion. 20/07/92

[J Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 25/01/90

[0 Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. 01/018/2

[0 Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion. 31/03/92

[0 Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos. 31/12/99
Modificado el 17/04/2002

0 Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria se debera aplicar en el ejercicio 1997. 28/02/97

[0 Manual de Administracion de Almacenes y Manejo de Bienes Muebles de Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos. Dic/2004

[ Bases Generales para la Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de Caminos y Puentes Federales
de Ingresos y Servicios Conexos. Dic/2004

[0 Lineamientos y Criterios Generales para la Enajenacion de Vehiculos Terrestres de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal. 14/04/97

O Lineamientos generales para la administracién de almacenes de las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal. 11/11/04

O Normas Generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Pdblica Federal Centralizada D.O.F 30/X1I/2004

O Instructivo para la Toma de Inventario Fisico de Bienes de Consumo, Materia Prima y Producto
Terminado. Junio/97

[ Instructivo y Procedimientos para Actualizar el Inventario de Bienes Instrumentales de Caminos y
Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos. Junio/97

CPFM - 01



\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

II1I. DEFINICIONES

CAPUFE
El Organismo Publico Descentralizado Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
CONEXO INDUSTRIAL

Unidad Administrativa de Capufe que produce pinturas, emulsiones y aditivos para el mantenimiento
de las autopistas y puentes asi como al publico.

DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL

Unidad Administrativa autorizada como tal en la Estructura Organica de Capufe.

SUBDIRECCION

Subdireccidn de Bienes y Servicios

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

La Unidad Administrativa encargada de establecer los lineamientos para la administracion de los bienes
muebles de Capufe, ello en el caso de las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y/o Conexo
Industrial, mientras que en Oficinas Centrales su funcion es implementar dichos lineamientos ademas
de administrar los bienes muebles.

SUBDELEGACIONES

Las Subdelegaciones de Administracion en Delegaciones Regionales

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

Area responsable de aplicar la normatividad en materia de administracién de bienes muebles en
Oficinas Centrales y supervisar el acatamiento de la misma en Delegaciones Regionales, Gerencias de
Tramo y Conexo Industrial.

SUBGERENCIAS

Las Subgerencias de Administracion en Gerencias de Tramo y Conexo Industrial

CPFM - 01
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OIC

Organo Interno de Control en Capufe, que depende jerdrquicamente y normativamente de la
Secretaria de la Funcion Publica.

COMITE

El Comité de Bienes Muebles de Capufe.

ALMACEN

Unidad Administrativa ya sea de Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y
Conexo Industrial, encargada de la recepcién de bienes muebles, registro de entradas y salidas,
almacenamiento, despacho de bienes muebles y responsable de la guarda y custodia de materiales y
suministros, asi como del inventario respectivo.

BIENES INSTRUMENTALES

Los considerados como implementos 0 medios para el desarrollo de las actividades que realiza la
Entidad, siendo susceptibles de la asignacién de un nimero de inventario y resguardo de manera
individual.

BIENES DE CONSUMO

Los 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 v finalidad en el servicio.

CONTRATO ABIERTO

El definido en el articulo 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

CONTRATO PROGRAMADO

Son aquellos en los que se especifican con toda precision, las descripciones y los precios unitarios de
los bienes, asi como las cantidades a entregar en varias fechas determinadas.

DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

Es el procedimiento para la disposicion final de bienes muebles no Utiles, que se puede realizar
mediante enajenacion, donacién, permuta, destruccion y dacién en pago.

CPFM - 01
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SFP
Secretaria de la Funcion Publica
DEPENDENCIAS

Las secretarias de estado, drganos desconcentrados, Procuraduria General de la Republica, Consejeria
Juridica y Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica.

ENTIDADES

Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal, instituciones nacionales de crédito,
e instituciones nacionales de seguros y fianzas, y los fideicomisos que integran la Administracion
Publica Federal Paraestatal

CPFM - 01
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1.

POLITICAS GENERALES

Las operaciones contenidas en cada uno de los procedimientos seran aplicables conforme a lo
dispuesto en el Manual de Administracion de Almacenes y Manejo de Bienes Muebles y a las
Bases Generales para la Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles en Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Las operaciones relativas a los procedimientos de levantamiento de inventarios se normaran
con base en:

a. Instructivo para la toma de inventario fisico de bienes de consumo, materia prima y
producto terminado.

b. Instructivo y procedimiento para actualizar el inventario de bienes instrumentales.

Las operaciones referentes a la enajenacidon de vehiculos, se regiran bajo los lineamientos y
criterios generales para la enajenacidon de vehiculos terrestres de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.
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MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO AL ALMACEN

OBJETIVO

Llevar un Control adecuado en los Almacenes del Organismo de la recepcion y entrada de los
bienes de consumo que se adquieran y proceder al registro y su alta en el Sistema Integral para la
Administracion de Capufe, actualizando el inventario global respectivo de este tipo de bienes
muebles, para con posterioridad realizar el surtimiento o distribucién que se requiera.

CPFM - 01
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MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO AL ALMACEN

POLITICAS

1.- La recepcion de bienes de consumo se realizara tomando como base las caracteristicas y
especificaciones contenidas en los contratos o pedidos que previamente se reciban del Area de
Adquisiciones.

2.- Es indispensable la presencia de personal con facultades para la toma de decisiones adscrito al
area solicitante para que apruebe y autorice la recepcion de los bienes.

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE
CONSUMO AL ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 01

PAG 1 DE 3

FECHA 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Area de 1. Entrega original del contrato o pedido al proveedor y envia copia autografa al | Contrato o pedido
Adquisiciones almacén respectivo para que se proceda a la recepcidn de los bienes de |original y  copia
consumo. autdgrafa
Subgerencia de 2. Recibe del Area de Adquisiciones copia autdgrafa del contrato y/o pedido y | Copia del contrato o
Almacenes e espera que se presente el proveedor a la entrega de bienes. pedido
Inventarios,
Subdelegacion y/o
Subgerencia de 3. Recibe del proveedor, contrato, factura y/o remisidon todos en original en ambos | Contrato, Factura y/o
Administracion casos para la entrega de los bienes requeridos. Remision Original
(Almacén
Respectivo) 4. Compara contrato original contra la copia entregada por el area de adquisiciones,
verifica que la descripcidn y nimero de bienes solicitados que se mencionan en la
factura o remision correspondan a los que se describen en el contrato, asi como
el cumplimiento de los requisitos que invariablemente debera contener la factura
0 remision, los cuales se especifican el Manual de Administracion y Manejo de
Bienes Muebles en Capufe.
5. LA DOCUMENTACION ES CORRECTA
NO
Elabora Nota de Rechazo (Anexol) vy la entrega al proveedor para su atencion
Proveedor 6. Recibe nota de rechazo y procede a corregir la documentacion presentada
reinicia en la actividad nimero 4
SI
Subgerencia de 7. Solicita para la revision técnica de los bienes, la presencia del area que requirid la | Oficio
Almacenes e adquisicion, para que dé el visto bueno correspondiente.
Inventarios,
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion
(Almacén
Respectivo)
Area solicitante 8. Verifica fisicamente que los bienes que presenta el proveedor correspondan a los | Factura o Remision
solicitados conforme a las caracteristicas especificadas en el contrato vy
determina:
9. LOS BIENES CUMPLEN CON LAS CARACTERISTICAS SOLICITADAS
SI
Firma la factura o nota de remision original dando asi el visto bueno de los materiales
recibidos y entrega el original al almacenista pasa a la actividad 14.
10. NO
Notifica al almacenista para la elaboracion de la nota de rechazo.

Gerencia de Innovacion Gubernamental
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 01

PAG2 DE 3

FECHA 1 JUNIO 2005

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion
(Almacén
Respectivo)

Proveedor

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion
(Almacén
Respectivo)

Proveedor

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios y Areas
de Recursos
Materiales en
Delegaciones,
Gerencias de Tramo
y Conexo Industrial.

11. Elabora nota de rechazo indicando los motivos del mismo, entregandola al
proveedor y en su caso notifica al Area de Adquisiciones para tomar las medidas
correspondientes.

(Ver procedimiento de sanciones por

Adquisiciones).

incumplimiento de contrato, area de

12. Entrega al proveedor factura o nota remision y nota de rechazo.

13. Recibe factura o nota de remisidén y nota de rechazo y procede a modificar los
bienes de acuerdo a lo solicitado en el contrato correspondiente.
(pasa a la actividad nimero 9 del procedimiento)

14. Recibe del proveedor los bienes la factura o remision original sella y firma de
recibido y entrega al proveedor.

15. Recibe factura validada para realizar el tramite de cobro.

16. Acude al area de Recursos financieros para el tramite de cobro
(ver procedimiento de tramite de cobro)

17. Registra en el SIAC (transaccion MIGO) el Movimiento de Entrada( Anexo 2)
de bienes al almacén con la factura de compra generando automaticamente la
nota de entrada y actualiza el inventario

< Mddulo de Logistica para bienes de consumo

18. Recaba firmas del Almacenista, Superintendente de Bienes de Consumo y del

Subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas Centrales; del Almacenista,

Superintendente de Recursos Materiales y del Subdelegado o Subgerente de

Administracién, en Delegaciones Regionales, Gerencias del Tramo y Conexo

Industrial, para requisitar la nota de entrada y procede a almacenar los bienes

recibidos.

19.

Verifica las solicitudes para su entrega y asignacion a las areas solicitantes de los
bienes recibidos.

< Mddulo de logistica para bienes de consumo

Nota de rechazo

Factura o Nota de
Remision y nota de
rechazo

Factura o Remision
Nota de rechazo

Factura de compra
Nota de entrada

Factura de compra
Nota de entrada

Factura de compra
nota de entrada

Listado

Gerencia de Innovacion Gubernamental
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE

CONSUMO AL ALMACEN CLAVE: 01
\ UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES PiG 3 DE 3
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS FECHA 1 JUNIO 2005
CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de Nota: Una vez emitida la nota de entrada, el Subgerente de Almacenes e Inventarios,
Almacenes e procedera a notificar al area solicitante que los bienes se encuentran a su disposicion,
Inventarios y Areas para ser recibidos dentro del término de 30 dias naturales”
de Recursos
Materiales en 20. Imprime Pdliza Contable (Anexo 3) de cada movimiento (Transaccion| Pdliza Contable
Delegaciones, ZFIC0005)

Gerencias de Tramo

y Conexo Industrial.

21. Entrega original de entrada y Pdliza Contable al area de contabilidad y copia de
entrada a la Subgerencia de Adquisiciones ¢ area de Recursos materiales
correspondientes.

Subgerencia de 22. Recibe original y copia de nota de entrada y Pdliza Contable. Péliza Contable
Contabilidad y Areas Nota de entrada
de Recursos
Financieros en
Delegaciones,
Gerencias de Tramo
y Conexo Industrial.

Termina procedimiento

Gerencia de Innovacion Gubernamental
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puentes CONSUMO AL ALMACEN
Manual: Area: Sustituye:
19 /10/ 2004
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS
, SUBGERENCIA DE ALMACENES E
AREA DE INVENTARIOS, SUBDELEGACION Y/O .
ADQUISICIONES SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION PROVEEDOR AREA SOLICITANTE
(ALMACEN RESPECTIVO)
INICIO
CONTRATO ORIGINAL

C

COPIA DEL

ONTRATO

ENTREGA ORIGINAL DE
CONTRATO O PEDIDQ

AL PROVEEDOR Y ENVIA

COPIA AUTOGRAFA AL L »
ALMACEN RESPECT%/

RECIBE COPIA AUTOGRAFA DEL
CONTRATO O PEDIDO Y ARCHIVA EN
ESPERA DE LA ENTREGA DE LOS BIENES

FACTURA O REMISION

RECIBE NOTA DE
RECHAZO Y PROCEDE A
CORREGIR LA
DOCUMENTACION
PRESENTADA

INSTRUMENTALES POR PARTE DEL A

PROVEEDOR.

RECIBE DEL PROVEEDOR, CONTRATO Y
FACTURA O REMISION ORIGINAL EN
AMBOS CASOS PARA LA ENTREGA DE

LOS BIENES REQUERIDOS.

!

COTEJA CONTRATO ORIGINAL CON LA
COPIA ENTREGADA POR EL AREA DE
ADQUISICIONES, VERIFICA QUE LA
DESCRIPCION Y NUMERO DE BIENES

SOLICITADOS QUE SE MENCIONAN EN

LA FACTURA O REMISION
CORRESPONDAN A LOS QUE SE
DESCRIBEN EN EL CONTRATO y

DETERMINA:

3

NO

AA
DOCUMENTACION
ES CORRECTA?

REINICIA EN LA
ACTIVIDAD NUMERO 4

VERIFICA FISICAMENTE QUE LOS
BIENES QUE PRESENTA EL PROVEEDOR
CORRESPONDAN A LOS SOLICITADOS
CONFORME A LAS CARACTERISTICAS
ESPECIFICADAS EN EL CONTRATO Y

DETERMINA: A

SI

OFICIO NO

¢’CUMPLEN CON LA
CARACTERISTICAS
SOLICITADAS?

S|

ELABORA NOTA DE RECHAZO
INDICANDO LOS MOTIVOS
(ANEXO 1)

SOLICITA PARA LA REVISION
TECNICA DE LOS BIENES, LA
PRESENCIA DEL AREA QUE

REQUIRIO LA ADQUISICION,
PARA QUE DE EL VISTO BUENO
CORRESPONDIENTE.

NOTIFICA AL FIRMA LA FACTURA O

ALMACENISTA PARA LA
ELABORACION DE LA

NOTA DE RECHAZO

REMISION DANDO ASf EL
VISTO BUENO DE LOS
MATERIALES RECIBIDOS Y

VER
PROCEDIMIENTO DE
SANCIONES POR
INCUMPLIMIENTO DE
CONTRATO, AREA DE
ADQUISICIONES.

ELABORA NOTA DE RECHAZO
INDICANDO LOS MOTIVOS DEL
MISMO, ENTREGANDOLA AL
PROVEEDOR Y EN SU CASO

NOTA DE RECHAZO

ENTREGA EL ORIGINAL AL
ALMACENISTA CONTINUA EN
LA ACTIVIDAD 14

10

NOTIFICA AL AREA DE

ADQUISICIONES PARA TOMAR LAS
MEDIDAS CORRESPONDIENTE! L

v

ENTREGA AL PROVEEDOR FACTURA
O NOTA DE REMISION Y NOTA DE
RECHAZO.

12

RECIBE FACTURA O REMISION Y
NOTA DE RECHAZO Y PROCEDE A
MODIFICAR LOS BIENES DE
ACUERDO A LO SOLICITADO Y
REINICIA EN LA ACTIVIDAD 9

13

15
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DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD Y AREAS DE
RECURSOS FINANCIEROS EN

DELEGACIONES, GERENCIA DE
TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL

PROVEEDOR

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, SUBDELEGACION Y/O
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y AREAS
DE RECURSOS FINANCIEROS EN
DELEGACIONES, GERENCIA DE TRAMO Y
CONEXO INDUSTRIAL

RECIBE DEL PROVEEDOR LOS BIENES
Y ENTREGA AL PROVEEDOR

SELLADA

14

LA FACTURA O REMISION ORIGINAL | ]

RECIBE FACTURA VALIDADA PARA
REALIZAR EL TRAMITE DE COBRO

15

REGISTRA EN EL SIAC (TRANSACCION
MIGO) EL MOVIMIENTO DE ENTRADA
DE BIENES AL ALMACEN CON LA
FACTURA DE COMPRA GENERANDO

ACUDE A REALIZAR EL TRAMITE
A RECURSOS FINANCIEROS

16

NOTA: UNA VEZ EMITIDA LA NOTA DE ENTRADA, EL

SUBGERENTE

DE ALMACENES E INVENTARIOS

PROCEDERA A NOTIFICAR MEDIANTE OFICIO AL AREA
SOLICITANTE QUE LOS BIENES SE ENCUENTRAN A SU
DISPOSICION, PARTA SER RECIBIDOS DENTRO DEL
TERMINO DE 30 DIAS NATURALES.

AUTOMATICAMENTE LA NOTA DE
ENTRADA Y ACTUALIZANDO EL
INVENTARIO.(ANEXO 2)
17

RECABA FIRMAS DEL ALMACENISTA Y
PROCEDE A ALMACENAR LOS BIENES
RECIBIDOS

18

l

VERIFICA LAS SOLICITUDES PARA SU
ENTREGA Y ASIGNACION A LAS AREAS

SOLICITANTES DE LOS BIENES RECIBIDOS.

19

IMPRIME POLIZA CONTABLE DE CADA
MOVIMIENTO TRANSACCION ZFICO005

LISTADO

POLIZA CONTABLE
A

POLIZA CONTABLE AL AREA DE
CONTABILIDAD Y COPIA DE ENTRADA A
LA SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES O

AREA DE RECURSOS MATERIALES
CORRESPONDIENTE.

21

(ANEXO 3)
20
. NOTA DE
. POLIZA CONTABLE ENTRADA
ENTREGA ORIGINAL DE ENTRADA Y ELIZA CONTABLE

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DE NOTA DE
ENTRADA, Y POLIZA CONTABLE

22

FIN

16




\' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO
AL ALMACEN

01 NOTA DE RECHAZO
FORMATO, INSTRUCTIVO

02 MOVIMIENTO DE ENTRADA
FORMATO E INSTRUCTIVO

03 POLIZA CONTABLE
INSTRUCTIVO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS
PROCEDIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO ANEXO 1

P CAUFE
1
2
3
NOTA DE RECHAZO
FOLIO No. : 4
DIA MES ANO
FECHA : 5155
6 7
PROVEEDOR : CONTRATO No.:
NOMBRE O RAZON SOCIAL
8
FACTURA:
NO SE ACEPTO LA MERCANCIA POR LA(S) CAUSA(S) SIGUIENTE(S)
9
POR LA EMPRESA POR EL AREA DE BIENES CONSUMO Vo. Bo.

10 11 12

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




N
\
M

PROCEDIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO
NOTA DE RECHAZO

CAPUFE
ANEXO 1
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1
Concepto Se anotara
1. El nombre la unidad administrativa
2. Nombre de la superintendencia
3. Nombre del almacén
4. El folio consecutivo
5. Fecha de elaboracién
6. Nombre del proveedor
7. Numero del contrato
8. Numero de factura
9. Motivo del rechazo de los bienes
10. Nombre y firma del proveedor
11. Nombre y firma del responsable de almacén
12. Nombre y firma del superintendente

CPFM - 01




PROCEDIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO
MOVIMIENTO DE ENTRADA

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 2
No. de Actividad
Actividad

1. Ingresar al sistema a la transacciéon MIGO
Llenar los siguientes campos:

2. Clase de movimiento: Entrada de Mercancias

3. Tipo de movimiento: Pedido

4, No. de contrato/pedido (es el que asigna el sistema al momento de la generacion del contrato/pedido
elaborado por adquisiciones)

5. Seleccionar las posiciones y determinar las cantidades a recibir conforme a los bienes recibidos de acuerdo a
la factura

=
=
=
=
@
=
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PROCEDIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO

POLIZA CONTABLE
CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccién ZFICO005
Llenar los siguientes campos:
2. Sociedad: CAPU
3. Ejercicio: El afio del cual se requiere su generacion
4. No. de Documento: El asignado por el sistema al momento de grabar un movimiento

g i Be@e DHR ftL8 PR @M

Impresién de Péliza

CPFM - 01



\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

OBJETIVO

Establecer de manera homogénea, los criterios de suministro de bienes de consumo a las Unidades
Administrativas para la realizacion de sus actividades encomendadas.

CPFM - 01

17



\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

POLITICAS

1. Para las salidas de bienes de consumo se encuentran autorizados los servidores publicos en
Oficinas Centrales a un nivel minimo de Jefe de Departamento o Equivalente, en tanto que
en las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial al de
Superintendente

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN CLAVE: 02

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

PAG.

1 DE 1

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Area solicitante 1. Captura en el SIAC, (Transaccion MB21), la Reserva (Anexo 1) de los bienes
(Personal de consumo de uso repetitivo que seran surtidos por el almacén
autorizado)
Subgerencia de 2. Verifica lista de reservas en el SIAC (Transaccion MB25) y determina: Listado

Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacién y/o
Subgerencia de
Administracién
(Almacén
Respectivo)

Subgerencia de
Contabilidad y Areas
de Recursos
Financieros en
Delegaciones,
Gerencias de Tramo
y Conexo Industrial

LA INFORMACION NO ES CORRECTA

3. Efectia correcciones de datos actualizando la reserva (Transaccion MB22) y
notifica de los cambios al area solicitante, mediante el campo de comentarios
impreso en el documento de salida.

LA INFORMACION ES CORRECTA

4. Genera en el SIAC (Transaccion MIGO 6 MB1A), nota de Salida (Anexo 2)
actualizando el inventario y el registro contable de manera automatica.

5. Recaba firmas del Almacenista, Superintendente de Bienes de Consumo y del
Subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas Centrales, del Almacenista,
Superintendente de Recursos Materiales y del Subdelegado o Subgerente de
Administracion en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Industrial, para requisitar la nota de salida.

6. Procede a la entrega de los bienes, recaba firma del solicitante en la nota de

salida entregando copia del documento.

7. Imprime Pdliza Contable (Anexo 3) en el SIAC (Transaccion ZFICO005), y
entrega con copia de salida al area contable correspondiente.

8. Recibe pdliza contable y copia de salida.

Termina procedimiento

Nota de salida

Pdliza Contable

Pdliza Contable
Nota de salida

Gerencia de Innovacion Gubernamental

CPFM - 02
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Titulo Autorizado:
camines v i
canninos y Pagina Tde 11 o2 OCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES CONSUMO DEL 1 106) 2005
puentes ALMACEN
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
" SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y
AREA SOLICITANTE ;
(PERSONAL AUTORIZADO) SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, AREAS DE RECURSOS

SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

(ALMACEN RESPECTIVO)

FINANCIEROS EN DELEGACIONES,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO

INDUSTRIAL

INICIO

‘ LISTADO

VERIFICA LISTA DE RESERVAS EN EL
SIAC (TRANSACCION MB25), Y

CAPTURA EN EL SIAC,(TRANSACCION
MB21), LA RESERVA DE LOS BIENES DE
CONSUMO DE USO REPETITIVO QUE
SERAN SURTIDOS POR EL ALMACEN
(ANEXO1)

1

]

DETERMINA:

NO

4

EFECTUA CORRECCIONES DE
DATOS ACTUALIZANDO LA

¢INFORMACION
CORRECTA?

RESERVA (TRANSACCION
MB22) Y NOTIFICA DE LOS
CAMBIOS AL AREA
SOLICITANTE, MEDIANTE EL
CAMPO DE COMENTARIOS
IMPRESO EN EL DOCUMENTO
DE SALIDA.

3

I

A
GENERA EN EL SIAC (TRANSACCION
MIGO O MB1A), NOTA DE SALIDA
ACTUALIZANDO EL INVENTARIO Y EL
REGISTRO CONTABLE DE MANERA
AUTOMATICA.

(ANEXO 2)

v

4

NOTA DE SALIDA

RECABA FIRMAS DEL ALMACENISTA,
SUPERINTENDENTE DE BIENES DE
CONSUMO Y DEL SUBGERENTE DE

ALMACENES E INVENTARIOS EN
OFICINAS CENTRALES, DEL

ALMACENISTA, SUPERINTENDENTE

DE RECURSOS Y/ O SUBGERENTE
DE ADMINISTRACION EN
DELEGACIONES REGIONALES ,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO
INDUSTRIAL, PARA REQUISITAR LA
NOTA DE SALIDA.

5

!

PROCEDE A LA ENTREGA DE LOS
BIENES Y RECABA FIRMA DEL

SOLICITANTE EN LA NOTA DE SALIDA,

ENTREGANDO COPIA DEL DOCUMEN?/

6

POLIZA CONTABLE

IMPRIME POLIZA CONTABLE EN EL
SIAC (TRANSACCION ZFICO005), Y
ENTREGA CON COPIA DE SALIDA AL
AREA DE CONTABLE
CORRESPONDIENTE.

(ANEXO 3)

COPIA DE NOTA
DE SALIDA

POLIZA

¢ CONTABLE

RECIBE POLIZAS CONTABLES Y
COPIA DE SALIDA

FIN 20




» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

01 RESERVA DE MATERIALES
INSTRUCTIVO

02 SALIDA DE MERCANCIAS
INSTRUCTIVO

03 POLIZA CONTABLE
INSTRUCTIVO



PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO
RESERVA DE MATERIALES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccién MB21
Llenar los siguientes campos:

2. Clase de movimiento: 201 Consumo de almacén para centro de coste
3. Centro: La clave del centro que entrega los bienes

gl  aaBIeee CHE O0AD PE QR

Crear reserva: Acceso

I\

ot [a)
00991 ‘_n

Mresea

1de?2
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PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO
RESERVA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
4. Divisién: La clave de la division que entrega los bienes
5. Centro de coste: La clave del centro de costo que solicita los bienes
6. Material: El numero de identificacion del material solicitado
7. Cantidad: Es la cantidad solicitada

g =40 0@e CHE anpo B QN

Crear reserva: Tralam.colectivo

HENEEEHEEEEEE E = E

2de?2
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PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO
POLIZA CONTABLE

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3

No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccién ZFICO005
Llenar los siguientes campos:
2. Sociedad: CAPU
3. Ejercicio: El afio del cual se requiere su generacion
4. No. de Documento: El asignado por el sistema al momento de grabar un movimiento

g i Be@e DHR ftL8 PR @M

Impresién de Péliza

5 A0 D0 E = |[ - ] F v
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

BIENES DE CONSUMO POR COMPRA CENTRALIZADA Y SU TRASPASO

OBJETIVO

Contar con el conjunto de elementos que permitan llevar a cabo las actividades inherentes a la
atencion y control en la entrega de bienes de consumo que mediante compra centralizada se lleve a
cabo en Oficinas Centrales y que hayan ingresado al Alimacén Central.

CPFM - 01
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

BIENES DE CONSUMO POR COMPRA CENTRALIZADA Y SU TRASPASO

POLITICAS

1.- Los bienes de consumo que se adquieran en forma centralizada y que el alta se
de en el Almacén Central, para su traspaso a las Delegaciones Regionales,
Gerencias de Tramo y Conexo Industrial, requeriran de la autorizacién del area
solicitante para que se proceda a su entrega.

2.- La entrega se efectuara a los responsables de los almacenes de las Delegaciones
Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial o quien estos designen con
oportunidad.

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR
COMPRA CENTRALIZADA Y SU TRASPASO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

PAG.

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 03

1 bE 2

FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Area solicitante de 1. Envia oficio a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, indicando la | Oficio
la adquisicion distribucion de los bienes y notifica a la Subdelegacion y Subgerencia de
Administracion en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Industrial para que se presenten a recibir los bienes.
Subgerencia de 2. Recibe oficio verifica y prepara los bienes a entregar
Almacenes e (Ver Procedimiento de Movimientos de entradas de bienes de consumo al | Oficio
Inventarios almacén)
Subdelegacion y/o 3. Elabora y envia oficio designando personal autorizado para recibir los bienes. Oficio
Subgerencia de
Administracion.
4. Registra en el SIAC el Alta de los Materiales (Anexo 1) en su centro y almacén,
antes de presentarse a recibir los bienes (Transaccién MMO1)
Subgerencia de 5. Recibe comunicado mediante el cual designan al personal autorizado para recibir | Oficio
Almacenes e los bienes.
Inventarios
6. Captura en el SIAC (Anexo 2) (Transaccion MB1B clave 303) generando de | Nota de Salida
manera automatica la nota de salida por traspaso y afectacion contable
correspondiente.
Nota de salida
7. Recaba firmas de quien recibe los bienes, del Almacenista, del Superintendente
de Bienes de Consumo y del Subgerente de Almacenes e Inventarios, para
requisitar la nota de salida.
8. Procede a la entrega de los bienes.
Poliza Contable
9. Imprime Pdliza Contable (Anexo 3) en el SIAC (Transaccion ZFICO005), y
entrega con copia de salida.
Subdelegacion y/o Nota de Entrada
Subgerencia de 10. Recibe bienes y registra en el SIAC (Transaccion MB1B clave 305)
Administracion. generando de manera automatica la nota de Entrada por Traspaso (Anexo 4) y
(Almacén afectacion contable correspondiente.
Respectivo) Nota de Entrada
11. Recaba firma del Superintendente de Recursos Materiales, Subdelegado 6
Subgerente Administracién en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y
Conexo Industrial para requisitar la nota de entrada y procede a la entrega
conforme al procedimiento de salida.
Poliza Contable
12. Imprime poliza contable y entrega copia de entrada al area recursos financieros. | Nota de Entrada
Subgerencia de Pdliza Contable
Almacenes e 13. Envia poliza contable con copia de entrada, a la Subgerencia de Contabilidad. Nota de Entrada
Inventarios

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental

CPFM - 02
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR
COMPRA CENTRALIZADA Y SU TRASPASO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 03

PAG. 2 DE 2

FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de Péliza Contable
Contabilidad y Area 14. Recibe pdliza contable y copia de salida o entrada en su caso.

de Recursos
Financieros en
Delegaciones
Regionales,
Gerencias de Tramo
y Conexo Industrial

Termina Procedimiento

Nota de Entrada
Nota de Salida

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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Titulo Autorizado:
camines v Pagina 1 de 2
caminos y agina 1 de PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE 01/06/2005
puentes CONSUMO POR COMPRA CENTRALIZADA Y SU TRASPASO
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
SUBGERENCIA DE ALMACENES E
. . INVENTARIOS,
AREAS SOLICITANTE DE LA | SUBGERENCIA DE ALMACENES E SUBDELEGACION Y/O -
ADQUISICION INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ADMON SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA
: DE ADMINISTRACION (ALMACEN
RESPECTIVO)
INICIO
OFICIO OFICIO
y
, REGISTRA EN EL SIAC EL ALTA DE
ENVIA OFICIO A LA SUBGERENCIA DE RECIBE OFICIO VERIFICA Y PREPARA . LOS MATERIALES EN SU CENTRO Y
ALMACENES E INVENTARIOS, LOS BIENES ELABORA Y ENVIA OFICIO DONDE ALMACEN, ANTES DE PRESENTARSE
INDICANDO LA DISTRIBUCION DE LOS DESIGNA PERSONAL PARA RECIBIR P A RECIBIR LOS BIENES
BIENES Y NOTIFICAN PARA QUE SE LOS BIENES (TRANSACCION MMO1)
PRESENTEN A RECIBIR LOS BIENES. (ANEXO 1)
1 2 3 4
\

Y OFICIO

RECIBE COMUNICADO EL CUAL
DESIGNA AL PERSONAL AUTORIZADO
A RECIBIR LOS BIENES

NOTA DE SALIDA

A

CAPTURA EN EL SIAC (TRANSACCION
MB1B CLAVE 303) GENERANDO DE
MANERA AUTOMATICA LA NOTA DE

ENTRADA POR TRASPASO Y
AFECTACION CONTABLE
(ANEXO 2)

NOTA DE SALIDA

A
RECABA FIRMAS DE QUIEN RECIBE
LOS BIENES, DEL ALMACENISTA, DEL
SUPERINTENDENTE DE BIENES DE
CONSUMO Y DEL SUBGERENTE DE

ALMACENES E INVENTARIOS, PARA
REQUISITAR LA NOTA DE SALIDA/ 7

PROCEDE A LA ENTREGA DE LOS BIENES

8

4 POLIZA CONTABLE
IMPRIME POLIZA CONTABLE EN EL SIAC
(TRANSACCION ZFICO005), Y ENTREGA
CON COPIA DE SALIDA A LA
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD.
(ANEXO 3)

NOTA DE
ENTRADA
RECIBE BIENES Y REGISTRA EN EL SIAC
(TRANSACCION MB1B CLAVE 305)
GENERANDO DE MANERA AUTOMATICA
LA NOTA DE ENTRADA POR TRASPASO Y
AFECTACION CONTABLE

CORRESPONDIENTE.
v (ANEXO 4) 10
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Manual:

camines Y

Titulo
Pagina 2 de 2

PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE

Autorizado:

puentes CONSUMO POR COMPRA CENTRALIZADA Y SU TRASPASO |  1/06/2005
Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMAGENES E INVENTARIOS 19/10/2004

SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE
ADMON (ALMACEN RESPECTIVO)

SUBGERENCIA DE ALMACENES E

INVENTARIOS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y AREA
DE RECURSOS FINANCIEROS EN
DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS
DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL

NOTA DE ENTRADA

RECABA FIRMA PARA REQUISITAR
LA NOTA DE ENTRADA Y PROCEDE A
LA ENTREGA CONFORME AL
PROCEDIMIENTO DE SALIDA.

1

NOTA DE ENTRADA

y ‘ POLIZA CONTABLE

IMPRIME POLIZA CONTABLE Y
ENTREGA COPIA DE ENTRADA AL
AREA DE RECURSOS FINANCIEROS

12

4

NOTA DE ENTRADA

POLIZA CONTABLE

ENVIA POLIZA CONTABLE CON COPIA
DE ENTRADA , A LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD

13

NOTA DE SALIDA

NOTA DE ENTRADA

Y POLIZA CONTABLE

RECIBE POLIZA CONTABLE Y COPIA
DE SALIDA O ENTRADA EN SU CASO

14

FIN
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\' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA CENTRALIZADA Y SU
TRASPASO

01 ALTA DE MATERIALES
INSTRUCTIVO

02 SALIDA POR TRASPASO DE BIENES
INSTRUCTIVO

03 ENTRADA POR TRASPASO DE BIENES
INSTRUCTIVO

04 POLIZA CONTABLE
INSTRUCTIVO



N\

PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA
CENTRALIZADA
ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1
No. de Actividad
Actividad

1. Ingresar al sistema a la transaccién MM01
Llenar los siguientes campos:

2. Material: Es el material que ya existe en otro centro

3. Ramo: CAPUFE (Indica a que entidad en la cual sera creado el material)

4. Tipo Material: Mercaderia (clave con la cual se identifican los materiales de uso repetitivo)

5. Seleccionar las vistas: Compras, Planif. de necesidades 1, Planif. de necesidades 3 y
Contabilidad 1

gl MBI CEQ SRR D000IBEI@

Crear material {Acceso

l
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PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA

CENTRALIZADA
ALTA DE MATERIALES
CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
6. En el campo de datos de compras
Llenar el siguiente campo:
7. Identificacion de impuesto del material: Seleccionar 1 (material 100%)

| 1N BIeeq SHE ADLD BE QN

Modificar material 27504 (Mercaderia)

Material 27504 [AMBOR DIMP. PAMPRESORA 8500n NPiess |

Confo 088

Unidedmeddabese  PZ  Pew  Undadmeddapeddo  UWPvar

-2195
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PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA

CENTRALIZADA
ALTA DE MATERIALES
CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
8. En el campo de Planif. necesidades 1
Llenar el siguiente campo:
9. Caracteristica de planificacion de necesidades: Seleccionar ND (sin planificacion)

g 0 BeeeIDHEB O000 RO

B2 Modificar material 27504 (Mercaderia)

3des
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PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA
CENTRALIZADA
ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
10. En el campo de Planif. necesidades 3
Llenar el siguiente campo:
11. Verificacion de disponibilidad : Seleccionar KP (sin verificacion)

gl  NBeed SAR ADADIER @
Modificar material 27504 (Mercaderia)

o

Material 27504 [AMBOR DIMP. PAMPRESORA 9500n NPrse0s |

4des

CPFM - 01



PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA
CENTRALIZADA
ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
12. En el campo de Contabilidad 1
Llenar el siguiente campo:
13. Categoria de Valoracion: Es la partida presupuestal
14. Precio Variable: Es el costo aproximado del material

¥ 3d@ e CHR D0ADBR QN
Modificar material 27504 (Mercaderia)
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PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA
CENTRALIZADA
SALIDA POR TRASPASO DE BIENES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 2
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccion MB1B
Llenar los siguientes campos:
2. Texto de cabecera: El nombre del almacén destino que recibira los bienes
3. Clase de movimiento : 303 (salida a centro)
4. Centro: La clave del centro que entrega los bienes
5. Almacén: Numero de almacén que entrega los bienes

g adHIeee CHR DN0]IDE QN
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CENTRALIZADA

\ PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA
SALIDA POR TRASPASO DE BIENES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
6. Divisién: La clave de la division que entrega los bienes
7. Centro receptor: La clave del centro que recibe los bienes
8. Material: El numero de identificacion del material solicitado
9. Cantidad: Es la cantidad solicitada
10. Capturar en la transaccion ZMMSD002, los nombres del personal que firmara el documento de
salida

% 10 eae o0n NnoD DE
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PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA
CENTRALIZADA
ENTRADA POR TRASPASO DE BIENES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 4
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccion MB1B
Llenar los siguientes campos:
2. Texto de cabecera: El nombre de almacén que entrego los bienes
3. Clase de movimiento: 305 (Entrada por traspaso de centro a centro)
4. Centro: La clave del centro que recibe los bienes
5. Almacén: El numero de almacén que recibe los bienes

| s EIcee CHEBO0ADIREE Qm
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PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA
CENTRALIZADA
ENTRADA POR TRASPASO DE BIENES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
6. Division: La clave de la division que recibe los bienes
7. Material: El numero de identificacion del material a recibir
8. Cantidad: Es la cantidad del material a recibir
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‘ PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA

CENTRALIZADA
POLIZA CONTABLE
CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccién ZFICO005
Llenar los siguientes campos:
2. Sociedad: CAPU
3. Ejercicio: El afio del cual se requiere su generacion
4. No. de Documento: El asignado por el sistema al momento de grabar un movimiento
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO

OBJETIVO

Definir y establecer las bases operativas para atender y controlar el traspaso de bienes de consumo
mediante un pedido de traslado entre los almacenes de Capufe para su utilizacion de conformidad con
las politicas emitidas al respecto.
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO

POLITICAS

1.- El AlImacén Central, las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial,
deberan de poner a disposicion de los demas centros de trabajo aquellos bienes de consumo
de lento y nulo movimiento que se encuentren dentro de sus instalaciones.

2.- Antes de realizar la compra de bienes de consumo los centros de trabajo deberan de verificar
gue no se tengan en existencia el tipo de bienes a adquirir en otros centros de trabajo
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO
MEDIANTE PEDIDO DE TRASLADO

CLAVE: 04

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

PAG.

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

1 DE 2

FECHA: 1 JUNIO 2005

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O

DOCUMENTO

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacién y/o
Subgerencia de
Administracién
(Movimiento entre
Almacenes)

1.

Elabora oficio y notifica a los almacenes del organismo la existencia de bienes de
lento movimiento. (Transaccién MB52) anexando el Listado de los mismos

Si en un término de 30 dias naturales no se recibe notificacién alguna por parte de
los almacenes se entendera que no tiene interés en los bienes.

Recibe oficio, verifican listado y si existen bienes que puedan serles de utilidad
(Anexo 1).

Envia oficio de requerimiento de bienes dentro de 30 dias naturales después de
haber recibido la notificacion, designando al personal autorizado para recibir los
mismos

Recibe notificacién de aceptacion y captura en el SIAC (Transaccion MB1B
clave 303) el movimiento de Salida por Traspaso (Anexo 2) generando de
manera automatica la nota de salida por traspaso y afectacién contable
correspondiente.

Recaba firmas del Almacenista, Superintendente de Bienes de Consumo y del
Subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas Centrales, del Almacenista,
Superintendente de Recursos Materiales y del Subdelegado o Subgerente de
Administracion en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Industrial, y en todos los casos del personal que recibe los bienes para requisitar
la nota de salida.

Recibe bienes y registra en el SIAC (Transaccion MB1B clave 305) generando
automaticamente la Nota de Entrada (Anexo 3) y la afectacion contable.

Recaba firmas del Almacenista, Superintendente de Bienes de Consumo y del
Subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas Centrales, del Almacenista,
Superintendente de Recursos Materiales y del Subdelegado o Subgerente de
Administracion en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Industria, y en todos los casos para requisitar la nota de entrada y se procede a
almacenar temporalmente los bienes recibidos.

Imprime Pdliza Contable (Anexo 4) entrega con copia de entrada o salida segin
sea el caso, a la Subgerencia de Contabilidad en Oficinas Centrales, y al Area de
Recursos Financieros en Delegaciones, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial.

Oficio
Listado

Oficio
Listado

Oficio Solicitud

Nota de Salida

Nota de salida

Nota de entrada
Pdliza contable

Nota de entrada

Pdliza contable
Nota de entrada
Nota de salida

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental

CPFM - 02
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO
MEDIANTE PEDIDO DE TRASLADO

CLAVE: 04
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

PAG. 2 DE 2

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 9. Recibe pdlizas contables y copia de entrada o salida en su caso. Poéliza
Contabilidad y Area Copia de entrada o
de Recursos salida

Financieros en
Delegaciones
Regionales,
Gerencias de Tramo
y Conexo Industrial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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p@@ﬂk@@ PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE BIENES DE 1/06/ 2005
CONSUMO MEDIANTE PEDIDO DE TRASLADO
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y
AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
EN DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO
INDUSTRIAL

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMON.
(MOVIMIENTO ENTRE ALMACENES)

SI EN 30 DIAS NO SE RECIBE
NOTIFICACION POR PARTE DE,
ALGUN ALMECEN SE ENTENDERA
QUE NO EXISTE INTERES EN LOS
BIENES

INICIO

OFICIO
LISTADOS

ELABORA OFICIO Y NOTIFICA A LOS
ALMACENES DEL ORGANISMO LA
EXISTENCIA DE BIENES DE LENTO
MOVIMIENTO TRANSACCION MB52

NOTA DE ENTRADA

RECABA FIRMAS EN OFICINAS
CENTRALES DEL ALMACENISTA,
SUPERINTENDENTE DE BIENES DE
CONSUMO Y DEL SUBGERENTE DE
ALMACENES E INVENTARIOS;

EN DELEGACIONES REGIONALES O
RECIBE LISTADO VERIFICA SI GERENCIAS DE TRAMO DEL
EXISTEN BIENES SUSCEPTIBLES DE ™ ALMACENISTA, SUPERINTENDENTE

SER UTILIZADOS DE RECURSOS MATERIALES Y DEL
(ANEXO 1) SUBDELEGADO Y/O SUBGERENTE DE
5 ADMINISTRACION
Y EN TODOS LOS CASOS PARA
REQUISITAR LA NOTA DE ENTRADA Y
PROCEDE A ALMACENAR
TEMPORALMENTE LOS BIENES
RECIBIDOS.

LISTADOS

OFICIO

OFICIO SOLICITUD

ENVIA OFICIO DE REQUERIMIENTO
DE LOS BIENES Y DESIGNA AL
PERSONAL ENCARGADO DE RECIBIR

LOS BIENES. TNOTA DE ENTRADA O
3 A

SALIDA

POLIZA CONTABLE

IMPRIME POLIZA CONTABLE ENTREGA
CON COPIA DE ENTRADA O SALIDA
SEGUN SEA EL CASO, A LA SUBGERENCIA
DE CONTABILIDAD EN OFICINAS

A NOTA DE SALIDA

RECIBE NOTIFICACION Y CAPTURA
EN EL SIAC (TRANSACCION MB1B
CLAVE 303) EL MOVIMIENTO DE
SALIDA POR TRASPASO
GENERANDO DE MANERA
AUTOMATICA LA NOTA DE SALIDA )
POR TRASPASO Y AFECTACION
CONTABLE CORRESPONDIENTE.

(ANEXO 2 f

NOTA DE SALIDA
4
RECABA FIRMAS EN OFICINAS

CENTRALES DEL ALMACENISTA,
SUPERINTENDENTE DE BIENES DE
CONSUMO Y DEL SUBGERENTE DE

ALMACENES E INVENTARIOS;

EN DELEGACIONES REGIONALES O
GERENCIAS DE TRAMO DEL
ALMACENISTA, SUPERINTENDENTE
DE RECURSOS MATERIALES Y DEL
SUBDELEGADO O SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO
DEL CONEXO INDUSTRIAL DEL
SUBGERENTE DE ADMINISTRACION
Y EN TODOS LOS CASOS DEL
PERSONAL QUE RECIBE LOS BIENES
PARA REQUISITAR LA NOTA DE

SALIDA. 5

POLIZA

NOTA D

CONTABLE

E SALIDA

RECIBE BIENES Y REGISTRA EN EL
SIAC (TRANSACCION MB1B CLAVE
305) GENERANDO
AUTOMATICAMENTE LA NOTA DE
ENTRADA Y LA AFECTACION
CONTABLE.

(ANEXO 3) 6

CENTRALES, Y AL AREA DE RECURSOS
FINANCIEROS EN DELEGACIONES,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO

INDUSTRIAL.
(ANEXO 4 )

COPIA DE ENTRADA

O SALIDA

v

POLIZA CONTABLE

RECIBE POLIZAS CONTABLES Y COPIA
DE ENTRADA O SALIDA EN SU CASO.

FIN
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» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE BIENES DE CONSUMO POR COMPRA CENTRALIZADA Y SU
TRASPASO

01 ALTA DE MATERIALES
INSTRUCTIVO

02 SALIDA POR TRASPASO DE BIENES
INSTRUCTIVO

03 ENTRADA POR TRASPASO DE BIENES
INSTRUCTIVO

04 POLIZA CONTABLE
INSTRUCTIVO



TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO

\ ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1
No. de Actividad
Actividad

1. Ingresar al sistema a la transaccién MM01
Llenar los siguientes campos:

2. Material: Es el material que ya existe en otro centro

3. Ramo: CAPUFE (Indica a que entidad en la cual sera creado el material)

4. Tipo Material: Mercaderia (clave con la cual se identifican los materiales de uso repetitivo)

5. Seleccionar las vistas: Compras, Planif. de necesidades 1, Planif. de necesidades 3 y
Contabilidad 1
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TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO
ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
6. En el campo de datos de compras
Llenar el siguiente campo:
7. Identificacion de impuesto del material: Seleccionar 1 (material 100%)

| 1N BIeeq SHE ADLD BE QN
Modificar material 27504 (Mercaderia)
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TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO
ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
8. En el campo de Planif. necesidades 1
Llenar el siguiente campo:
9. Caracteristica de planificacion de necesidades: Seleccionar ND (sin planificacion)

g 0 BeeeIDHEB O000 RO

B2 Modificar material 27504 (Mercaderia)
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TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO
ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
10. En el campo de Planif. necesidades 3
Llenar el siguiente campo:
11. Verificacion de disponibilidad : Seleccionar KP (sin verificacion)

gl  NBeed SAR ADADIER @
Modificar material 27504 (Mercaderia)
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TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO
ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
12. En el campo de Contabilidad 1
Llenar el siguiente campo:
13. Categoria de Valoracion: Es la partida presupuestal
14. Precio Variable: Es el costo aproximado del material

¥ 3d@ e CHR D0ADBR QN
Modificar material 27504 (Mercaderia)
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TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO

SALIDA POR TRASPASO
CAPUFE _
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 2
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccion MB1B
Llenar los siguientes campos:

2. Texto de cabecera: El nombre del almacén destino que recibira los bienes
3. Clase de movimiento : 303 (salida a centro)
4. Centro: La clave del centro que entrega los bienes
5. Almacén: Numero de almacén que entrega los bienes

g adHIeee CHR DN0]IDE QN
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\ TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO
SALIDA POR TRASPASO

CAPUFE

No. de Actividad
Actividad
6. Divisién: La clave de la division que entrega los bienes
7. Centro receptor: La clave del centro que recibe los bienes
8. Material: El numero de identificacion del material solicitado
9. Cantidad: Es la cantidad solicitada
10. Capturar en la transaccion ZMMSD002, los nombres del personal que firmara el documento de
salida

% 10 eae o0n NnoD DE
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TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO

ENTRADA POR TRASPASO
CAPUFE _
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccion MB1B
Llenar los siguientes campos:

2. Texto de cabecera: El nombre de almacén que entrego los bienes

3. Clase de movimiento: 305 (Entrada por traspaso de centro a centro)

4. Centro: La clave del centro que recibe los bienes

5. Almacén: El numero de almacén que recibe los bienes

| i HIeee CHB 00D NN QR
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TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO

ENTRADA POR TRASPASO
CAPUFE _
No. de Actividad
Actividad
6. Division: La clave de la division que recibe los bienes
7. Material: El numero de identificacion del material a recibir
8. Cantidad: Es la cantidad del material a recibir

%)

il
=
=
oo

2de?2

CPFM - 01



‘ TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE PEDIDO TRASLADO
POLIZA CONTABLE

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 4

No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccién ZFICO005
Llenar los siguientes campos:
2. Sociedad: CAPU
3. Ejercicio: El afio del cual se requiere su generacion
4. No. de Documento: El asignado por el sistema al momento de grabar un movimiento

g i Be@e DHR ftL8 PR @M
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
TERMINADO

OBJETIVO

Definir y establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la toma de inventario fisico de
bienes de consumo en Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Industrial de conformidad con las politicas que se emitian al respecto.

CPFM - 01
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\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
TERMINADO

POLITICAS

1.- Para la toma de inventario de bienes de consumo, se debera de utilizar invariablemente el
instructivo que para tal efecto se tiene establecido.

2.- El instructivo para la toma de inventario serd validado invariablemente por el Organo Interno
de Control en Capufe y la Subdireccion de Finanzas de la Entidad.

3.- Al levantamiento del inventario se deberd de invitar tanto al Area de Finanzas como al érgano
Interno de Control.

CPFM - 01
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TITULO: TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y
PRODUCTO TERMINADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA RECURSOS MATERIALES PAG

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 05

1 pe 3

FECHA 1 JUNIO 2005

CAPUFE
DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA
Subgerencia de 1. Elabora instructivo para toma de inventario fisico de bienes de consumo materia || Oficio e
Almacenes e prima y producto terminado, conforme lo especifica el punto I. IX del Manual de | Instructivo
Inventarios Administracion de Almacenes y Manejo de Bienes de Consumo en Capufe, y envia
a la Subgerencia de Contabilidad asi como al Organo Interno de Control para su
revision, observaciones y aprobacion.
(el inventario se debera de realizar minimo una vez al afo y mediante muestreo
cada trimestre)
Subgerencia de 2. Reciben oficio e instructivo lo analizan, emiten sus comentarios al respecto vy | Oficio
Contabilidad y aprueba su contenido.
Organo Interno de
Control
Subgerencia de 3. Recibe oficio y en su caso realiza las correcciones al instructivo para la toma del | Oficio
Almacenes e inventario.
Inventarios
4. Envia oficio e instructivo a las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y | Oficio
Conexo Industrial, indicando la fecha de inicio y conclusion del inventario. Instructivo
Subgerencia de 5. Recibe Instructivo y prepara material de trabajo para la toma de inventario fisico, | Oficio
Almacenes e consistente en: Instructivo
Inventarios,
Subdelegacién  y/o Lista de bienes a inventariar
Subgerencia de Cédula de corte documental
Administracién Cédula de observaciones
Modelo de acta de inicio y cierre de inventario
6. Elabora oficio de in,vitacién al ()rgano de Interno de Control y a la Subgerencia de | Oficio
Contabilidad y/o Areas de Recursos Financieros para la toma de inventario,
indicando lugar y fecha de inicio del inventario.
érgano Interno de 7. Reciben oficio y determinan si nombran un representante para participar en la Oficio
Control, toma de inventario
Subgerencia de
Contabilidad y/o
Areas de Recursos
Financieros
Subgerencia de 8. Designa al supervisor, coordinador y auxiliares del almacén que intervendran en | Material de Trabajo y
Almacenes e la toma del inventario fisico y se realiza la entrega de material de trabajo para | Oficio
Inventarios, que se efectle el inventario.
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion
9. Recibe el coordinador la documentacién del material, la lista de bienes y verifica

que tengan el nimero de bien y fecha de toma de inventario.

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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CAPUFE

TITULO: TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y CLAVE: 05

PRODUCTO TERMINADO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA RECURSOS MATERIALES

PAG.

2 pE 3

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  FECHA 1 JUNIO 2005

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O
FORMA

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion

10. Entrega el coordinador el material de trabajo al responsable del almacén,
indicando fecha y hora de inicio de la toma de inventario.

11. Identifica el Almacenista los bienes a inventariar y efectda recorrido junto con el
personal del almacén con la finalidad de verificar que el material a inventariar
esté ordenado.

12. Verifican el Coordinador y Almacenista que el material a inventariar esté
ordenado.

13. Elabora el acta de inicio de toma de inventario (Anexo 2).
14. Efectia el Almacenista registro en la Cédula de Corte (Anexo 3) de

documentacion asentando la fecha y folio del Ultimo movimiento de entrada y
salida, firmandose por los participantes en la toma de inventario.

15. Inicia el Almacenista y el representante de la Subgerencia de Contabilidad y/o
Areas de Recursos Financieros, el primer conteo y se registra en el listado de
toma de inventario (Anexo 4).

16. Procede una vez finalizado el primer conteo a realizar el segundo conteo
verificando los bienes y se registra en el listado de toma de inventario.

17. Se realiza la conciliacién del primer y segundo conteo.

¢COINCIDEN LOS DATOS?
SI

Continua en la actividad No. 19

NO

18. Realiza un tercer conteo sélo en aquellos materiales donde se presenten
diferencias, procediendo a corregir el dato en el listado que resulte equivocado.

19. Procedera en caso de existir materiales que no estuvieran considerados en el
listado de toma de inventario, al llenado de la Cédula de Observaciones (Anexo
5)

20. Elabora el acta administrativa de Cierre de Inventario (Anexo 6).
21. Integra la documentacion generada en la toma del inventario, conservando el

Almacenista el primer listado y copia de la documentacidon que entrega al
Coordinador de la toma de inventario.

Acta Administrativa

Cédula de Corte

Listado

Listado

Listado

Cédula de
observaciones

Listado

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental

CP
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TITULO: TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y
PRODUCTO TERMINADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA RECURSOS MATERIALES

PAG.

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 05

3pe 3

FECHA 1 JUNIO 2005

CAPUFE
DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA
Subgerencia de
Almacenes e 22. Captura y genera (Transaccion MIO4 y MI20) en el SIAC el listado
Inventarios, comparativo del resultado del inventario validandolo y soportandolo (con las
Subdelegaciones y/o firmas del Almacenista y Superintendente de Bienes de Consumo en Oficinas
Subgerencias de Centrales) y en Delegaciones, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial con la
Administracion. firma del Almacenista, Superintendente de Recursos Materiales, Subdelegado 6
Subgerente de Administracion, y entrega o envia a la Subgerencia de Almacenes
e Inventarios para su revision (Anexo 1).
Subgerencia de
Almacenes e 23. Comunica la Subgerencia de Almacenes e Inventarios a la Subdelegacion y/o | Oficio
Inventarios y Subgerencia de Administracion si existe error u omision detectada en la captura
para su correccion.
Subdelegacion y/o
Subgerencia de 24. Revisa y corrige el Responsable del almacén el listado comparativo y envia a la | Listado
Administracion. Subgerencia de Almacenes e Inventarios.
25. Aplica el coordinador del inventario el resultado del inventario en el SIAC, para
actualizar las diferencias de faltantes o sobrantes en su caso. (Transaccion MI07)
26. Efectlian conjuntamente el responsable de almacén y del Area de Recursos | Cédula de
Financieros la conciliacién contable y generan los listados del inventario fisico | conciliacién
valuado, que forma parte del soporte de la conciliacion (Transaccion MB52)
27. Envian copia de la conciliacién contable a la Subgerencia de Almacenes e |Cédula de
Inventarios conciliacion
Subgerencia de 28. Concilia con la Subgerencia de Contabilidad el resultado del inventario Cédula de
Almacenes e conciliacion
Inventarios.
Subgerencia de
Contabilidad, 29. Verifica y valida afectacién de Péliza Contable ( Anexo 7) Pdliza Contable
Superintendencia de
Recursos
Financieros en
Delegaciones
Regionales,
Gerencias de Tramo
y Conexo Industrial.
Subgerencia de 31. Comunica en caso de existir diferencias de faltantes o sobrantes al Organo

Almacenes e
Inventarios

Interno de Control para su atencién correspondiente

Termina Procedimiento

Oficio

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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Titulo

PRIMA'Y PRODUCTO

Manual:

DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

Area:

TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

Autorizado:

TERMINADO 1/06/2005

Sustituye:

19/10/2004

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y
ORGANO INTERNO DE CONTROL

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, SUBDELEGACIONES
Y/ O SUBGERENCIAS DE ADMON.

ORGANO INTERNO DE CONTROL,
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y/
O AREAS DE RECURSOS
FINANCIEROS

INICIO
OFICIO
INSTRUCTIVO
v

ELABORA INSTRUCTIVO PARA TOMA DE
INVENTARIO FISICO , EL CUAL DEBERA
LLEVARSE A CABO COMO MINIMO UNA
VEZ AL ANO Y MEDIANTE MUESTREO
CADA TRIMESTRE, Y ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS ASI COMO
AL ORGANO INTERNO DE CONTROL PARA
SU APROBACION.

1

LISTA DE BIENES A
INVENTARIAR
CEDULA DE CORTE
DOCUMENTAL

CEDULA DE OBSERVACIONES

MODELO DE ACTADE INICIO Y
CIERRE DE INVENTARIO

Y OFICIO

RECIBEN INSTRUCTIVO Y EMITEN
SUS COMENTARIOS AL RESPECTO

2

INST]

RECIBE OFICIO Y EN SU CASO APLICA LAS
CORRECCIONES AL INSTRUCTIVO PARA
LA TOMA DE INVENTARIO,

OFICIO
UCTIVO

OFICIO
INSTRUCTIVO
ENVIA OFICIO E INSTRUCTIVO

A LAS
DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS
DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL,
INDICANDO LA FECHA DE INICIO Y
CONCLUSION DEL INVENTARIO 4

OFICIO
INSTRUCCTIVO

RECIBE INSTRUCTIVO Y PREPARA
MATERIAL DE TRABAJO

OFICIO
A

ELABORA OFICIO DE INVITACION AL

ORGANO INTERNO DE CONTROL Y A LA
, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y/O
AREAS DE RECURSOS FINANCIEROS PARA

LA TOMA DE INVENTARIO, INDICANDO

LUGAR Y FECHA DE INICIO DEL
INVENTARIO

6

N

RECIBEN OFICIO Y DETERMINAN SI
NOMBRAN UN REPRESENTANTE PARA
PARTICIPAR EN LA TOMA DE INVENTARIO

7

OFICIO

MATERIAL DE
TRABAJO

DESIGNA AL SUPERVISOR,
COORPDINADOR Y AUXILIARES DEL
ALMACEN QUE INTERVENDRAN EN LA
TOMA DEL INVENTARIO FISICO Y SE
REALIZA LA ENTREGA DE MATERIAL DE
TRABAJO PARA QUE SE EFECTUE EL
INVENTARIO.
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PRIMA'Y PRODUCTO TERMINADO
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBDELEGACIONES Y/O SUBGERENCIAS DE ADMON

LISTADO

RECIBE EL COORDINADOR LA
DOCUMENTACION DEL MATERIAL, LA LISTA

LISTADO
PROCEDE UNA VEZ FINALIZADO EL

PRIMER CONTEO, A REALIZAR EL
a| SEGUNDO CONTEO VERIFICANDO LOS

DE BIENES Y VERIFICA QUE TENGAN EL BIENEISDE( %&E%E-;ECEEN'\#EEI'E;STADO
NUMERO DE BIEN Y FECHA DE TOMA DE :
INVENTARIO.
9
A Y LISTADO
ENTREGA EL COORDINADOR EL MATERIAL DE
TRABAJO AL RESPONSABLE DEL ALMACEN, REALIZA LA CONCILIACION DEL PRIMER Y
INDICANDO FECHA Y HORA DE INICIO DE LA SEGUNDO CONTEO .
TOMA DE INVENTARIO
10
17
A
IDENTIFICA EL ALMACENISTA LOS BIENES
A INVENTARIAR Y EFECTUA RECORRIDO SI {COINCIDEN LOS NO
JUNTO CON EL PERSONAL DEL ALMACEN DATOS?
CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR QUE EL
MATERIAL A INVENTARIAR ESTE
ORDENADO.
11
A
REALIZA UN TERCER CONTEO SOLO EN
AQUELLOS MATERIALES DONDE SE
A LISTADOS PRESENTEN DIFERENCIAS, PROCEDIENDO A
CORREGIR EL DATO EN EL LISTADO QUE
VERIFICAN EL COORDINADOR Y RESULTE EQUIVOCADO.
ALMACENISTA QUE EL MATERIAL A 18
INVENTARIAR ESTE ORDENADO.
5 > CEDULA DE
QBSERVACIONES
ACTA
A ADMINISTRATIVA EN CASO DE EXISTIR MATERIALES QUE NO
ESTUVIERAN CONSIDERADOS EN EL LISTADO
ELABORA EL ACTA DE INICIO DE TOMA DE TOMA DE INVENTARIO, SE PROCEDERA AL
DE INVENTARIO. LLENADO DE LA CEDULA DE OBSERVACIONES
(ANEX02) (ANEXO 5)
19
13
CAPTURA Y GENERA (TRANSACCION
MI04 Y MI20) EN EL SIAC EL LISTADO
- COMPARATIVO DEL RESULTADO DEL
v | CEDULA DE CORTE o c . INVENTARIO V,(ALIDANDOLO Y
v ELABORA EL ACTA ADMINISTRATIVA DE SOPORTANDOLO (CON LAS FIRMAS
EFECTUA EL ALMACENISTA REGISTRO EN CIERRE DE INVENTARIO. DEL ALMACENISTA Y
LA CEDULA DE CORTE DE (ANEXO 6) SUPERINTENDENTE DE BIENES DE
DOCUMENTACION ASENTANDO LA FECHA CONSUMO EN OFICINAS CENTRALES, Y
Y FOLIO DEL ULTIMO MOVIMIENTO DE 2 T RI,EA'\I“/I I(D)E\I(_%%/-}\?ElggEﬁ,D(EJESI_QI_El}IXEACSO[’zlELA
ENTRADA Y SALIDA, FIRMANDOSE POR
LOS PARTICIPANTES EN LA TOMA DE FIRMA DEL ALMACENISTA,
SUPERINTENDENTE DE RECURSQS
INVENTARIO. MATERIALES, SUBDELEGADO O
(ANEXO 3) SUBGERENTE DE ADMINISTRACION, Y
ENTREGA O ENVIA A LA SUBGERENCIA
14 LISTADOS DE ALMACENES E, INVENTARIOS PARA
ACTUALIZADOS SU REVISION (ANEXO 1).
INTEGRA LA DOCUMENTACION GENERADA EN
ISTAD LA TOMA DEL INVENTARIO, CONSERVANDO EL
STADO ALMACENISTA EL PRIMER LISTADO Y COPIA DE 2
INICTAEC ALMACENISTAY EC LA DOCUMENTACION QUE ENTREGA AL
REPRESENTANTE DE LA SUBGERENCIA DE COORDINADOR DE LA TOMA DE INVENTARIO,
CONTABILIDAD Y/O AREAS DE RECURSOS 21
FINANCIEROS, EL PRIMER CONTEOQ Y SE
REGISTRA EN EL LISTADO DE TOMA DE
INVENTARIO.
(ANEXO 4) {s
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Manual:
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Titulo Autorizado:
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Area: Sustituye:
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS EN DELEGACIONES

SUBDELEGACIONES Y/O SUBGERENCIAS DE ADMON REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO

INDUSTRIAL.

OFICIO

COMUNICA LA SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS A LA
SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION SI EXISTE ERROR U
OMISION DETECTADA EN LA CAPTURA
PARA SU CORRECCION.

23

A

REVISA Y CORRIGE EL
RESPONSABLE DEL ALMACEN EL
LISTADO COMPARATIVO Y ENVIA A
LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS.

24

APLICA EL COORDINADOR DEL
INVENTARIO EL RESULTADO DEL
INVENTARIO EN EL SIAC, PARA
ACTUALIZAR LAS DIFERENCIAS DE
FALTANTES O SOBRANTES EN SU
CASO. (TRANSACCION MI07)

25

CEDULA DE
y CONCILIACION
EFECTUAN CONJUNTAMENTE EL

RESPONSABLE DE ALMACEN Y DEL
AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
LA CONCILIACION CONTABLE Y
GENERAN LOS LISTADOS DEL
INVENTARIO FISICO VALUADO,
QUE FORMA PARTE DEL SOPORTE
DE LA CONCILIACION
(TRANSACCION MBS,

26

CEDULA DE
Y CONCILIACION

CONCILIA CON LA SUBGERENCIA
DE CONTABILIDAD EL RESULTADO
DEL INVENTARIO

ENVIAN COPL
CONCILIACION CONTABLE A LA
SUBGERENCIA DE ALMACENES E

INVENTARIOS

27

LISTADO

CEDULA DE —i POLIZA CONTABLE
4 CONCILIACION
A DE LA

VERIFICA Y VALIDA AFECTACION
DE POLIZA CONTABLE
(ANEXO7)

29

OFICIO
COMUNICA EN CASO DE EXISTIR
DIFERENCIAS DE FALTANTES O

SOBRANTES AL ORGANO INTERNO
DE CONTROL PARA SU ATENCION |«

CORRESPONDIENTE

FIN
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\' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA
PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

01 LISTADO COMPARATIVO
INSTRUCTIVO

02 CEDULA DE OBSERVACIONES DE INVENTARIO
DE INICIO DE INVENTARIO
FORMATO E INSTRUCTIVO

03 CEDULA DE CORTE DE INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMO
FORMATO E INSTRUCTIVO

04 LISTA DE MATERIALES PARA INVENTARIO
INSTRUCTIVO

05 CEDULA DE OBSERVACIONES DE INVENTARIO
FORMATO E INSTRUCTIVO

06 ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE INVENTARIO
INSTRUCTIVO

07 POLIZA CONTABLE
INSTRUCTIVO



TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO

TERMINADO
LISTADO COMPARATIVO DE TOMA DE INVENTARIO

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccién MI20
Llenar los siguientes campos:

2. Tomar la variante: Comparativo

3. Centro: La clave del centro que entrega los bienes

4. Almacén: El numero de almacén que recibe los bienes

| 8iH ¢0Q RHRE ShLN IR QE

Listado diferencias inventario

|

[l
elolelelsle

—

e e

Dosumento paramerters A

Nomerodeimentaro &
U

]

Stockespesill -1 £
Berdo - n E
Fesharecuertoimenta a5
Ferccuento mentarioplari a9
Referenciaimertars a3
Motto dfrenciaimvertario 1 £
valrumpal
Vatante devisualzacion

(@@ ]
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CAPUFE

TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
TERMINADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE INVENTARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 2

NOTA: EL ACTA DEBERA SER ELABORADA POR EL SUPERVISOR DE LA TOMA DE INVENTARIO

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: PARA LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL PROCEDIMIENTO DE
TOMA DE INVENTARIO

COPIA: PARA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CONCEPTO SE ANOTARA

1. EL NOMBRE DEL ALMACEN EN EL CUAL SE LLEVARA CABO EL INVENTARIO

2. EL NOMBRE DE LA CIUDAD EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

3. EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL ACTA.

4, LA HORA EN QUE SE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.

5. LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE LEVANTA EL ACTA .

6. EL NOMBRE Y UBICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

7. EL DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE LEVANTA EL ACTA..

8. EL NOMBRE Y CARGO DE CADA UNA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN
EL EVENTO.

9. LA ADSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO

10. LOS NUMEROS DE OFICIO CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN LA ENTIDAD Y A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS.

11. LA FECHA (DIA, MES Y ANO), DE LOS OFICIOS DE INVITACION A PARTICIPAR AL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y A LA DIRECCION JURIDICA.

12. LA INDICACION DE ASISTIENDO O NO ASISTIENDO
SI ES ASISTIENDO ASENTAR LOS NOMBRES DEL O LOS REPRESENTANTES
SI ES NO ASISTIENDO ASENTAR LO SIGUIENTE: NO ASISTIENDO REPRESENTANTE
ALGUNO, SIN EMBARGO SE LES HARA LLEGAR EN SU OPORTUNIDAD COPIA FOTOSTATICA
DEL PRESENTE DOCUMENTO PARA LOS TRAMITES QUE ESTIMEN CONDUCENTES.

13. LA HORA EN QUE SE CONCLUYE LA ELABORACION DEL ACTA.

1de3
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TERMINADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE INVENTARIO

\\'\ TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO

CAPUFE

14. LA FECHA (DiA, MES Y ANO) EN QUE SE CONCLUYE LA ELABORACION DEL ACTA.

15. EL NOMBRE CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
EVENTO POR PARTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

16. NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR Y AUXILIARES QUE INTERVIENEN EN LA TOMA DE
INVENTARIO FISICO

17. NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

18. NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL GERENCIA DE CONTABILIDAD EN OFICINAS
CENTRALES, Y/O AREAS FINANCIERAS EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE
TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL

19. NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR DE LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO

2de3
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TERMINADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE INVENTARIO

\\\ TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO

CAPUFE

ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES DE CONSUMO

EN EL ALMACEN (1)

EN LA CIUDAD DE () , ESTADO DE (3) ,SIENDO LAS  (4)  HORAS DEL DiA

(5) DELMESDE (5) DE (5) , SE REUNIERON EN (6) ,
DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN (7) ,LOSCC.  (8)
ADSCRITOS A (9) , TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE HACER CONSTAR
EL INICIO DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMO
EXISTENTES EN EL ALMACEN 1) , DE CONFORMIDAD CON EL INSTRUCTIVO QUE SE
ELABORO PARA TAL EFECTO.
MEDIANTE LOS OFICIOS NUMEROS (10) DE FECHA (11) DE (11) DEL

PRESENTE ANO, SE INVITO A PARTICIPAR AL PRESENTE EVENTO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS Y A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
RESPECTIVAMENTE (12) REPRESENTANTE.

EN USO DE LA PALABRA EL COORDINADOR DEL INVENTARIO MANIFIESTA EN LA PRESENTE ACTA, HABER
RECIBIDO LA LISTA DE BIENES A INVENTARIAR PARA REALIZAR EL CONTEO RESPECTIVO, ASI COMO LOS
MECANISMOS GENERADOS EN LA TOMA DEL INVENTARIO, LOS CUALES DEBERAN SER VALIDADOS CON LA
CONCILIACION CONTABLE DEL INVENTARIO, QUE PARA TAL EFECTO LLEVE A CABO LA SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS, COMO LO SENALA EL INSTRUCTIVO PARA TOMA DE INVENTARIO--------------------

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, Y SIENDO LAS (13) HORAS DEL DIA (14) DE (14) DEL ANO (14)
SE CIERRA LA PRESENTE PREVIA LECTURA QUE SE LE DIO AL CONTENIDO DE LA MISMA, FIRMANDO QUIENES
EN ELLA INTERVINIERON, PARA CONSTANCIA Y EFECTOS ADMINISTRATIVOS QUE DE ESTA SE DERIVEN. --------

POR LA ENTIDAD  (15)

16 16
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
17 18
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
19

NOMBRE Y FIRMA

3des
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
) TERMINADO
CEDULA DE CORTE DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES DE CONSUMO

CAPUFE _
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3
Concepto Se anotara
1. Adscripcion del almacén a inventariar
2. NUmero del almacén a inventariar
3. Fecha de la Toma de Inventario
4. El ditimo numero de folio emitido del documento de entrada al corte del
inventario
5. Fecha del documento
6. El Ultimo numero de folio emitido del documento de salida al corte del inventario
7. Fecha del documento
8. Nombre y firma del Coordinador y Auxiliares que intervienen en la Toma de
Inventario Fisico
9. Nombre y firma del representante del érgano Interno de Control
10. Nombre y firma del representante del Gerencia de Contabilidad en Oficinas
Centrales, y/o Areas Financieras en Delegaciones Regionales, Gerencias de
Tramo y Conexo Industrial
11. Nombre y firma del Supervisor de la Toma de Inventario Fisico

1de?2

CPFM -01



TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO

\ ] TERMINADO
\ CEDULA DE CORTE DE INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMO

CAPUFE _
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS
GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
1
CEDULA DE CORTE DE DOCUMENTAL
ALMACEN NO. 2
FECHA DE CORTE 3
ULTIMOS FOLIOS AL CORTE DEL INVENTARIO
FOLIO FECHA
NOTA DE ENTRADA 4 5
NOTA DE SALIDA 6 7
COORDINADOR DE LA TOMA DEL AUXILIAR DE LA TOMA DE
INVENTARIO FiSICO INVENTARIO FISICO
8 8
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA REPRESENTANTE DE LA GERENCIA DE
INTERNA CONTABILIDAD Y/O AREA DE FINAZAS
9 10
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

SUPERVISOR DE LA TOMA DEL
INVENTARIO FiSICO
11

NOMBRE Y FIRMA
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO

TERMINADO
LISTA DE MATERIALES PARA INVENTARIO

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO 4
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccién MI31
Llenar los siguientes campos:
2. Tomar la variante: Lista de Inv.
3. Centro: La clave del centro que entrega los bienes
4. Almacén: El numero de almacén que recibe los bienes

ololalelal®

(|

O
-
—~
)
=
L)

=

%}
=
=

A6.12. 2004

ILW

1de1

CPFM - 01




W

TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
i TERMINADO
CEDULA DE OBSERVACIONES DE INVENTARIO

CAPUFE _
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 5
Concepto Se anotara
1. Adscripcién del almacén a inventariar
2. NUmero del almacén a inventariar
3. Fecha de la Toma de Inventario
4. NUmero de partida presupuestal del bien
5. Numero de material del bien
6. Descripcion del bien
7. Observacion
8. Nombre y firma del Coordinador y Auxiliares que intervienen en la Toma de
Inventario Fisico
0. Nombre y firma del representante del Organo Interno de Control
10. Nombre y firma del representante del Gerencia de Contabilidad en Oficinas
Centrales, y/o Areas Financieras en Delegaciones Regionales, Gerencias de
Tramo y Conexo Industrial
11. Nombre y firma del Supervisor de la Toma de Inventario Fisico

1de?2
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\ TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
i TERMINADO
CEDULA DE OBSERVACIONES DE INVENTARIO

CAPUFE .
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS
GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
1
CEDULA DE OBSERVACIONES
ALMACEN NO. 2
FECHA 3
PARTIDA NO. DE DESCRIPCION OBSERVACION
PRESUPUESTAL MATERIAL
4 5 6 7
COORDINADOR DE LA TOMA DEL INVENTARIO AUXILIAR DE LA TOMA DE
FisIico INVENTARIO FISICO
8 8
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA REPRESENTANTE DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD
Y/O AREA DE FINAZAS

9 10

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SUPERVISOR DE LA TOMA DEL
INVENTARIO FISICO

11

NOMBRE Y FIRMA

2de?2
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
TERMINADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE INVENTARIO

CAPUFE

ANEXO 6
ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES DE CONSUMO
EN EL ALMACEN 1)

ENLACIUDADDE  (2) , ESTADO DE (3) ,SIENDO LAS  (4)  HORAS DEL DiA

(5) DELMESDE (5) DE (5 , SE REUNIERON EN (6) )
DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN 7) ,Loscc. (8
ADSCRITOS A 9) , TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE HACER CONSTAR
LA APERTURA, DESARROLLO Y CIERRE DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMO, DE
ACUERDO A LOS SIGUIENTES PUNTOS:

PRIMERO.- QUE SIENDO LAS  (10) HORAS DEL DIA (11) DE (11)  DE  (11) , SE INICIO
EL INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES DE CONSUMO, EXISTENTES EN EL ALMACEN 0

SEGUNDO.-EL DESARROLLO DEL CITADO INVENTARIO SE EFECTUO DE ACUERDO A LAS INDICACIONES DEL
INSTRUCTIVO CUMPLIENDO CON LO ESTABLECIDO.

TERCERO.- QUE SIENDO LAS (12) HORAS DEL DIA (13) DE - (13) DE (13) , SE DIO
POR TERMINADO EL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN EL ALMACEN DE REFERENCIA.

DERIVADO DE LO ANTERIOR, SE ASIENTA EN EL PRESENTE INSTRUMENTO QUE EL RESULTADO DEL
INVENTARIO FISICO PRACTICADO A ESTE ALMACEN, SERA ENTREGADO EN UN PLAZO NO MAYOR A TRES DIAS
HABILES DESPUES DE HABER CONCLUIDO EL INVENTARIO, CONFORME LO ESPECIFICAN LOS LINEAMIENTOS
CONTENIDOS EN EL INSTRUCTIVO ELABORADO PARA TAL EFECTO.

SE MANIFIESTA EN LA PRESENTA ACTA, QUE EN EL CIERRE DE ESTAS ACCIONES SE CONTO CON LA

PRESENCIA DE LAS CC. (14) REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
ORGANISMO . === === mm e e oo e oo oo e eeeees
EN USO DE LA PALABRA EL (15) COORDINADOR Y RESPONSABLE DEL ALMACEN, MANIFIESTA LO
SIGUIEN T E === mmm e m o m e oo o oo oo e

QUE LOS BIENES DE CONSUMO QUE LE FUERON CONTADOS DURANTE EL PERIODO DE LA TOMA DE
INVENTARIO FISICO, SON TODOS LOS QUE SE ENCONTRABAN BAJO SU GUARDA Y CUSTODIA,--------=-=--=------

ASIMISMO, HABER RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION LA PRIMERA Y SEGUNDA LISTA DE BIENES DE TOMA
DE INVENTARIO UTILIZADOS EN LOS CONTEOS RESPECTIVOS, MISMOS QUE SE ASIENTAN EN LA CEDULA DE
CORTE DOCUMENTAL, ASI COMO ORIGINALES DE LA DOCUMENTACION GENERADA EN LA TOMA DEL
INVENTARIO, LA CUAL DEBERA ENTREGAR AL DIA SIGUIENTE DEL CIERRE DEL INVENTARIO PARA LLEVAR A
CABO EL REGISTRO DEL INVENTARIO EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA ADMINISTRACION DE CAPUFE
(SIAC), A FIN DE OBTENER EL RESULTADO.

EL RESPONSABLE DEL ALMACEN CONSERVARA EL TERCER LISTADO DEL INVENTARIO PARA CUALQUIER
ACLARACION EN SU CASO, TAL Y COMO LO ESTABLECE EL INSTRUCTIVO MENCIONADO.

l1de4
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
TERMINADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE INVENTARIO

CAPUFE

SE ASIENTA EN LA PRESENTE ACTA, QUE LAS ACLARACIONES CORRESPONDIENTES A LOS FALTANTES Y
SOBRANTES QUE SE DETERMINEN COMO RESULTADO DE LA TOMA DE ESTE INVENTARIO FISICO, QUEDAN A
CARGO DEL SUPERINTENDENTE DE RECURSOS MATERIALES AST COMO DEL ALMACENISTA Y SUS AUXILIARES,
DICHAS ACLARACIONES DEBERAN SER SUSTENTADAS DE MANERA DOCUMENTAL ANTE LA SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS, CON EL OBJETO DE SER EVALUADAS PARA QUE EL ORGANO DE CONTROL
INTERNO DE LA INSTITUCION TENGA CONOCIMIENTO DE ELLO Y DETERMINE EN SU CASO LO PROCEDENTE.--

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, Y SIENDO LAS (16) HORAS DEL DIA (17) DE (17) DEL ARO (17)
SE CIERRA LA PRESENTE PREVIA LECTURA QUE SE LE DIO AL CONTENIDO DE LA MISMA, FIRMANDO QUIENES
EN ELLA INTERVINIERON, PARA CONSTANCIA Y EFECTOS ADMINISTRATIVOS QUE DE ESTA SE DERIVEN. --------

POR LA ENTIDAD  (18)

19 19
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
20 21
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
22
NOMBRE Y FIRMA
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
TERMINADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE INVENTARIO

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO 6

NOTA: EL ACTA DEBERA SER ELABORADA POR EL SUPERVISOR DE LA TOMA DE INVENTARIO
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: PARA LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL PROCEDIMIENTO DE
TOMA DE INVENTARIO

COPIA: PARA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CONCEPTO SE ANOTARA
1. EL NOMBRE DEL ALMACEN EN EL CUAL SE LLEVARA CABO EL INVENTARIO
2. EL NOMBRE DE LA CIUDAD EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.
3. EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL ACTA.
4, LA HORA EN QUE SE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.
5. LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE LEVANTA EL ACTA .
6. EL NOMBRE Y UBICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.
7. EL DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE LEVANTA EL ACTA..
8. EL NOMBRE Y CARGO DE CADA UNA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN
EL EVENTO.
9. LA ADSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO

10. LA HORA EN QUE SE DIO INICIO AL INVENTARIO

11. LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE DIO INICIO AL INVENTARIO

12. LA HORA EN QUE SE TERMINO EL INVENTARIO

13. LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE TERMINO INVENTARIO

14. LA INDICACION DE ASISTIENDO O NO ASISTIENDO

SI ES ASISTIENDO ASENTAR LOS NOMBRES DEL O LOS REPRESENTANTES

SI ES NO ASISTIENDO ASENTAR LO SIGUIENTE: NO ASISTIENDO REPRESENTANTE
ALGUNO, SIN EMBARGO SE LES HARA LLEGAR EN SU OPORTUNIDAD COPIA FOTOSTATICA

3de4
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO

R\ TERMINADO
\) ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE INVENTARIO

CAPUFE

DEL PRESENTE DOCUMENTO PARA LOS TRAMITES QUE ESTIMEN CONDUCENTES.

15. EL NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ALMACEN

16. LA HORA EN QUE SE CONCLUYE LA ELABORACION DEL ACTA.

17. LA FECHA (DIA, MES Y ANO) EN QUE SE CONCLUYE LA ELABORACION DEL ACTA.

18. EL NOMBRE CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
EVENTO POR PARTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

19. NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR Y AUXILIARES QUE INTERVIENEN EN LA TOMA DE
INVENTARIO FISICO

20. NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

21. NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL GERENCIA DE CONTABILIDAD EN OFICINAS
CENTRALES, Y/O AREAS FINANCIERAS EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE
TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL

22, NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO

4de 4
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
TERMINADO

CAPUFE POLIZA CONTABLE _

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 7

No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccién ZFICO005
Llenar los siguientes campos:
2. Sociedad: CAPU
3. Ejercicio: El afio del cual se requiere su generacion
4. No. de Documento: El asignado por el sistema al momento de grabar un movimiento

g i Be@e DHR ftL8 PR @M

Impresién de Péliza
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\v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

RESERVA DE MATERIALES

OBJETIVO

Que el personal adscrito a las diferentes Unidades Administrativas cuenten con una base de
datos confiable de los almacenes de los Centros de trabajo, que contenga los registros
aplicados para la solicitud de bienes de consumo.

CPFM - 01
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\v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

RESERVA DE MATERIALES

POLITICAS

1. El personal facultado procedera a la captura de reserva de materiales de uso repetitivo
durante la tercera semana de cada mes, conforme lo especifica el punto I.VIII del Manual
para Administracion de Almacenes y Manejo de Bienes Muebles en Capufe, tomando como
horario de captura de 8:00 a m a 14:00 p m.

2. El suministro de los bienes de consumo solicitados se realizara dentro de los 10 dias habiles
del mes siguiente a la captura de la reserva.

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE RESERVA DE MATERIALES

CLAVE: 06

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES PAG.

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

1 pE 1

FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Unidad 1. Procederd a la captura de Reserva (Anexo 1) de materiales de uso repetitivo en | Solicitud
Administrativa el SIAC (Transaccion MB21)
(personal
autorizado)
Subgerencia de 2. \Verifica el listado de reservas y determina: Listado
Almacenes e (Transaccion MB25)
Inventarios,
Subdelegacién y/o (HAY EN EXISTENCIA?
Subgerencia de
Administracién NO
(Almacén
respectivo) 3. Se comunica al area solicitante el no surtimiento del bien solicitado
4. Captura solicitud de pedido en el SIAC (transaccion ME51), para solicitar la
adquisicion de bienes de uso repetitivo que no tiene en existencia el almacén, a
fin de atender los requerimientos de los centros de trabajo.
FIN
si
5. Procede al surtimiento de los materiales existentes en almacén, en un plazo no
mayor a los diez dias habiles del mes siguiente.
(Ver procedimiento de Salida de Bienes de Consumo).
Subgerencia de 6. Verifica solicitud y solicita autorizacion para su compra.
Adquisiciones, (Ver procedimiento de compra)
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracién
(Recursos
Materiales)
Termina Procedimiento
42
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Titulo Autorizado:

\ M canmines y Pagina 1 de 1
\ puentes PROCEDIMIENTO DE RESERVA DE MATERIALES 1/06/2005

Manual: Area: Sustituye:

DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES,
SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION
(RECURSOS MATERIALES)

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
(ALMACEN RESPECTIVO)

CUALQUIER UNIDAD ADMINISTRATIVA
(PERSONAL AUTORIZADO)

INICIO

SOLICITUD

PROCEDERA A LA CAPTURA DE RESERVA
DE MATERIALES DE USO REPETITIVO
EN EL SIAC (TRANSACCION MB21)

(ANEXO 1)
1
\ LISTADO
VERIFICA EL LISTADO DE RESERVAS Y
DETERMINA:
(MB25)
2
NO
Sl
\ A
PROCEDE AL SURTIMIENTO DE LOS
MATERIALES EXISTENTES EN ALMAGEN,
SE COMUNIGAAL AREA "DIAS HABILES DEL MES SIGUIENTE
SOLICITANTE EL NO SURTIMIENTO VER PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE
DEL BIEN SOLICITADO (
BIENES DE CONSUMO).
5

A

CAPTURA SOLICITUD DE PEDIDO EN
EL SIAC (TRANSACCION ME51),

PARA SOLICITAR LA ADQUISICION
DE BIENES DE USO REPETITIVO QUE
NO TIENE EN EXISTENCIA EL y
ALMACEN, A FIN DE ATENDER LOS .
REQUERIMIENTOS DE LOS CEN'I?S/
4

DE TRABAJO. VERIFICA SOLICITUD Y SOLICITA
AUTORIZACION PARA SU COMPRA.

(VER PROCEDIMIENTO DE COMPRA)

6

FIN
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RESERVA DE MATERIALES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1
No. de Actividad
Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccién MB21
Llenar los siguientes campos:

2. Clase de movimiento: 201 Consumo de almacén para centro de coste
3. Centro: La clave del centro que entrega los bienes

gl  aaBIeee CHE O0AD PE QR

Crear reserva: Acceso

I\

ot [a)
00991 ‘_n

Mresea
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RESERVA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
4. Divisién: La clave de la division que entrega los bienes
5. Centro de coste: La clave del centro de costo que solicita los bienes
6. Material: El numero de identificacion del material solicitado
7. Cantidad: Es la cantidad solicitada

g =40 0@e CHE anpo B QN

Crear reserva: Tralam.colectivo

HENEEEHEEEEEE E = E
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\v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

ALTA DE MATERIALES

OBJETIVO

Que los almacenes del Organismo cuenten con una base de datos completa que permita el
registro y control de todos los Bienes de Consumo propiedad de Capufe

CPFM - 01
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\v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

ALTA DE MATERIALES

POLITICA

1. El Personal autorizado para solicitar el alta de un material debe de tener la categoria como
minimo de Jefe de Departamento o equivalente en Oficinas Centrales y de Superintendente, en
Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo o Conexo Industrial.

CPFM - 01

45



\

.

TITULO: PROCEDIMIENTO DE ALTA DE MATERIALES CLAVE: 07

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES PAG

1 DE 1

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  FECHA 1 JUNIO 2005

CAPUFE
No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Unidad 1. Determina la necesidad de crear el Alta (Anexol) de un material que cuente con | Solicitud
Administrativa las caracteristicas necesarias para su adquisicion.
(Personal
Autorizado)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

2. Envia mediante el formato establecido el area solicitante por correo electrénico a
la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, la solicitud del alta de material que
debera contener los siguientes datos:

Partida presupuestal autorizada
Descripcion del material
Unidad de medida

Costo aproximado del material
Centro de costo

3. Recibe solicitud del centro de trabajo solicitante y aplica el alta en el SIAC
(Transaccion MM01)

4. Comunica a la unidad administrativa via correo electrénico el nimero de material
del bien que se requiere.

Termina Procedimiento

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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Titulo Autorizado:
canmines Y Pagina 1 de 1
pu(@ﬂ&@@ PROCEDIMIENTO DE ALTA DE MATERIALES 1/06/2005
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

(ggll?DS%DNﬁE“AIL'J\{I[%ET'ZAZIIDVOA) SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

INICIO

SOLICITUD

DETERMINA LA NECESIDAD DE CREAR
EL ALTA DE UN MATERIAL
DETALLANDO LAS CARACTERISTICAS.
(ANEXO 1)

!

MEDIANTE EL FORMATO ESTABLECIDO
EL AREA SOLICITANTE ENVIA POR
CORREQO ELECTRONICO A LA

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, LA SOLICITUD DEL ALTA
DE MATERIAL QUE DEBERA CONTENER

LOS SIGUIENTES DATOS:

2

PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA
DESCRIPCION DEL MATERIAL
UNIDAD DE MEDIDA v
COSTO APROXIMADO DEL MATERIAL
CENTRO DE COSTO

RECIBE SOLICITUD DEL CENTRO DE
TRABAJO SOLICITANTE Y APLICA EL
ALTA EN EL SIAC (TRANSACCION MMO01)

3

COMUNICA VIA CORREO
ELECTRONICO EL NUMERO DEL
MATERIAL GENERADO.

FIN
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\ ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO 1
No. de Actividad
Actividad

1. Ingresar al sistema a la transaccién MM01
Llenar los siguientes campos:

2. Material: Es el material que ya existe en otro centro

3. Ramo: CAPUFE (Indica a que entidad en la cual sera creado el material)

4. Tipo Material: Mercaderia (clave con la cual se identifican los materiales de uso repetitivo)

5. Seleccionar las vistas: Compras, Planif. de necesidades 1, Planif. de necesidades 3 y
Contabilidad 1

gl MBI CEQ SRR D000IBEI@

Crear material {Acceso

[ L 1 B0 [ | 1 I [ J B0 0 ] [ |
[+ ][ | [ hI¥
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‘ ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
6. En el campo de datos de compras
Llenar el siguiente campo:
7. Identificacion de impuesto del material: Seleccionar 1 (material 100%)

| 1N BIeeq SHE ADLD BE QN
Modificar material 27504 (Mercaderia)

Material 27504 [AMBOR DIMP. PAMPRESORA 8500n NPiess |

T @ e ey
2106

~ un AR =

| T |
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ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
8. En el campo de Planif. necesidades 1
Llenar el siguiente campo:
9. Caracteristica de planificacion de necesidades: Seleccionar ND (sin planificacion)

g 0 BeeeIDHEB O000 RO

B2 Modificar material 27504 (Mercaderia)
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ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
10. En el campo de Planif. necesidades 3
Llenar el siguiente campo:
11. Verificacion de disponibilidad : Seleccionar KP (sin verificacion)

gl  NBeed SAR ADADIER @
Modificar material 27504 (Mercaderia)

o

Material 27504 [AMBOR DIMP. PAMPRESORA 9500n NPrse0s |
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‘ ALTA DE MATERIALES

CAPUFE
No. de Actividad
Actividad
12. En el campo de Contabilidad 1
Llenar el siguiente campo:
13. Categoria de Valoracion: Es la partida presupuestal
14. Precio Variable: Es el costo aproximado del material

¥ 3d@ e CHR D0ADBR QN
Modificar material 27504 (Mercaderia)

@i Comtabilidad 1 | o Contabilidad 2 | Stockde ce.. |j, (D]

Material 27804 [TAMBOR DAMP. PIMPRESORA 8500n NPiase0s |

T devlorzeidn
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\\ - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES INSTRUMENTALES AL ALMACEN

OBJETIVO

Llevar un control adecuado en los almacenes del Organismo de la recepcidon y entrada de los
bienes instrumentales que se adquieran y proceder al registro y su alta en el Sistema Integral para
la Administracion de Capufe, actualizando el inventario y el resguardo respectivo de este tipo de
bienes muebles, para con posterioridad realizar el surtimiento o distribucién que se requiera.

CPFM - 01
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\\ - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES INSTRUMENTALES AL ALMACEN

POLITICAS

1.- La recepcion de bienes instrumentales se realizard tomando como base las caracterl's,ticas y
especificaciones contenidas en los contratos o pedidos que previamente se reciban del Area de
Adquisiciones.

2.- Se solicitara la presencia de personal con facultades para la toma de decisiones adscrito al area
solicitante para que apruebe y autorice la recepcion de los bienes.

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES
INSTRUMENTALES AL ALMACEN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 08
PAG 1de3
FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Area de 1. Entrega original de contrato o pedido al Proveedor y envia copia autdgrafa al | Oficio y Contrato o

Adquisiciones

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacién y/o
Subgerencia de
Administracién
(Almacén
Respectivo)

Proveedor

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacién y/o
Subgerencia de
Administracién
(Almacén
Respectivo)

Area Solicitante

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacioén y/o
Subgerencia de
Administracién
(Almacén
Respectivo)

Proveedor

almacén respectivo para que se proceda a la recepcion de bienes instrumentales.

2. Recibe copia autografa del contrato o pedido y archiva en espera de la entrega
de los bienes instrumentales por parte del proveedor.

3. Presenta en el almacén correspondiente contrato original con la factura o nota
de remision para la entrega de los bienes instrumentales.

4. Recibe del proveedor, contrato y factura o remisién original en ambos casos para
la entrega de los bienes requeridos.

5. Coteja contrato original con la copia entregada por el area de adquisiciones,
verifica que la descripcidén y nimero de bienes solicitados que se mencionan en la
factura o remisidn correspondan a los que se describen en el contrato, asi como
el cumplimiento de los requisitos que invariablemente debera contener la factura
o remision, de conformidad a lo establecido en el Manual de Administracion de
Almacenes y Manejo Bienes Muebles en Capufe.

6. Solicita para la revisidn técnica de los bienes, la presencia del area que requirié la
adquisicion, para que dé el visto bueno correspondiente.

7. \Verifica Fisicamente que los bienes que presenta el proveedor correspondan a los
solicitados conforme a las caracteristicas especificadas en el contrato y
determina:

LA INFORMACION ES CORRECTA
NO
8. Notifica al almacenista para la elaboracion de la nota de rechazo

9. Elabora nota de rechazo indicando los motivos del mismo, entregandola al
proveedor y en su caso notifica al Area de Adquisiciones para que se tomen las
medidas correspondientes. ;

(Ver Procedimiento de Sanciones por Incumplimiento de Contrato, Area de

Adquisiciones)

10. Recibe nota de rechazo y procede a realizar los cambios de acuerdo a lo
solicitado en el contrato correspondiente.
(Pasa a la actividad nimero 7 del procedimiento)

Pedido y
autografa.

copia

Contrato, Factura o
Remision Original

Contrato o pedido
original 'y  copia
autdgrafa.

Oficio

Contrato

Nota de Rechazo

Nota de Rechazo

-02
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES
INSTRUMENTALES AL ALMACEN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 08
PAG 2de 3
FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Area Solicitante SI

11. Firma la factura o remision dando asi el visto bueno de los materiales recibidos y | Factura o Remision
entrega el original al almacenista

Subgerencia de 12. Recibe los bienes, la factura o remision original sella y firma de recibido y entrega

Almacenes e al proveedor

Inventarios,

Subdelegacion y/o

Subgerencia de

Administracion

(Almacén

Respectivo)

Proveedor 13. Recibe factura validada para realizar el tramite de cobro. Factura de compra
14. Acude al Area de Finanzas correspondiente para el tramite de cobro

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacién y/o
Subgerencia de
Administracién
(Almacén
Respectivo)

(Ver Procedimiento de Tramite de Cobro).

15.

16.

17.

Registra en el SIAC (Transaccion MIGO) el Movimiento de Entrada (Anexo 1)
de bienes al almacén con la factura de compra generando automaticamente la
nota de entrada y actualizando el inventario.

Recaba firmas de almacenista, Superintendente de Bienes Instrumentales y del
Subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas Centrales, del Almacenista,
Superintendente de Recursos Materiales y del Subdelegado o Subgerente de
Administracién en Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo y Conexo
Industrial y procede a almacenar temporalmente los bienes recibidos.

Recibe y Verifica las solicitudes para su entrega, distribucidon y asignacién a las
areas solicitantes de los bienes recibidos.

Nota: Una vez emitida la nota de entrada, el Subgerente de Almacenes e Inventarios
en Oficinas Centrales y el Subdelegado o Subgerente de Administracion en
Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo y Conexo Industrial procederd a
notificar al area solicitante que los bienes se encuentran a su disposicién, parta ser
recibidos dentro del término de 30 dias naturales.

18.

19.

Imprime Pdliza Contable (Anexo 2) de cada movimiento (Transaccion
ZFIC0005).

Entrega original de entrada y péliza contable al area de contabilidad y copia de
entrada a la Subgerencia de Adquisiciones o Area de Recursos Materiales
correspondiente.

Factura

Nota de Entrada

Oficio

Pdliza Contable

Pdliza Contable
Nota de entrada

-02
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES
INSTRUMENTALES AL ALMACEN. CLAVE: 08

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES “
PAG 3 de 3

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Contabilidad y Areas 20. Recibe pdliza contable y original de nota de entrada. Pdliza Contable
de Recursos Nota de Entrada
Financieros en
Delegaciones,

Gerencias de Tramo
y Conexo Industrial.

Subgerencia de
Adquisiciones y Area 21. Recibe copia de nota de entrada. Nota de Entrada
de Recursos
Materiales en
Delegaciones,
Gerencia de Tramo
y Conexo industrial

Termina procedimiento.
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Autorizado

Titulo
) © ines v Aqi
» C@mm@f' Y Paginalde 2| o OCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES | ; /06 1205
puentes INSTRUMENTALES AL ALMACEN
Manual: Area: Sustituye:
19/10/2004
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS
AREA DE SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, )
ADQUISICIONES SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE PROVEEDOR AREA SOLICITANTE
ADMINISTRACION (ALMACEN RESPECTIVO)
INICIO
CONTRATO ORIGINAL

COPIA DEL
CANTRATO

ENTREGA ORIGINAL DE
CONTRATO O PEDIDQ

VER
PROCEDIMIENTO
DE SANCIONES

POR
INCUMPLIMIENT
O DE
CONTRATO,
AREA DE
ADQUISICIONES.

‘U

RECIBE COPIA AUTOGRAFA DEL
CONTRATO O PEDIDO Y ARCHIVA EN

AL PROVEEDOR Y ENVIA
COPIA AUTOGRAFA AL
ALMACEN RESPECI'y/
! ESPERA DE LA ENTREGA DE LOS BIENES

INSTRUMENTALES POR PARTE DEL
PROVEEDOR.

PRESENTA EN EL
ALMACEN
CORRESPONDIENTE
| CONTRATO ORIGINAL

RECIBE DEL PROVEEDOR, CONTRATO Y
FACTURA O REMISION ORIGINAL EN
AMBOS CASOS PARA LA ENTREGA DE

LOS BIENES REQUERIDOS.
4

CON LA FACTURA O NOTA
DE REMISION PARA LA
ENTREGA DE LOS BIENES
INSTRUMENTALES

FACTURA O REMISION

VERIFICA FISICAMENTE QUE LOS
BIENES QUE PRESENTA EL PROVEEDOR
CORRESPONDAN A LOS SOLICITADOS
CONFORME A LAS CARACTERISTICAS
ESPECIFICADAS EN EL CONTRATO Y

DETERMINA: Z

NO

v

COTEJA CONTRATO ORIGINAL CON LA
COPIA ENTREGADA POR EL AREA DE
ADQUISICIONES, VERIFICA QUE LA
DESCRIPCION Y NUMERO DE BIENES

SOLICITADOS QUE SE MENCIONAN EN

LA FACTURA O REMISION
CORRESPONDAN A LOS QUE SE
DESCRIBEN EN EL CONTRATO

SOLICITA PARA LA REVISION TECNICA
_ DE LOS BIENES, LA PRESENCIA DEL
AREA QUE REQUIRIO LA ADQUISICION,
PARA QUE DE EL VISTO BUENO
CORRESPONDIENTE.

NOTIFICA AL
ALMACENISTA PARA LA
ELABORACION DE LA
NOTA DE RECHAZO

ELABORA NOTA DE RECHAZO

NOTA DE RECHAZO

RECIBE NOTA DE RECHAZO

REGRESA A LA ACTIVIDAD 7

10

INDICANDO LOS MOTIVOS

RECIBE LOS BIENES, LA FACTURA O
REMISION ORIGINAL SELLA Y FIRMA
DE RECIBIDO Y ENTREGA AL
PROVEEDOR

12

SI

¢LA INFORMACION
ES CORRECTA?

FIRMA LA FACTURA O
REMISION DANDO ASI EL
VISTO BUENO DE LOS
MATERIALES RECIBIDOS Y
ENTREGA EL ORIGINAL AL
ALMACENISTA

11

RECIBE FACTURA VALIDADA PARA
REALIZAR EL TRAMITE DE COBRO

13

PARA EL COBRO

ACUDE AL AREA DE FINANZAS

14
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. . Autorizado
b Titulo .
\\ camines v g
» caminoes Pagina 2de 2| pp GCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES 1/06/2005
puentes INSTRUMENTALES AL ALMACEN
Manual: Area: Sustituye:
19/10/2004
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y AREAS DE ASI;JE?AGSESE’\IIQCIEI('ZAUDREOASD?/ILAEI'SIEIEIKA)FEESSEYI\I
SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS EN DELEGACIONES, | oo DE RECURSOS NATERIALES £
ADMINISTRACION (ALMACEN RESPECTIVO) GERENCIA DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL SRS

REGISTRA EN EL SIAC (TRANSACCION
MIGO) EL MOVIMIENTO DE ENTRADA
DE BIENES AL ALMACEN CON LA
FACTURA DE COMPRA GENERANDO

AUTOMATICAMENTE LA NOTA DE
ENTRADA Y ACTUALIZANDO EL
INVENTARIO.

(ANEXO 1)

15

NOTA DE
ENTRADA

RECABA FIRMAS DEL ALMACENISTA Y
PROCEDE A ALMACENAR
TEMPORALMENTE LOS BIENES
RECIBIDOS

16

l OFICIO

ENTREGA Y ASIGNACION A LAS AREAS /
SOLICITANTES DE LOS BIENES RECIBIDOS.

17

POLIZA CONTABLE
A

IMPRIME POLIZA CONTABLE DE CADA
MOVIMIENTO (TRANSACCION ZFICO005
(ANEXO 2)

18

POLIZA CONTABLE

4

ENTREGA ORIGINAL DE ENTRADA Y
POLIZA CONTABLE AL AREA DE
CONTABILIDAD Y COPIA DE ENTRADA A
LA SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES O
AREA DE RECURSOS MATERIALES
CORRESPONDIENTE.

19

VERIFICA LAS SOLICITUDES PARA SU /<

Y POLIZA CONTABLE

RECIBE POLIZA CONTABLE Y ORIGINAL
DE NOTA DE ENTRADA

M > RECIBE COPIA DE LA NOTA DE
ENTRADA
20

NOTA: UNA VEZ EMITIDA LA NOTA DE ENTRADA, EL
SUBGERENTE DE ALMACENES E INVENTARIOS EN
OFICINAS CENTRALES Y EL SUBDELEGADO Y/O
SUBGERENTE DE ADMON EN DELEGACIONES
REGIONALES O GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO
INDUSTRIAL PROCEDERA A NOTIFICAR MEDIANTE
OFICIO AL AREA SOLICITANTE QUE LOS BIENES SE
ENCUENTRAN A SU DISPOSICION, PARTA SER
ENTREGADOS DENTRO DEL TERMINO DE 30 DIAS

NATURALES.

NOTA DE
ENTRADA

NOTA DE
ENTRADA

21

FIN

54



\' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES
INSTRUMENTALES AL ALMACEN

01 PARA MOVIMIENTOS DE ENTRADA
INSTRUCTIVO

02 POLIZA CONTABLE
INSTRUCTIVO



MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES INSTRUMENTALES AL ALMACEN

N\

FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE ENTRADA

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO1
CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién MIGO
Llenar los siguientes datos
1. Clase de Movimiento: Entrada de Mercancias
2. Tipo de movimiento : Pedido
3. Numero de Contrato o Pedido (es el que asigna el sistema al momento de la generacion del
contrato/pedido elaborado por adquisiciones)
4. Las fechas d documento y contabilizacion (la del dia en que se realiza el movimiento de entrada)
5. Nota de Entrega, se colocara el nimero de factura correspondiente al bien entregado
6. Seleccionar las posiciones de los bienes recibidos de acuerdo a la factura

uda

I e@a@ CHE ODLas BER @
Entrada de mercancias Pedido 4500002840 - ARTURO ALVA

Activar resurm Retener Contabiliz] 3 Ayuda
1 | 2 )
Entrada de merdf.2@ | Pedido T | 4500002840 EM Enirmercancias 101
General k Proveedo k Comentarios | |7j—_|
Fecha documento  28.11 4004 Mota de entrega F-0436 Proveedor PROYECTO DIA SA DECY.
Fecha contab. 28.11.2004  Carta de porte Tud.cab.
0[] Wvale colectivo g
|
Linea |Tutbreve mat. 0] 6 hﬂE U D |Almacén Diw.... |Activo fijo Su... |Cta.mayor  |Lote CI.{E|
1 |MOTEBOOK |:| ' FZA S 9900 110030009828 (0 13410000080 |Z|
2 |NOTEBOOK Cp PZ.". 9908 1100300098290 (1341000080 E
3 |NOTEBOOK I PZ.“. 9900 110030009836 (0 13410000080
4 |MOTEBOOK i PZ.“. 9900 110030009831 (0 13410000080 ||
5 |MOTEBOOK O 1S 9900110030009832 (0 13410000080
[+]
[~]
[ L[]
BB (@ oscnen B contenie | 53] (I

T1 Datos det.

LOSOLI

D [MiGD P2l cisapst INS

iﬂlniciol“ a8 Lﬁ] :__{j pv ] @ HE D ® E) @ |J Q SAP Logo...”s_lfntrada Microsoft | @Documen...l

B BEID 0237pm.

CPFM - 01



MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES INSTRUMENTALES AL ALMACEN

N\ ,
M POLIZA CONTABLE

CAPUFE _
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 2
CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién ZFICO005
Llenar los siguientes campos
1. Ejercicio, el ejercicio contable del cual se requiere imprimir la pdliza
2. El nimero de documento del cual se requiere la pdliza contable
3. Revisa (el nimero de empleado del almacenista o responsable)
4. Autoriza (el nimero de empleado de la persona que autoriza los movimientos )

Programa  Tratar P Bllda

V] 190 ¢@a@ LHE 2000 BE @M
Impresion de Poliza
&

Datos Generales
Sociedad E&ia)—_l
Ejercicia 2014

) 2
Mo. de Documenta 1900005537
Clage de Documenta

Fecha Caontahle

Usuario

an o o an
Lelelele

[5 ]

Mo. de Empleados de los Responsables a Fir% dad CAPL

Ravisa jasr4a[a)

Autariza 1861 4% 4

[] wisualizacidn de Impresidn
Dispositivo de Salidallmpresor LOCAL_POLIZA

Mo. de Empleados de los Responsables a Firmar en Sociedad FARAC

Revisd (Mombre)
Autarizd (Nombre)

s
g
o]
%]
o]
=4

| I | ZFIC0005 [E| cisapst NS/

;ﬂlniciu”J ALUHOBRPRDO Y& |J QSAPL...”;"Impr... [®vicros...| @pocw... | wp seetp..| Bnstru. | ({35 BEI DB 0250pm.

CPFM - 01




\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
CENTROS DE TRABAJO

OBJETIVO

Establecer de manera homogénea, los criterios para la entrada de Bienes Instrumentales al almacén
tomando en consideracién a las Unidades Administrativas que soliciten los bienes para la realizacién de
las actividades encomendadas a Capufe.

CPFM - 01
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\\ = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
CENTROS DE TRABAJO

POLITICAS

1. Para las entradas de Bienes Instrumentales se debera de verificar invariablemente que las
especificaciones que contenga el contrato o pedido coincida con lo solicitado en el mismo.

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES
POR COMPRA CENTRALIZADA EN CENTROS DE TRABAJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 09
Pagina 1 de 3

FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Area de 1. Entrega original de contrato al proveedor y envia copia autdégrafa a la|Oficio y Contrato o
Adquisiciones Subdelegacion y/o Subgerencia de Administracién. Pedido y copia
autografa
Subdelegacién y/o 2. Recibe copia autégrafa del contrato y archiva en espera de la entrega de los
Subgerencia de bienes instrumentales por parte del proveedor.
Administracién
(Almacén 3. Designa al personal responsable para recibir los bienes instrumentales
respectivo) correspondientes en el lugar indicado por el contrato.
4. Solicita al area requirente designe personal para la recepcion de los bienes | Oficio
indicandole el lugar donde se entregaran, con el fin de que dé el visto bueno
correspondiente.
Area Solicitante 5. Designa para la recepcion de bienes al personal responsable de dar técnicamente
el visto bueno.
Proveedor 6. Presenta a la persona responsable de recibir los bienes contrato original con la | Contrato Original
factura o nota de remision para la entrega de los bienes instrumentales. Factura o Remision
Subdelegacién y/o 7. Recibe del proveedor, contrato y factura o remision original en ambos casos para
Subgerencia de la entrega de los bienes requeridos.
Administracién .
(Almacén 8. Coteja contrato original contra la copia entregada por el Area de Adquisiciones, | Copia de Contrato o
respectivo) verifica que la descripcién y nimero de bienes solicitados que se mencionan en la | Pedido original y
factura o remision correspondan a los que se describen en el contrato, asi como | Copia autdgrafa.
el cumplimiento de los requisitos que invariablemente debera contener la factura
0 remisién, los cuales se especifican en el Manual de Administracion de
Almacenes y Manejo de Bienes Muebles en Capufe.
Area Solicitante 9. Verifica Fisicamente que los bienes que presenta el proveedor correspondan a los

Subdelegacioén y/o
Subgerencia de
Administracién
(Almacén
respectivo)

Area Técnica

solicitados conforme a las caracteristicas especificadas en el contrato y
determina:

LA INFORMACION ES CORRECTA
NO
10. Notifica al almacenista o persona responsable para la elaboracion de
nota de rechazo

11. Elabora nota de rechazo indicando los motivos del mismo, entregandola
al proveedor y en su caso notifica al Area de Adquisiciones para que
tomen las medidas correspondientes. ]

(Ver Procedimiento de Sanciones por Incumplimiento de Contrato, Area de

Adquisiciones)

12. Recibe Nota de Rechazo y procede a realizar los cambios de acuerdo a lo
solicitado en el contrato correspondiente.
(Pasa a la actividad nimero 9 del procedimiento)

SI
13. Firma la factura o remision dando asi el visto bueno de los materiales
recibidos y entrega el original al almacenista o persona responsable.

Nota de rechazo

Factura o Remision

1 Gerencia de Innovacion Gubernamental
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES
POR COMPRA CENTRALIZADA EN CENTROS DE TRABAJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 09
Pagina 2de 3

FECHA: 1 JUNIO 2005

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion
(Almacén
respectivo)

Proveedor

Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion
(Almacén
respectivo)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Subgerencia de
Contabilidad

Subgerencia de
Adquisiciones

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

14.

15.

16.

Recibe los bienes, la factura o remision original sella y firma de recibido y
entrega al proveedor.

Recibe factura validada para realizar el tramite de cobro

Acude al Area de Finanzas para el trémite de cobro

(Ver Procedimiento de Tramite de Cobro)

17.

18.

19.

20.

Elabora el Acta Administrativa (Anexo 1) correspondiente de la entrega
de los bienes.

Envia el acta administrativa acompafiada de copia fotostatica de la
factura a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios debidamente
requisitada.

Recibe acta y copia de factura y registra en el SIAC (transaccion
MIGO) el Movimiento de Entrada (Anexo 2) de bienes al almacén con la
factura de compra generando automaticamente la nota de entrada y
actualizando el inventario.

Madifica en el SIAC, el status del bien para el proceso de transferencia
(Transaccion AS02 status “Y”) (Anexo 3) al centro de trabajo
correspondiente.

(Ver procedimiento de transferencia de bienes instrumentales).

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Captura el Movimiento de Transferencia (Anexo 4) (transaccion
ABUMN), generando automaticamente la pdliza contable y actualizando
el inventario correspondiente.

Imprime Pdliza Contable (Anexo 5) de cada movimiento (Transaccion
ZFIC0005).

Entrega Original de entrada y pdliza contable al drea de contabilidad y
copia de entrada a la Subgerencia de Adquisiciones.

Recibe pdliza contable y original de nota de entrada.

Recibe copia de nota de entrada.

Notifica a la Subdelegacion y/o Subgerencia de Administracién que el
Movimiento de Entrada y salida de los bienes se ha realizado para que
impriman la etiqueta correspondiente.

Factura o Remision

Factura

Acta Administrativa

Oficio
Acta Administrativa
Y Copia de Factura

Pdliza Contable

Péliza Contable
Nota de entrada
Original de entrada

poliza contable
copia de entrada

Nota de entrada

Oficio

2Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES

POR COMPRA CENTRALIZADA EN CENTROS DE TRABAJO CLAVE: 09

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

Pagina 3 de 3

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Etiqueta con
Subdelegacion y/o 27. Recibe oficio e identifica el bien para adherir su etiqueta correspondiente. | NUmero de
Subgerencia de Inventario
Administracion
(Almacén
respectivo)
Termina procedimiento.
59
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Titulo Autorizado:
camines y Pagina 1 de 4 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES
. INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
puentes CENTROS DE TRABAJO 1/06/2005
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

AREAS ADQUISICIONES

SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION (ALMACEN
RESPECTIVO)

AREA SOLICITANTE

PROVEEDOR

INICIO

CONTRATO

ENTREGA ORIGINAL DE CONTRATO AL
, PROVEEDOR Y ENVIA COPIA
AUTOGRAFA A LA SUBDELEGACION,Y/O
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION.

(} INSTRUMENTALES POR PARTE DEL

RECIBE COPIA AUTOGRAFA DEL
CONTRATO Y ARCHIVA EN ESPERA
DE LA ENTREGA DE LOS BIENES

PROVEEDOR

DESIGNA PARA LA RECEPCION DE
BIENES AL PERSONAL

- RESPONSABLE DE DAR

TECNICAMENTE EL VISTO BUENO.

5

FACTURA O REMISION
(CONTRATO ORIGINAL

4

DESIGNA AL PERSONAL
RESPONSABLE PARA RECIBIR LOS
BIENES INSTRUMENTALES
CORRESPONDIENTES EN EL LUGAR
INDICADO POR EL CONTRATO.

A
SOLICITA AL AREA REQUIRENTE
DESIGNE PERSONAL PARA LA
RECEPCION DE LOS BIENES
INDICANDOLE EL LUGAR DONDE SE

ENTREGARAN, CON EL FIN DE QUE
DE EL VISTO BUENO
CORRESPONDIENTE.

RECIBE DEL PROVEEDOR,
CONTRATO Y FACTURA O REMISION
ORIGINAL EN AMBOS CASOS PARA

NOTA DE SALIDA

PRESENTA A LA PERSONA
RESPONSABLE DE RECIBIR LOS
BIENES CONTRATO ORIGINAL CON
LA FACTURA O NOTA DE REMISION
PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES
INSTRUMENTALES.

6

LA ENTREGA DE LOS BIENES
REQUERIDOS.

COPIA AUTOGRAFA

COTEJA CONTRATO ORIGINAL CONTRA
LA COPIA ENTREGADA POR EL AREA DE
ADQUISICIONES, VERIFICA QUE LA
DESCRIPCION Y NUMERO DE BIENES
SOLICITADOS QUE SE MENCIONAN EN LA
FACTURA O REMISION CORRESPONDAN
A LOS QUE SE DESCRIBEN EN EL

CONTRATO 8

COPIA DE CONTRATO
O PEDIDO ORIGINAL
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Titulo Autorizado:
camines y Pagina 2 de 4 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES
L INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
']
puentes CENTROS DE TRABAJO 1/06/2005
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
SUBDELEGACION Y/O
i SUBGERENCIA DE
AREA LICITANTE 3 ‘ PROVEEDOR
sotic ADMINISTRACION (ALMACEN OVEEDO
RESPECTIVO)
VERIFICA FISICAMENTE QUE LOS BIENES
QUE PRESENTA EL PROVEEDOR
CORRESPONDAN A LOS SOLICITADOS ELABOT%Q%TST?\EOEESSL’%%:\’,\I‘g"CANDO
CONFORME A LAS CARACTERISTICAS ENTREGANDOLA AL PROVEEDOR Y EN SU
ESPECIFICADAS EN EL CONTRATO Y CASO NOTIICA . SREASE
DETERMINA: 5 ADQUISICIONES PARA QUE TOMEN LAS
MEDIDAS CORRESPONDIENTES.
1

sl NOTA DE RECHAZO
NO

¢ LA INFORMACION ES
CORRECTA

RECIBE NOTA DE RECHAZO Y PROCEDE A
OFICIO REALIZAR LOS CAMBIOS DE ACUERDO A
LO SOLICITADO EN EL CONTRATO
AL“,{,,T&E',S@% o CORRESPONDIENTE REGRESA A LA
PERSONA ACTIVIDAD 9
RESPONSABLE PARA LA 12
ELABORACION DE NOT,
DE RECHAZO

% FACTURAY
REMISION

RECIBE POLIZA CONTABLE Y COPIA DE
SALIDA O ENTRADA EN SU CASO.

13
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" Titulo
camines y

Autorizado:
Pagina 3 de 4 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES
U@ﬂ&@f INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
@U = CENTROS DE TRABAJO 17/06/2005
Manual: Area: Sustituye:

DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

19/10/2004
SUBDELEGACION Y/O
SUBGERENCIA DE PROVEEDOR SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION ALMACENES E INVENTARIOS CONTABILIDAD
(ALMACEN RESPECTIVO)
FACTURA Y RECIBE ACTA Y COPIA DE
REMISION FACTURA FACTURA Y REGISTRA EN EL
SIAC (TRANSACCION MIGO) EL
P
RECIBE LOS BIENES, LA FACTURA "Q?E\ﬂ"E"éE;‘LT gLIiAiE)’\E‘LR(?gIG |_DAE
O REMISION ORIGINAL SELLA Y A D e o
FIRMA DE RECIBIDO Y ENTREGA RECIBE FACTURA VALIDADA
AL PROVEEDOR. PARA REALIZAR EL TRAMITE DE (ANEXQ 2)
COBRO
14
P 15
v A
MODIFICA EN EL SIAC, EL
STATUS DEL BIEN PARA EL
A PROCESO DE TRANSFERENCIA
ACUDE AL AREA DE FINANZAS )
PARA EL TRAMITE DE COBRO (TRANSACCION AS02 STATUS “Y?)
AL CENTRO DE TRABAJO
ELABORA EL ACTA l 16 CORRESPONDIENTE.
ADMINISTRATIVA (ANEXO 3) 20
CORRESPONDIENTE DE LA [ 4————————
ENTREGA DE LOS BIENES.
(ANEXO 1) T A
CAPTURA EL MOVIMIENTO DE
TRANSFERENCIA
(TRANSACCION ABUMN),
GENERANDO
AUTOMATICAMENTE LA POLIZA
CONTABLE Y ACTUALIZANDO EL
ACTA INVENTARIO
ADMINISTRATIVA CORR&?‘E‘%E“:)ENTE-
v 21
ENVIA EL ACTA L
ADMINISTRATIVA ACOMPARNADA
DE COPIA FOTOSTATICA DE LA

FACTURA A LA SUBGERENCIA

DE ALMACENES E INVENTARI IMPRIAQ:IEASSIRL%:’-:/T;/(REI"\‘D{‘_\(B)LE DE
DEBIDAMENTE REQUISITADAI8

(TRANSACCION ZFICO005
(ANEXO 5)

22

ONTABLE
COPIA DE
ENTRADA

\ ORIGINAL DE
E -
NTRADA POLIZA
ENTREGA ORIGINAL DE ENTRADA CONTABLE
Y POLIZA CONTABLE AL AREA DE NOTA DE
CONTABILIDAD Y COPIA DE

ADQUISICIONES.

RECIBE POLIZA CONTABLE

Y ORIGINAL DE NOTA DE
ENTRADA

ENTRADA
ENTRADA A LA SUBGERENCIA/DE/
3

24
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, Autorizado:
Pagina 4 de 4 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES
N INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN 1/06/2005
puentes CENTROS DE TRABAJO

Manual: Area: Sustituye:

DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE
SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES SUBGERE:\,'\IC\:/'E‘N%Q'E)“QACENES E ADMINISTRACION (ALMACEN
RESPECTIVO)

NOTA DE
ENTRADA

RECIBE COPIA DE NOTA DE
L OFICIO
25

ENTRADA.
NOTIFICA A LA SUBDELEGACION,
SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION Y DE CONEXO
INDUSTRIAL QUE EL MOVIMIENTO
DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS
BIENES SE HA REALIZADO PARA
QUE IMPRIMAN LA ETIQUETA
CORRESPONDIENTE

ETIQUETA CON
NUMERO DE
INVENTARIO

26 Y

RECIBE OFICIO E IDENTIFICA
OFICIO PARA ADHERIR LAS
ETIQUETAS

27

FIN
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» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR
COMPRA CENTRALIZADA EN CENTROS DE TRABAJO

01 RECEPCION DE ACTA DE ENTREGA
FORMATO E INSTRUCTIVO

02 MOVIMIENTOS DE ENTRADA DE BIENES
INSTRUCTIVO

03 CAMBIO DE STATUS DE BIENESINSTRUMENTALES
INSTRUCTIVO

04 SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES
INSTRUCTIVO

05 POLIZA CONTABLE
INSTRUCTIVO



N\
\\\\MRECEPCI()N DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN CENTROS DE
TRABAJO
FORMATO DE RECEPCION DE ACTA DE ENTREGA
CAPUFE

_ ANEXO 1
ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE (1) Y QUE CORRESPONDEN AL
CONTRATO (2) ,DEFECHA (3)

SIENDO LAS  (4) DEL DIA (5) , SE REUNIERON EN LAS INSTALACIONES DE ()
UBICADOEN (7) ESTADO DE (8) ,POR PARTE DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE
INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS LOS CC. (9) ADSCRITOSA  (10) , CON EL FIN DE
HACER CONSTAR LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA ENTREGA RECEPCION POR PARTE DE
LAEMPRESA  (11) DE (1) .--ee-eecmmeeomeeooeeooeeooeeoooeeoooeoooeoooeemooeenomme e nmeen e

------------------------------------------------------ HECHOS

CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO NUMERO 2 CELEBRADO ENTRE LA
EMPRESA (11) Y CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS
CONEXOS, CON FECHA (12) , SE PROCEDIO A LARECEPCION DE (1) .-------m-m-mmmememmemem-

EN USO DE LA PALABRA EL  (13) SENALA QUE EL EQUIPO ENTREGADO, FUE VERIFICADO
POR PERSONAL DEL AREA DE (14) , POR LO QUE LOS BIENES EN MENCION SON
RECEPCIONADOS PARA SU REGISTRO CORRESPONDIENTE-----========mmmm oo

POR ULTIMO, CABE SENALAR QUE LOS BIENES FUERON RECIBIDOS CON LA (15) NUMERO
(16) EN LA CUAL SE DESCRIBEN LAS CARATERISTICAS DE LOS MISMOS. ------=-=-====-=nmmmmnmmeme-

NO HABIENDO MAS ASUNTO QUE TRATAR, SE CONCLUYE LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO DE
CONFORMIDAD LOS PARTICIPANTES, SIENDO LAS  (17)  DEL DIA Y ANO CITADOS EN EL
PROEMIO DE ESTE DOCUMENT Q. -nnrmmemmemmsamme e e e e e e e
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CALZ. DELOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.




N\
\\\\MRECEPCI()N DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN CENTROS DE
TRABAJO
FORMATO DE RECEPCION DE ACTA DE ENTREGA
CAPUFE

POR CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

FIRMAN DE CONFORMIDAD
(18)

ENTREGA
POR LA EMPRESA (19)
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\\MRECEPCI()N DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN CENTROS DE
TRABAJO
FORMATO DE RECEPCION DE ACTA DE ENTREGA

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO
1 Los bienes instrumentales que fueron recibidos.
2 El nimero de contrato o pedido que ampara los bienes recepcionados.
3 La fecha que esta especificada en el contrato o pedido.
4 La hora en que se esta levantando el Acta de entrega recepcion.
5 La fecha (dia, mes y afio) en que se levanta el acta.
6 El nombre del area donde se lleva a cabo el levantamiento del acta.
7 La direccidn del area donde se lleva a cabo el levantamiento del acta.
8 El estado de la Republica Mexicana en el que se levanta el acta.
9 El nombre y cargo de cada uno de los servidores publicos que intervienen en el evento.
10 La adscripcion de los servidores publicos que intervienen en el evento.
11 Nombre del proveedor que entrega los bienes instrumentales.
12 Fecha en que fueron recibidos los bienes.
13 Nombre y cargo del servidor publico responsable de | levantamiento del acta.
14 Nombre y cargo del area que técnicamente verifico los bienes.
15 Nota de Remision o Factura seguin sea el caso con que fueron entregados los bienes.
16 El nimero de la Remision o factura con que fueron entregados los bienes.
17 La hora en que se finalizo el levantamiento del acta.
18 Nombre cargo y firma de los servidores publicos que intervinieron en el evento por
parte de la entidad.
19 Nombre, cargo y firma de la persona que por parte del proveedor realizo la entrega.
3de3
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RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
CENTROS DE TRABAJO
FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE ENTRADA DE BIENES

W

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 2
CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccion MIGO
Llenar los siguientes datos
1. Clase de Movimiento: Entrada de Mercancias
2. Tipo de movimiento : Pedido
3. Numero de Contrato o Pedido (es el que asigna el sistema al momento de la generacion del
contrato/pedido elaborado por adquisiciones)
4. Las fechas d documento y contabilizacion (la del dia en que se realiza el movimiento de entrada)
5. Nota de Entrega, se colocara el nimero de factura correspondiente al bien entregado
6. Seleccionar las posiciones de los bienes recibidos de acuerdo a la factura

(V] BB Ca EHE Do BRE @6
2| Enirada de mercancias Pedido 4500002840 - ARTURO ALVA
Activar resurm Retener Contabiliz] 3 Ayuda
1 | 2 =
Entrada de merdf.2@ | Pedido T || 4500002540 EM Entr.mercancias 181
General k Proveedo k Comentarios | Lj——l
Fecha documento  28.11 4004 plota de entrega F-0436 Proveedor PROYECTO DA S.A DE CY.
Fecha contab. 28.11.2004  Carta de porte Tud.cab.
0[] Wvale colectivo g
1
L =
Linea |Tutbreve mat. 0] 6 hﬂE U D |Almacén Diw.... |Activo fijo Su... |Cta.mayor  |Lote CI.@
1 |MOTEBOOK |:| ' FZA S 9900 110030009828 (0 13410000080 |Z|
2 |NOTEBOOK Cp PZ.“. 9906 (110030089829|0 1341000000 E
3 |NOTEBOOK I PZ.“. 9900 110030009836 (0 13410000080
4 |MOTEBOOK i PZ.“. 9900 110030009831 (0 13410000080 ||
5 |MOTEBOOK O FZA . 9900110030009832 (0 13410000080
[4]
[~]
[Jl]L T L[]
|[H]||}ﬂ| |ﬁ' Lischen |||._D Contenido | |Ql|ﬂ|§| =
-Q..
T1 Datos det. o
0
5]
| b [mGo be| cisapst N3 4

iﬂlniCiDHJ AUHITPRO 0O B F |J i SAP LOQO---”‘_IEntrada Microsoft...l @Documen...l

B BEID 0237pm.
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RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN

CENTROS DE TRABAJO
\ FORMATO PARA CAMBIO DE STATUS DE BIENES
INSTRUMENTALES
CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3

CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién AS02
1. En la pestafia “Impto. sobre patrim.” Se coloca “Y”para indicar el status “en proceso de
transferencia”
2. Se graba el status del bien.

ofijo Tratar Pasara Detalles E ipciones  Sisterna Ayuda

CEQ CHE DDOD HE @
Modificar activo fijo: Datos maestros

& [B | valores activas fijos

Actfijo 110830009830 | @ NOTEBOOK
Clage 1003 EQUIFD DE COMPUTO Sociedad CARU

General | Dependientefiempo | Asignaciones | Origen ' Impta.sobre patim. | Seguras | valoracion

Waloracidn del patrimonio 1
Indicadar prapiedad h(@" En procesa de transferencia

S
0
Q
7]
o

| D |As0z bl cisapst NS 0

Sico| |8 G A IORBBQO Y B || alseer. [gmoar., [Faos..| Boow.. | & seete. | GO0 ® wstem

CPFM - 01



RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
CENTROS DE TRABAJO
FORMATO PARA SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 4

CONCEPTO

Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccion ABUMN
Llenar los siguientes campos:

1. Activo Fijo

2. Fecha de documento, Fecha contable y Fecha de referencia siendo esta la del dia Gltimo del mes
anterior al que se realiza el movimiento.

3. Texto, con el destino del bien a transferir

4. Se fija el indicador “"AF Nuevo”

5. Se presionale boton de Datos maestros

| 39 BIeee CHR 8000 BE @B
Registrar movimiento AF: Traspaso dentro de Ia socledad

|6%§ Partidas individualgﬂ{‘*__n‘ﬂodiﬂcarsociedad ||. Mas activos fijos |

3 eo0 & Ei

Sorledad AP
fi1oo4onoasEs (@) | =
&

Datos variables |

Fecha ref. 31.10.2004

Fecha documento 38.11. 2004 2
Fecha contah. 30.11. 2004 3

Texto TRASPASO A GERENCIA ORXACA PLAZA HUITZO
Trasladar a

@) ExisteAQ 4 u
© AF nuevo 8] patmiros. |

Denominacian
Clase actfijos

Centro coste

LOSOIIT

- D aeun b cisanst
ialnicio”J ﬁ @ v @ HE D G @ @ |J @Player- | respuest...l instructiv...l .? SAP Log... ”"“Registr... |@5@®@E@Q“d 04:26 pum,
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RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
CENTROS DE TRABAJO
FORMATO PARA SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

CONCEPTO

En la pantalla de crear activos se llenan los siguientes campos:

La Division del centro de trabajo

El Centro de costo

El Centro correspondiente

El Emplazamiento (sera el mismo del Centro)

Se presiona el boton de “Otros Datos” para ingresar a la siguiente pantalla

VAW =

¥l a0 HIeee DHB ODAD BRI
Registrar movimiento AF: Traspaso dentro de fa sociedad
|6%¢ Partidas individuales ||ﬁ Modificar sociedad ||. Mas activos fijos |

Activo fijo & crear

Clase actfijos
Sociedadictivo fijo
[] Subnimero

) Ning.
@ Actfijo emisor
) Acifijo ref

Datos registro maestro

Dienarminaciin SEMAFOR DE PASO

INGLU VISERAS, CAMAPANAS Y ALARMA
Mdrmero de irventario 9592@23
Divigion A500. / 2
Centro de coste 51029100
Centro EBB&%Z
Ermplazatiefity £omg| €

Otrog datos

3
g
g
%]
0
2

o0 1 et
ialnicin”J ﬁ @ a @ HE D (] Q @ H @Player-... | @respuest...l @instructiv...l J SAP Log... ”fﬂegistr... |<HE{§®@@QQJ 05:03 p.m,
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RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
CENTROS DE TRABAJO
FORMATO PARA SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

CONCEPTO

Se ingresa a la pestafia de "Dependiente tiempo”
1. Se llena el campo Numero de personal (es el nimero de empleado del almacenista
correspondiente)

Activo fijo - Tratar Pasara Detalles Entorno Cpciones  Sistema  Ayuda J

@ BdH QO EHE ODLL HE @m &

Crear activo fijo: Datos maestros o

=

@ B valores activos fijos %ﬂ

0]

Actfijo INTERN-BEEET @ SEMAFOR DE PASO @

Claze 1004 EQUIPO DE AFORD Sociedad CLPU @

|

General ' Dependientefiempo | Asignaciones | Origen | Impto.sobre patrim. | Seguros | Valoracidn

Intervalo del 01.01.1900 hasta el 31.12.9933 =

Divigidn |11UD@ Gerencia en Oaxaca. 5

Centro de coste 1110829108 SUBGCIAADMOM.OAA.. ﬁ
Centro can Gerencia Cuachopalan Oaxaca

Ernplazamiento can Gerencia Cuachopalan Oaxaca =
Mdmero de personal 1850534 1 FLORES PAZ MARIA EUGEMIA

s
8
o]
7]
(o]
h

| b [ ABUMN P | cisapst NS/

iﬂlniciol“ ] LS] :__*fj v @ M D G} E’) @ |J QSAP L| g?. Un... | @instru... ”‘_'Erear... Micros...l Micros...l |<ﬂ§@@g@°d @ 11:42 am.
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RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
CENTROS DE TRABAJO
FORMATO PARA SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

CONCEPTO

1. Se presiona el botdn de simular

gl 2 3dBIeee LR f0od DR QN
movimiento AF: Traspaso dentro de la sociedad
Partidas individuales ||ﬂ Modificar sociedad ||. Mas activos fijos |

Sovledad  GARU
10010019848 () 0

Datos variahles

Fecha documento 30.11.2004

Fecha contab. 30.11.2004

Fecha ref. 31.10. 2004

Texto TRASPASO A GERENCIA OAXACA PLAZS HUITZO
Trasladar a

) Existe AF

@ AF nuevo INTERN-B0081 o

Denaminacian ANAQUEL METALICO TIPO ESQUELETO DE 7 CHARCL..
Clase actfijos 1081
51029100

Centro coste

LOSOIDH

- D] AsUMN [ dsapst OVR
ialnicio”J AUHITEDROE B S |J B instructivo saIi...l £764. Unknawn | @i SAP Logon 620 |ERegistrar M... |m§@@’ﬁq‘)d 09:56 a.m.
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RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN
CENTROS DE TRABAJO
FORMATO PARA SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

CONCEPTO

En la pantalla de simular:

Se selecciona la posicién 1

Se presiona el boton de Imputacion adicional

Se llena el campo de PosPre : NO AFECTABLE

Se selecciona la posicidon 5 y se repiten las operaciones 2 y 3
Se graba el movimiento

VR |WIN =

| iaHIeeQ SHEBIHDLD PR @
Registrar movimiento AF: Traspaso dentro de ia sociedad

EB@|E Seleccionar”& Grabar”# Imputacion adicional ||6%9 Partidas individuales |@ Moneda de visualizacién|

P! . |Librao mayor |Texto breve E Imparte | Mon.
1759800 |1329000000 {110010013348 0000 300.00- |MxN
2709900 (1331000000 110010019948 0000 19227 (MM
3(759900(1330000000 (110010019948 0000 452.07- |MxN
4(70 (9300 [ R
(70 (0500
B(75[0a00 -9999
T(70 (0500 _118918919948
il 0500

Certodecoste
EemeroPep
__

T A ©

LOSOIDN

[> [ABUMN 2| cisapsf OVR

ialnicio”J LHUHIOTPDEDO Y & |J B nstructivo saIi...l £Fe5, Unkriown | &l 54P Logen 620 ”;ﬂkegistrar M. |(ﬂ:@@gﬁ@ﬂ)d 10:02 am,
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RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR COMPRA CENTRALIZADA EN

N\ CENTROS DE TRABAJO
\) POLIZA CONTABLE
CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 5

CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién ZFICO005
Llenar los siguientes campos
1. Ejercicio, el ejercicio contable del cual se requiere imprimir la pdliza
2. El nimero de documento del cual se requiere la pdliza contable
3. Revisa (el nimero de empleado del almacenista o responsable)
4. Autoriza (el nimero de empleado de la persona que autoriza los movimientos )

Programa Tratar Fasara  Sistema  Ayuda

V] 190 ¢@a@ LHE 2000 BE @M
Impresion de Poliza
&

Datos Generales
Sociedad E&ia)—_l
Ejercicia 2014

) 2
Mo. de Documenta 1900005537
Clage de Documenta

Fecha Caontahle

Usuario

an o o an
Lelelele

[5 ]

Mo. de Empleados de los Responsables a Fir% dad CAPL

Ravisa jasr4a[a)

Autoriza 1861 4ﬁ 4

[] wisualizacidn de Impresidn
Dispositivo de Salidallmpresor LOCAL_POLIZA

Mo. de Empleados de los Responsables a Firmar en Sociedad FARAC

Revisd (Mombre)
Autarizd (Nombre)

s
g
o]
%]
o]
=4

| I | ZFIC0005 [E| cisapst NS/

;ﬂlniciu”J ALUHOBRPRDO Y& |J QSAPL...”;"Impr... [®vicros...| @pocw... | wp seetp..| Bnstru. | ({35 BEI DB 0250pm.
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\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN

OBJETIVO

Establecer de manera homogénea, los criterios para la entrega de bienes instrumentales a las
diferentes Unidades Administrativas para la realizacién de sus actividades encomendadas, tomando en
consideracion la distribucion que lleve a cabo el area responsable de la adquisicion.

CPFM - 01
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL ALMACEN

POLITICAS

1. Para la entrega de bienes de instrumentales se tomara en consideracion la distribucion de
los bienes por parte del area solicitante.

2. Toda salida de bienes instrumentales de almacén deberad de estar debidamente soportada
con la notada de salida correspondiente.

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

PAG.

CLAVE: 10
1 DE 1

FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Area solicitante de 1. Envia oficio a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, indicando Ila | Oficio
la adquisicion distribucién de los bienes y notifica a la Subdelegacion y Subgerencia de
Administracion en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Industrial para que se presenten a recibir los bienes.
Subgerencia de
Almacenes e 2. Recibe oficio, verifica y prepara los bienes a entregar Oficio
Inventarios (Ver procedimiento de Movimiento de Entradas de Bienes instrumentales)
Subdelegacion y/o 3. Elabora y envia oficio designando personal autorizado para recibir los bienes. Oficio
Subgerencia de
Administracién
Subgerencia de 4. Recibe comunicado mediante el cual designan al personal autorizado para recibir
Almacenes e los bienes.
Inventarios
5. Maodifica en el SIAC, el Status del Bien (Anexo 1) para el proceso de entrega
(Transaccion AS02 status “Y")
6. Captura el Movimiento de Transferencia (Anexo 2) (Transaccion ABUMN),
creando el activo y generando de manera automatica la pdliza contable
correspondiente.
Resguardo y etiqueta
7. Imprime Resguardo (Anexo 3) y etiqueta del bien. con nlmero de
(Transaccion ZARP001 y S_ALR_87010137) inventario
8. Identifica el bien, adhiere la etiqueta.
9. Recaba las firmas en el resguardo de quien recibe los bienes, asi como del | Resguardo
Superintendente de Bienes Instrumentales y del Subgerente de Almacenes e
Inventarios en Oficinas Centrales.
10. Procede a la entrega del bien para ser revisado
Personal autorizado
para recoger los 11. Verifica los bienes y los recibe, firmando el resguardo correspondiente. Resguardo
bienes
Subgerencia de
Almacenes e 12. El Superintendente de Bienes Instrumentales en Almacén, el responsable de la | Resguardo
Inventarios oficina de Bienes Muebles en Oficinas Centrales y el Superintendente de Recursos
Subdelegaciones y/o Materiales en Subdelegaciones, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial reciben
Subgerencias de los bienes y generan los resguardos correspondientes al usuario de los mismos.
Admon.
Subgerencia de 13. Imprime y entrega original de Pdliza Contable (Anexo 4) y copia de salida a la | Péliza Contable
Almacenes e Subgerencia de Contabilidad (Transaccién ZFICO005).
Inventarios
Subgerencia de 14. Recibe pdliza contable y copia de salida. Poliza Contable

Contabilidad

Termina procedimiento

Nota de salida

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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@@m"@@@ Y bacing 1 do 2 Titulo Autorizado:
puentes 9 PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES 10612005
INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
AR S st F A SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA
(BIENES NUEVOS) SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS DE ADMON

INICIO

OFICIO
OFICIO

ENVIA SOLICITUD A LA SUBGERENCIA OFICIo
DE ALMACENES E INVENTARIOS, RECIBE OFICIO, VERIFICA Y PREPARA
INDICANDO LA DISTRIBUCION DE LOS g LOS BIENES
BIENES Y, NOTIFICAN A LA 3
SUBDELEGACION Y SUBGERENCIA DE 2
ADMINISTRACION EN DELEGACIONES
REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y
CONEXO INDUSTRIAL PARA QUE SE
PRESENTEN A RECIBIR LOS BIENES, f

ELABORA Y ENVIA OFICIO
> PARA RECIBIR LOS BIENES

RECIBE COMUNICADO DE QUIEN VA
A RECIBIR LOS BIENES

A

v

MODIFICA EN EL SIAC, EL STATUS
DEL BIEN PARA EL PROCESO DE
TRANSFERENCIA (TRANSACCION
AS02 STATUS "Y")
(ANEXO 1)

v

CAPTURA EL MOVIMIENTO DE
TRANSFERENCIA (TRANSACCION
ABUMN), CREANDO EL ACTIVO Y

GENERANDO DE MANERA
AUTOMATICA LA CONTABILIZACION
CONTABLE CORRESPONDIENTE.

(ANEXO 2)

y

IMPRIME RESGUARDO Y ETIQUETA
DEL BIEN,
(TRANSACCION ZARP0O1 Y
S_ALR_87010137)
(ANEXO 3)

v

IDENTIFICA EL BIEN, ADHIERE LA
ETIQUETA Y PROCEDE A LA
ENTREGA.

6

8

L RESGUARDO

RECABA LAS FIRMAS EN EL
RESGUARDO DE QUIEN RECIBE LOS
BIENES, ENTREGANDO COPIA DE
LOS DOCUMENTOS
RESPECTIVAMENTE.

PROCEDE A LA ENTREGA DEL BIEN
REVISADO
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RECOGER LOS BIENES

INVENTARIOS, SUBDELEGACIONES Y

SUBGERENCIAS DE ADMON

E INVENTARIOS

CONTABILIDAD

RESGUARDO

VERIFICA LOS BIENES Y LOS RECIBE

RECIBEN LOS BIENES Y GENERAN
LOS RESGUARDOS

1"

A

CORRESPONDIENTES AL USUARIO
DE LOS MISMOS

12

RESGUARDO

IMPRIME Y ENTREGA ORIGINAL DE
POLIZA CONTABLE Y COPIA DE
SALIDA A LA SUBGERENCIA DE

CONTABILIDAD
TRANSACCION ZFICO005
(ANEXO 4)

POLIZA
v CONTABLE

NOTA DE
SALIDA

POLIZA

CONTABLE
v

RECIBE POLIZA CONTABLE Y COPIA
DE SALIDA

FIN
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\' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE RECEPCION DE BIENES INSTRUMENTALES POR
COMPRA CENTRALIZADA EN CENTROS DE TRABAJO

01 CAMBIO DE STATUS DE BIENES
INSTRUCTIVO

02 SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES
INSTRUCTIVO

03 RESGUARDO DE BIENES INSTRUMENTALES
INSTRUCTIVO

04 POLIZA CONTABLE
INSTRUCTIVO



\ SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
\M CAMBIO DE STATUS DE BIENES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1
CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién AS02
1. En la pestafia “Impto. sobre patrim.” Se coloca “Y”para indicar el status “en proceso de
transferencia”
2. Se graba el status del bien.

Modificar activo fijo: Datos maestros

& [B | valores activas fijos

Actfijo 110830009830 | @ NOTEBOOK
Clage 1003 EQUIFD DE COMPUTO Sociedad CARU

General | Dependientefiempo | Asignaciones | Origen ' Impta.sobre patim. | Seguras | valoracion

Waloracidn del patrimonio 1

Indicadar propiedad b [#=En proceso de transferencia
£
Q
Q
(%]
O

| D |As0z bl cisapst NS 0

;ﬂlnicio”J AU HLIDRROO Y& |J anm...ll"lmdir.“ Micros...l #oocu... | :",SAPLP...| |@§@®Q@Qd@ 0257 pam,
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SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 2

CONCEPTO

Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccion ABUMN
Llenar los siguientes campos:

1. Activo Fijo

2. Fecha de documento, Fecha contable y Fecha de referencia siendo esta la del dia Gltimo del mes
anterior al que se realiza el movimiento.

3. Texto, con el destino del bien a transferir

4. Se fija el indicador “"AF Nuevo”

5. Se presionale boton de Datos maestros

| 39 BIeee CHR 8000 BE @B
Registrar movimiento AF: Traspaso dentro de Ia socledad

|6%§ Partidas individualgﬂ{‘*__n‘ﬂodiﬂcarsociedad ||. Mas activos fijos |

3 eo0 & ﬂl

Sorledad AP
fi1oo4onoasEs (@) | =
&

Datos variables |

Fecha ref. 31.10.2004

Fecha documento 38.11. 2004 2
Fecha contah. 30.11. 2004 3

Texto TRASPASO A GERENCIA ORXACA PLAZA HUITZO
Trasladar a

@) ExisteAQ 4 u
© AF nuevo 8] patmiros. |

Denominacian
Clase actfijos

Centro coste

LOSOIIT

- D aeun b cisanst
ialnicio”J ﬁ @ v @ HE D G @ @ |J @Player- | respuest...l instructiv...l J SAP Log... ”"“Registr... |¢5@@QEQQQJ 04:26 pum,

CPFM - 01



SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
CONCEPTO
En la pantalla de crear activos se llenan los siguientes campos:
1. La Division del centro de trabajo
2. El Centro de costo
3. El Centro correspondiente
4. El Emplazamiento (sera el mismo del Centro)
5. Se presiona el boton de “Otros Datos” para ingresar a la siguiente pantalla

¥l a0 HIeee DHB ODAD BRI
Registrar movimiento AF: Traspaso dentro de fa sociedad
|6%¢ Partidas individuales ||ﬁ Modificar sociedad ||. Mas activos fijos |

Activo fijo & crear

Clase actfijos
Sociedadictivo fijo
[] Subnimero

) Ning.
@ Actfijo emisor
) Acifijo ref

Datos registro maestro

Dienarminaciin SEMAFOR DE PASO

INGLU VISERAS, CAMAPANAS Y ALARMA
Mdrmero de irventario 9592@23
Divigion A500. / 2
Centro de coste 51029100
Centro EBB&%Z
Ermplazatiefity £omg| €

Otrog datos

3
g
g
%]
0
2

o0 1 et
ialnicin”J ﬁ @ a @ HE D (] Q @ H @Player-... | @respuest...l @instructiv...l J SAP Log... ”fﬂegistr... |<HE{§®@@QQJ 05:03 p.m,

CPFM - 01



N\ SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
‘ M SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

CONCEPTO

Se ingresa a la pestafia de "Dependiente tiempo”
1. Se llena el campo Numero de personal (es el nimero de empleado del almacenista
correspondiente)

Activo fijo - Tratar Cetalles  Entorno Opciones  Sistema Ayuda

V] N BICE@IERR DO FHRI@E -

Crear activo fijo: Datos maestros o
=/
@ B valores activos fijos %ﬂ
0]
Actfijo INTERN-BORET @ SEMAFOR DE PASO @
Claze 1004 EQUIFD DE AFOROD Sociedad CAPU @
|
General | Dependients tiempa k Asignaciones k Qtigen k Impta.sokre patrim. k Seguros k Yaloracion |

Intervalo del 01.01.1900 hasta el 31.12.9933 =
Divigidn |11UB Gerencia en Oaxaca. 5
Centro de coste 1110829108 SUBGCIAADMOM.OAA.. ﬁ

Centro can Gerencia Cuachopalan Oaxaca

Ernplazamiento can Gerencia Cuachopalan Oaxaca =
Mdmero de personal 1850534 1 FLORES PAZ MARIA EUGEMIA

s
8
o]
7]
(o]
h

| b [ABUMN Pl cisapst INS

iﬂlniciol“ ] LS] :__*fj v @ M D G} E’) @ |J QSAP L| g?. Un... | @instru... ”‘_'Erear... Micros...l Micros...l |<ﬂ§@@g@°d @ 11:42 am.
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SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

CONCEPTO

1. Se presiona el botdn de simular

gl 2 3dBIeee LR f0od DR QN

movimiento AF: Traspaso dentro de la sociedad

Partidas individuales ||ﬂ Modificar sociedad ||. Mas activos fijos |

Socledad  CAPL.
10010019848 () 0

Datos variahles

30.11.2004

Fecha documento

Fecha contab. 30.11.2004

Fecha ref. 31.10. 2004

Texto TRASPASO A GERENCIA OAXACA PLAZS HUITZO
Trasladar a

) Existe AF

@ AF nuevo INTERN-B0081 o

Denaminacian ANAQUEL METALICO TIPO ESQUELETO DE 7 CHARCL..
Clase actfijos 1081
51029100

Centro coste

s
g
o]}
%]
o]
=

- L[ ABUMN b clsans
ialnicio”J 2 4l GO0 Y G |J B instructivo saIi...l £764. Unknawn | @i SAP Logon 620 |ERegistrar m... |m§@@’ﬁq‘)d 09:56 &.m,
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SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
CONCEPTO
En la pantalla de simular:
1. Se selecciona la posicién 1
2. Se presiona el botdn de Imputacién adicional
3. Se llena el campo de PosPre : NO AFECTABLE
4. Se selecciona la posicidon 5 y se repiten las operaciones 2 y 3
5. Se graba el movimiento

| iaHIeeQ SHEBIHDLD PR @
Registrar movimiento AF: Traspaso dentro de ia sociedad

EB@|E Seleccionar”& Grabar”# Imputacion adicional ||6%9 Partidas individuales |@ Moneda de visualizacién|

P! . |Librao mayor |Texto breve E Imparte | Mon.
1759800 |1329000000 {110010013348 0000 300.00- |MxN
2709900 (1331000000 110010019948 0000 19227 (MM
3(759900(1330000000 (110010019948 0000 452.07- |MxN
4(70 (9300 [ R
(70 (0500
B(75[0a00 -9999
T(70 (0500 _118918919948
il 0500

Certodecoste
EemeroPep
__

T A ©

LOSOIDN

[> [ABUMN 2| cisapsf OVR

4]3@ @@E@ Qd 10:02 a.m.

ialnicio”J LHUHIOTPDEDO Y & |J B nstructivo saIi...l £Fe5, Unkriown | &l 54P Logen 620 ”;ﬂkegistrar M.
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SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
RESGUARDO DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3

CONCEPTO

Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién ZARP0O1
Llenar los siguientes campos:

Sociedad : CAPU

Almacenista, con el nimero de empleado del almacenista correspondiente

Responsable de area, con el nimero de empleado de la persona responsable

Destinatario con el nimero de empleado al cual se le estan traspasando los bienes

GR|WIN =

Fecha de Inicio de validez, (el periodo del cual se requiere el resguardo)

| 8aBIeee CHE 8000 00 QN

Resguardos

Seleccidn
Sociedad FI APy
Almacenista 186146
Responsable del area 186235
slmprimir? ﬁ

¢ Texto Adicianal?

For MNo. de Activo Fijo
Mo, de Activo Fijo

Par Destinatario
Destinatario 169441
30.11. 2004 a

=

30.11.2004

Fecha de inicio de validez

LHOSOLIMN

ialnicio”J 2 4l GO0 Y G |J £375. Unkn... | & SAP Logo...”"ﬂResguar... Documen...l |m§@@’ﬁq‘)d 10:25 a.m.
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\ SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES NUEVOS DEL ALMACEN
\M POLIZA CONTABLE
CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 4
CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién ZFICO005
Llenar los siguientes campos
1. Ejercicio, el ejercicio contable del cual se requiere imprimir la pdliza
2. El nimero de documento del cual se requiere la pdliza contable
3. Revisa (el nimero de empleado del almacenista o responsable)
4. Autoriza (el nimero de empleado de la persona que autoriza los movimientos )

Programa Tratar Fasara  Sistema  Ayuda

V] 190 ¢@a@ LHE 2000 BE @M
Impresion de Poliza
&

Datos Generales
Sociedad E&ia)—_l
Ejercicia 2014

) 2
Mo. de Documenta 1900005537
Clage de Documenta

Fecha Caontahle

an o o an
Lelelele

Usuario

[5 ]

Mo. de Empleados de los Responsables a Fir% dad CAPL

Ravisa jasr4a[a)

Autoriza 1861 4ﬁ 4

[] wisualizacidn de Impresidn
Dispositivo de Salidallmpresor LOCAL_POLIZA

Mo. de Empleados de los Responsables a Firmar en Sociedad FARAC

Revisd (Mombre)
Autarizd (Nombre)

s
g
o]
%]
o]
=4

| I | ZFIC0005 [E| cisapst NS/

;ﬂlniciu”J ALUHOBRPRDO Y& |J QSAPL...”;"Impr... [®vicros...| @pocw... | wp seetp..| Bnstru. | ({35 BEI DB 0250pm.
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

OBJETIVO

Definir y establecer los mecanismos necesarios las bases para llevar a cabo la toma de inventario fisico
de bienes muebles en Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Industrial que sean propiedad de Capufe tomando en cuenta las politicas que se emitan.

CPFM - 01
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

POLITICAS

1.- Para la toma de inventario de bienes instrumentales se debera de utilizar el instructivo que para tal
efecto se tiene establecido.

2.- El instructivo para la toma de inventario sera validado invariablemente por el érgano Interno de
Control en Capufe y la Subdireccion de Finanzas de la Entidad.

3.- El levantamiento del inventario se debera de invitar tanto a la Subdireccion de Finanzas como al
Organo Interno de Control en Capufe.

CPFM - 01
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TITULO PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

CLAVE: 11

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

PAG.

1 DE 4

FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Gerencia de 1 Elabora instructivo para toma de inventario fisico de bienes instrumentales, | Instructivo
Recursos Materiales conforme al punto I.9 del Manual para la Administracion de Bienes Muebles en
(Subgerencia de Capufe, el inventario debera realizarse como minimo una vez al afio.
Almacenes e .
Inventarios) 2 Envia a la Subdireccion de Finanzas asi como al Organo Interno de Control para
su revision y aprobacion.
Subdirecciélj de 3 Recibe oficio e instructivo, emiten sus comentarios al respecto y aprueba el | Oficio
Finanzas y Organo contenido del formato. Instructivo
Interno de Control.
Oficio
Gerencia de 4 Recibe el oficio e instructivo y en sus caso realiza las maodificaciones, al | Instructivo
Recursos Materiales instructivo para la toma de inventario.
(Subgerencia de
Almacenes e 5 Envia oficio e instructivo a Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo, Conexo
Inventarios) Industrial y Oficinas Centrales, indicando la fecha de inicio y terminacion del
inventario.
Subgerencia de 6 Recibe instructivo y prepara material de trabajo para la toma de inventario fisico, | Oficio
Almacenes e consistente en: Listado
Inventarios,
Subdelegacion Relacion de bienes por resguardatario
y/o Subgerencia de Cédula de alta de bienes
Administracion Cédula de baja de bienes
Cédula de observaciones
Modelo de acta de inicio y cierre de inventario
7  Elabora oficio de invitacién al ()rgano Interno de Control indicando lugar y fecha | Oficio
de realizacién del inventario.
8 Designa al supervisor, coordinador y personal auxiliar del almacén que participara
en la toma de inventario fisico.
()rgano Interno de 9 Recibe oficio y determina si nombra un representante a la toma de inventario.
Control
Supervisor de la 10 Recibe documentacién, y verifica que la relacion de bienes para realizar el | Listado
toma de inventario inventario contenga el nimero de inventario, descripcion y resguardatario del
bien.
11 Elabora acta de inicio de inicio de inventario (Anexo 1). Acta Administrativa
Coordinador y 12 Procede a la revision fisica de los bienes de cada centro de trabajo de acuerdo a | Listado

personal auxiliar de
la toma de
inventario

las actividades:

a) Identificacion de los bienes, asi como el nombre y categoria del
resguardatario.

Gerencia de Innovacion Gubernamental
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CAPUFE

TITULO PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

CLAVE: 11

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES PAG.

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

2 DE 4

FECHA: 1 JUNIO 2005

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinador y
personal auxiliar de

Marca en el listado de apoyo los siguientes nimeros:

Cédula alta de bienes

la toma de 1 Bien nuevo
inventario 2 Bien en estado de desecho
3 Bien en desuso
4 Bien obsoleto
5 Bien activo
13 Anota cuando se localicen bienes que no estan dados de alta en el SIAC sin | Cédula de alta
nimero de inventario, en la Cédula denominada Alta (Anexo 2) de bienes los
siguientes datos :
Descripcion del bien con todas sus caracteristicas, como son marca, modelo,
medidas, costo y nimero de serie.
14 Verifica una vez concluida la toma de inventario, que todos los bienes que
aparecen en el listado de cada centro de trabajo hayan sido identificados.
Supervisor, 15 Elabora Acta Administrativa (Anexo 3) de cierre de inventario asentando en la | Acta de Cierre de
coordinador y misma el desarrollo del inventario y demas hechos pertinentes firmando los | Inventario
auxiliares de la toma participantes.
de inventarios
16 Determina los bienes que se tengan como obsoletos y en estado de desecho | Listados
Enlistdndolos (Anexo 4) y separandolos para que se proceda a su disposicién final
y baja.
Subgerencia de (Ver procedimientos de disposicion final de bienes muebles)
Almacenes e
Inventarios 17 Identifica bienes en desuso y los pone a disposicion de los demas Centros de | Listado y Oficio
Subdelegacion y/o Trabajo.
Subgerencia de
Administracion 18. Integra el resultado de la actualizacion del inventario, analizando si existen
diferencias y en su caso determina si es IGUAL O EXISTEN FALTANTES O
SOBRANTES
¢ES IGUAL?
19. Continua en la actividad 28
HAY FALTANTES?
20. Procede a modificar el status del bien a “En proceso de aclaracion por faltante”
(Transaccion AS02 status “U"”) (Anexo 5)
21.Elabora comunicado al resguardatario, indicando que conforme al punto IV.9 del | Oficio
Manual de la Administracién de Almacenes y Manejo de Bienes Muebles en Capufe,
tiene un plazo no mayor a 30 dias habiles a partir de haber recibido la notificacion
para la aclaracion del faltante correspondiente, o en su defecto el responsable resarza
el dafio ocasionado mediante la reposicion del bien por uno igual o de caracteristicas
similares al extraviado o el pago del mismo al valor que rija en ese momento en el
Resguardatario mercado para un bien igual o equivalente.
22. Recibe comunicado y procede a aclarar o en su caso pagar o restituir el bien.
ECONTESTA?
NO
Gerencia de Innovacion Gubernamental CPFM - 02
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TITULO PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

CLAVE: 11

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

PAG.

3 DE 4

FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de
Almacenes e ;
Inventarios 23.Solicita cotizacién al Area de Adquisiciones y envia a la Subgerencia de | Cotizacidn
Remuneraciones para que apliquen el descuento pasa a la actividad 28
Resguardatario
SI
Oficio
24. Envia respuesta a la Subgerencia de Almacenes pasa a la actividad 28
Subgerencia de
Almacenes e SOBRANTES
Inventarios 25. Registra el bien en el SIAC conforme a los datos especificados en la Cédula de Alta
Subdelegacion y/o de Bienes. (Transaccion AS01) (Anexo 6)
Subgerencia de
Administracion 26. Procede a capitalizar el activo en el SIAC (Transaccion ABZON) (Anexo 7)
27.Procede a colocar las etiquetas en los bienes identificados que no se encuentran | Etiquetas

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion

Almacenista y Area
de Recursos
Financieros
correspondiente.

registrados en el SIAC

28. Genera listados finales validandolos y soportandolos con la firma del AlImacenista y
Superintendente de Bienes Instrumentales en Oficinas Centrales, y en Delegaciones,
Gerencias y Conexo Industrial con la firma del Almacenista, Superintendente de
Recursos Materiales, Subdelegado 6 Subgerente de Administracion, y entrega o envia
a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios para su revision.

29. Recibe la Informacién del inventario de cada Delegacidon Regional, Gerencia de
Tramo, Conexo Industrial, y verifica la aclaracion, el pago o la restitucién del bien y
determina si los datos son correctos :

Si se aclara se procede a verificar la ubicacion del bien

Si se realiza el pago procede a comunicarlo al area de finanzas para que
proceda a realizar los tramites correspondientes.

Si se restituye se procede a su registro en el SIAC con el nimero de
inventario que tenia el bien que se sustituye

¢SON CORRECTOS?

SI
30. (Continua en la actividad nimero 33 del procedimiento.)

NO
31. Comunica a la Subdelegacion o Subgerencia de Administracion el error u omision
detectado para su correccién.

32. Corrige errores u omisiones y envia listados a la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios en un plazo no mayor a 72 horas, después de haber recibido la
comunicacion.

33. Realizan la conciliacién contable del inventario de bienes instrumentales y envia
copia a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios.

Listados Actualizados
Oficio

Oficio
Listados

Oficio

Listados

Cédula de
conciliacion

Gerencia de Innovacion Gubernamental
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TITULO PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES
CLAVE: 11

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES PAG. 4 DE 4

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O

DOCUMENTO

Gerencia de 34. Recibe conciliacién y comunica el resultado del inventario al Organo Interno de | Oficio y Cédula de

Recursos Materiales Control, para su atencién correspondiente. Conciliacién

(Subgerencia de

Almacenes e

Inventarios)

Termina el Procedimiento

74

Gerencia de Innovacion Gubernamental



camines \% Titulo Autorizado:
. . PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE INVENTARIO DE
5 P 1de 4
puenkes agina 1de BIENES INSTRUMENTALES
1/06/2005
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES
(SUBGERENCIA DE ALMACENES
E INVENTARIOS)

SUBD,IRECCI(’)N DE FINANZAS
Y ORGANO INTERNO DE
CONTROL

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, SUBDELEGACION Y/O
SUBGERENCIA DE ADMON.

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

SUPERVISOR DE LA
TOMA DE INVENTARIO

INICIO

INSTRUCTIVO
A

ELABORA INSTRUCTIVO PARA TOMA DE
INVENTARIO FISICO EL CUAL DEBERA
LLEVARSE A CABO COMO MINIMO UNA

VEZ AL ANO,

1

}

ENVIA PARA SU REVISION Y
APROBACION

OFICIO
INSTRUCTIVO

OFICIO
\ INSTRUCTIVO

RECIBEN INSTRUCTIVO Y PREPARAN
MATERIAL DE TRABAJO PARA LA TOMA
DE INVENTARIO FEI’%IICO CONSISTENTE

6

OFICIO LISTADO

—

ORGANO INTERNO DE CONTROL ,
INDICANDO FECHA DE LA REALIZACION
DEL EVENTO

7

Y OFICIO
ELABORA Y ENVIA INVITACION AL

A

DESIGNA AL SUPERVISOR,
COORDINADOR Y PERSONAL AUXILIAR
DEL ALMACEN QUE PARTICIPARA EN LA

TOMA DE INVENTARIO FISICO.

RECIBEN INSTRUCTIVO Y EMITEN
SUS COMENTARIOS AL RESPECTO

3

RELACION DE BIENES POR
RESGUARDATARIO
CEDULA DE ALTA DE BIENES
CEDULA DE BAJA DE BIENES
CEDULA DE OBSERVACIONES

MODELO DE ACTADE INICIO Y
CIERRE DE INVENTARIO

OFICIO
y INSTRUCTIVO

LAS CORRECCIONES AL INSTRUCTIVO

RECIBE LAS MODIFICACIONES Y APLICA

4

ENVIA OFICIO E INSTRUCTIVO A
DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO, CONEXO

INDICANDO LA FECHA DE INICIO Y

INDUSTRIAL YUC\)FICINAS CENTRALES,
TERMINACION DEL INVENTARIO. ¢

RECIBE OFICIO Y DETERMINA SI
NOMBRA UN REPRESENTANTE A
LA TOMA DE INVENTARIO

¢ LISTADO

RECIBE DOCUMENTACION, Y
VERIFICA QUE LA RELACION DE
BIENES PARA REALIZAR EL
INVENTARIO CONTENGA EL
NUMERO DE INVENTARIO,
DESCRIPCION Y
RESGUARDATARIO DEL BIEN.

10

ACTA
ADMINISTRATI
VA

ELABORA ACTA DE INICIO DE
INVENTARIO
(ANEXO 1)

11
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@@m"ﬂ@@ Y Titulo Autorizado:
. . PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE INVENTARIO DE
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puentes g BIENES INSTRUMENTALES

1/06/2005

Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

COORDIN?,\?\%T\]TDER'E’STOMA DE SUPERVISOR, COORDINADOR Y AUXILIARES DE LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

TOMA DE INVENTARIOS SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE

ADMINISTRACION

LISTADO

PROCEDE A LA REVISION FISICA DE LOS
BIENES DE CADA CENTRO DE TRABAJO Y SE
REALIZAN LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

12

A) IDENTIFICACION DE
LOS BIENES, ASi COMO EL
NOMBRE Y CATEGORIA
DEL
RESGUARDATARIO.

MARCA EN EL LISTADO DE
APOYO CON UNA :

1 BIEN NUEVO

2 BIEN EN ESTADO DE
DESECHO

3 BIEN EN DESUSO

4 BIEN OBSOLETO
5BIEN ACTIVO

ACTA DE CIERRE
DE INVENTARIO
ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA DE

CIERRE DE INVENTARIO ASENTANDO EN
LA MISMA EL DESARROLLO DEL
INVENTARIO Y DEMAS HECHOS

CEDULA DE ALTAS

ANOTA CUANDO SE LOCALICEN BIENES
QUE NO ESTEN DADOS DE ALTA EN EL
SIAC SIN NUMERO DE INVENTARIO, EN
LA CEDULA DENOMINADA ALTA DE
BIENES LOS SIGUIENTES DATOS :
DESCRIPCION DEL BIEN CON  TODAS
SUS CARACTERISTICAS, COMO SON
MARCA, MODELO,
MEDIDAS, COSTO Y NUMERO DE
SERIE.

(ANEXO 2) /
3

VERIFICA UNA VEZ CONCLUIDA LA TOMA
DE INVENTARIO, QUE TODOS LOS BIENES
QUE APARECEN EN EL LISTADO DE CADA
CENTRO DE TRABAJO HAYAN SIDO
IDENTIFICADOS

14

PERTINENTES FIRMANDO LOS
PARTICIPANTES.
(ANEXO 3) 15

LISTADOS LISTADOS l

DETERMINA LOS BIENES QUE SE TENGAN
COMO OBSOLETOS Y EN ESTADO DE

DESECHO ENLISTANDOLOS Y
SEPARANDOLOS PARAQUESEPROCEDA | ] IDENTIFICA BIENES EN DESUSO ¥ LOS
A SU DISPOSICION FINAL Y BAJA. P OSICION DE 0%

(VER PROCEDIMIENTOS DE DISPOSICION
FINAL DE BIENES MUEBLES)
(ANEXO 4)

17
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(ANEXO 7)

PROCEDE A COLOCAR LAS ETIQUETAS
EN LOS BIENES IDENTIFICADOS QUE

NO SE ENCUENTRAN REGISTRADOS EN
EL SIAC

27

26
L ETIQUETA

GENERA LISTADOS FINALES
VALIDANDOLOS Y SOPORTANDOLOS
CON LA FIRMA DEL ALMACENISTA Y

SUPERINTENDENTE DE BIENES
INSTRUMENTALES EN OFICINAS
CENTRALES, Y EN DELEGACIONES,
GERENCIAS Y CONEXO INDUSTRIAL
CON LA FIRMA DEL ALMACENISTA,
SUPERINTENDENTE DE RECURSDS
MATERIALES, SUBDELEGADO O
SUBGERENTE DE ADMINISTRACION, Y
ENTREGA O ENVIA A LA SUBGERENCI

DE ALMACENES E INVENTARIOS PA
SU REVISION.

28

k @@m"@@@ Y Titulo Autorizado:
\ z o Paqing 3 de 4 PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE INVENTARIO DE
puentes 9 BIENES INSTRUMENTALES
1/06/2005
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE RESGUARDATARIO SUBGERENCIA DE
ADMON ALMACENES
INTEGRA EL RESULTADO DE LA
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO,
ANALIZANDO SI EXISTEN DIFERENCIAS
EN SU CASO DETERMINA: 18
S|
JEXISTEN FALTANTES O
NO SOBRANTES?
y
LA CANTIDAD DE LOS
BIENES SON MAYOR O
CONTINUA EN LA SOBRANTES MENOR ?
ACTIVIDAD 28
19 FALTANTES
y
REGISTRA EL BIEN EN EL SIAC
ESPECIHICADOS EN LA CEDULA DE
PROCEDE A MODIFICAR EL STATUS DEL
LEVAN(T.ﬁR'VH,EgI&%,\‘I’X‘éE’I‘; ARIO, BIEN A "EN PROCESO DE ,ACLARACISN POR
NG &) - FALTANTE" (TRANSACCION AS02 STATUS
(ANEXO 5) 20
RECIBE COMUNICADO

PROCEDE A CAPITALIZAR EL ACTIVO OFICIO 22
EN EL SIAC (TRANSACCION ABZON) ¥

ELABORA COMUNICADO AL
RESGUARDATARIO, INDICANDO QU

E TIENE

UN PLAZO NO MAYOR A 30 DIAS HABILES A g NO

PARTIR DE HABER RECIBIDO LA

NOTIFICACION

21

\ COTIZACION

SOLICITA COTIZACION
AL AREA

L E
OFICIO ADQUISICIONES Y,
CUANDO RECIBE ENVIA
AL DPTO DE
REMUNERACIONES PARA

ENVIA RESPUESTA A LA SUBGERENCIA QUE DESCUENTE EL
DE ALMACENES PASA A LA ACTIVIDAD
29

24

23
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Titulo Autorizado:
eaminoes y Pagina 4 de 4 PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE INVENTARIO DE
BIENES INSTRUMENTALES
puentes 1/06/ 2005
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
ALMACENISTAY | GERENCIA DE RECURSOS
SUBDELEGACIONES | ;
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIO Y/O SUBGERENCIA DE | AREA DE EECURS?OS MATERIALES (SCUBGERENCIA
ADMINISTRACION FINANCIERO DE ALMACENES E
CORRESPONDIENTE. INVENTARIOS)
LISTADO
¢ OFICIO
RECIBE LA INFORMACION DEL
INVENTARIO DE CADA DELEGACION
REGIONAL, GERENCIA DE TRAMO,
CONEXO INDU§TRIAL, VERIFICA
LA ACLARACION O EN SU CASO
RECIBE COMPROBANTE DE PAGO O EL
BIEN RESTITUIDO Y DETERMINA SI
LOS DATOS SON CORRECTOS
ACLARA
PROCEDE A VERIFICAR LA 29
UBICACION DEL BIEN
SE DA AVISO A FINANZAS PARA
REALIZAR LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES g
¢SON CORRECTOS?
RESTITUYE
REGISTRA EN SIAC CON EL MISM( | OFICIO
NUMERO QUE TENIA EL BIEN NO
COMUNICA A LA
SUBDELEGACION Y/Q
SUBGERENCIA DE ADMON.
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD EL ERROR U OMISION
33 DETECTADO PARA SU
CORRECCION.
¢ LISTADO
CORRIGE ERRORES U
OMISIONES Y ENVIA
LISTADOS A LA
SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS
EN UN PLAZO NO MAYOR A
72 HORAS, DESPUES DE
HABER RECIBIDO LA
COMUNICACION.
32 CEDULA DE
v CONCILIACION
CEDULA DE
CONCILIACION

O

REALIZAN LA
CONCILIACION CONTABLE
DEL INVENTARIO DE
BIENES INSTRUMENTALES
Y ENVIA COPIA A LA
SUBGERENCIA DE
ALMACENES E
INVENTARIOS.

RECIBE CONCILIACION Y
COMUNICA EL RESULTADO
DEL INVENTARIO AL
ORGANO INTERNO DE
CONTROL ,PARA SU

R

ATENCION
CORRESPONDIENTE

34

FIN



\' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

01 ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE
BIENES INSTRUMENTALES
FORMATO E INSTRUCTIVO

02 CEDULA DE ALTA DE BIENES
FORMATO, INSTRUCTIVO

03 ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE INVENTARIO
FORMATO E INSTRUCTIVO

04 CEDULA DE BAJA DE BIENES
FORMATO E INSTRUCTIVO

05 CAMBIO DE STATUS DE BIENES
INSTRUCTIVO

06 ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES
FORMATO E INSTRUCTIVO




\\\ TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES
\ FORMATO ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO

FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
INSTRUMENTALES EN (1)

ANEXO 1
EN (2 ,SIENDOLAS (3) DELDIA (4 , SE REUNIERON EN LAS
OFICINAS QUE OCUPA  (5) , UBICADO (6) , LOS CC. ) Y
SUPERVISOR DEL EVENTO, (8)  QUIEN FUNGE COMO COORDINADOR DEL

INVENTARIO Y (9) AUXILIARES DEL AREA DE BIENES INSTRUMENTALES; CON
EL OBJETO DE HACER CONSTAR LAS ACTIVIDADES RESPECTIVAS INHERENTES A
LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES INSTRUMENTALES EXISTENTES EN
(2) , SE REALIZARAN CONFORME AL INSTRUCTIVO QUE SE ELABORA PARA TAL
EFECTO.

SE ASIENTA EN EL PRESENTE DOCUMENTO, QUE SINEDO LAS (3) DEL DIA
(4) . SE INICIO LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES INSTRUMENTALES
EXISTENTESEN (5 CORRESPONDIENTEAL (10) SEMESTRE DEL CITADO
ANO.

SE MANIFIESTA EN LA PRESENTE ACTA QUE EL C. (11) ASISTE COMO
REPRESENTACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA INSTITUCION, PARA
SANCIONAR EL EVENTO REFERIDO . --nnnxmmeemmmemmmemem e e e

EL COORDINADOR DEL INVENTARIO C. (8) MANIFIESTA EN LA PRESENTA
ACTA HABER RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION LOS LISTADOS PARA REALIZAR
EL CONTEO RESPECTIVO DE BIENES INTRUMENTALES. ------xnnsmmeemmeammeammeemmeemmcemean

SE ASIENTA EN LA PRESENTA ACTA, QUE LAS ACLARACIONES A LOS FALTANTES Y
SOBRANTES QUE SE DETERMINEN COMO RESULTADO DE LA TOMA DE
INVENTARIO, QUEDAN A CARGO DEL SUPERVISOR Y COORDINADOR DE LA TOMA
DE INVENTARUIO FiSICO, ASIi COMO DE LOS AUXILIARAES DEL AREA DE BIENES
INSTRUMENTALES, REPORTANDOLAS CONFORME A LAS FECHAS ESTABLECIDAS.--

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



\\ TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES
FORMATO ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO
FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES
CAPUFE

ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
INSTRUMENTALES EN (1)

NO HABIENDO MAS ASUNTO QUE TRATAR SE CONCLUYE EL PRESENTE

DOCUMENTO FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS PARTICIPANTES SIENDO LAS
(12) HORAS DEL DIA Y ANO CITADOS EN EL PROEMIO DE ESTA ACTA.

(23) (14)
(15) (16)
(16) (16)
CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.
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CAPUFE

TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES
FORMATO ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO
FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES

ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
INSTRUMENTALES EN (1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONCEPTO

El nombre de la Delegacion regional, Gerencia de Tramo, Conexo Industrial u
Oficinas Centrales donde se tomara el inventario.

2 El estado de la Republica Mexicana en el que se levanta el acta.

3 La hora en que se da inicio al levantamiento del acta.

4 La fecha (Dia, mes y aino) en que se levanta el acta.

5 El nombre de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, Delegacién Regional,
Gerencia de Tramo o Conexo Industrial donde se llevara a cabo el inventario.

6 El domicilio de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, Delegacion Regional,
Gerencia de Tramo, Conexo industrial u Oficinas Centrales.

7 Nombre y cargo de quien funge como supervisor de la toma del inventarios.

8 Nombre y cargo de quien funge como coordinador de la toma del inventario.

9 Nombre y cargo de los auxiliares que intervienen en la toma del inventario.

10 El semestre del afio en el cual se esta llevando a cabo la toma del inventario.

11 La indicacidn de la asistencia o No asistencia del Organo Interno de Control
Se asiste un representante se asienta el nombre del representante
Si no asisten se asienta lo siguiente: “Se manifiesta en la presenta acta que no se
cuenta con representacién del Organo Interno de Control para sancionar el evento
referido”.

12 La hora en que se finaliza el levantamiento del acta.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.




\\ TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES
FORMATO ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE LA TOMA DE INVENTARIO

FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
INSTRUMENTALES EN (1)

13 Nombre cargo y firma del Subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas
Centrales, Subdelegado o Subgerente Administrativo en Delegaciones Regionales,
Gerencias de Tramo y Conexo Industrial.

14 Nombre cargo y firma del supervisor de la toma del inventario.
15 Nombre, cargo y firma del coordinador de la toma del inventario
16 Nombre, cargo y firma de los auxiliares de la toma del inventario

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.




DELEGACION

CEDULA DE ALTA DE BIENES ANEXO 2

o

J7]

I3

ol ST

CLAVE
DEL BIEN

DESCRIPCION

~

COSTO
UNITARIO

FECHA | ACLARACION
ADQ.

ALMACENISTA 7

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO 8

NOMBRE Y FIRMA



TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

CEDULA DE ALTA DE BIENES ISNTRUMENTALES

CAPUFE
ANEXO 2 )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CEDULA DE ALTA
DE BIENES INSTRUMENTALES
CONCEPTO CAMPOS QUE SE DEBEN LLENAR
1. El nombre de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, Delegacion Regional, Gerencia de Tramo o Conexo
Industrial segln sea el caso.
2. La clave del bien de acuerdo al Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles CABMS.
3. Descripcion del bien con todas sus caracteristicas.
4. Costo unitario del bien.
5. Fecha de adquisicion (indicando dia, mes y afio).
6. La aclaracion y el motivo por el cual se quiere dar de alta el bien.
7. El nombre cargo y firma del responsable de almacén correspondiente.
8. El nombre cargo y firma de la persona que autoriza el alta del bien.

CPFM - 01




FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO FISICO

\\M DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES EN (1)

ANEXO 3

EN (2) ,SIENDOLAS (3) DELDIA (4) , SE REUNIERON EN LAS OFICINAS QUE
OCUPA (5) ,UBICADO (6) ,LOSCC. (7) Y SUPERVISOR DEL EVENTO,  (8)
QUIEN FUNGE COMO COORDINADOR DEL INVENTARIO Y 9) AUXILIARES DEL AREA DE
BIENES INSTRUMENTALES; CON EL OBJETO DE HACER CONSTAR QUE LAS ACTIVIDADES
RESPECTIVAS INHERENTES A LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES

EXISTENTESEN (1) , SE REALIZARON CONFORME AL INSTRUCTIVO QUE SE ELABORA PARA
07 VI =i 0 [0 E————
SE ASIENTA EN EL PRESENTE DOCUMENTO, QUE SINEDO LAS ~ (3)  DEL DIA 4,

SE INICIO LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES EXISTENTES EN (5)
CORRESPONDIENTE AL (10) SEMESTRE DEL CITADO ANO. Y QUE SIENDO LAS  (11) DEL
DIA (12) SE CONCLUYERON LAS ACTIVIDADES DE TOMA DE INVENTARIOS EN TODOS Y CADA
UNO DE LOS CENTROS DE TRABAJO DE LA (5) , CUYOS BIENES FUERON IDENTIFICADOS CON
LOS NUMEROS DE INVENTARIO RESPECTIVOS. -============mmmm oo m oo oo oo oo oo

SE MANIFIESTA EN LA PRESENTE ACTA QUE EL C.  (13) ASISTIO EN REPRESENTACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA INSTITUCION, PARA SANCIONAR EL EVENTO REFERIDO.------

EL COORDINADOR DEL INVENTARIO C. (8) MANIFIESTA EN LA PRESENTA ACTA HABER
RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION LOS LISTADOS PARA REALIZAR EL CONTEO RESPECTIVO DE
BIENES INTRUMENTALES, ASI COMO LOS ORIGINALES DE LA DOCUMENTACION GENERADA EN LA
TOMA DE INVENTARIO, LA CUAL DEBERA ENTREGAR AL DIA SIGUIENTE DEL CIERRE DE LA
CONCILIACION CONTABLE DEL INVENTARIO, COMO LO SENALA EL INSTRUCTIVO ELABORADO PARA
ESTE EFECTO.mmmmmmmmmmmmmmmm s s oo s e e e e e e
SE ASIENTA EN LA PRESENTA ACTA QUE LAS ACLARACIONES A LOS FALTANTES Y SOBRANETES QUE
SE DETERMINARON COMO RESULTADO DE LA TOMA DE INVENTARIO, QUEDAN ACARGO DEL
SUPERVISOR Y COORDINADOR DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO, ASI COMO DE LOS AUXILIARES
DEL AREA DE BIENES INSTRUMENTALES. ~==-============ == m oo m o oo oo oo oo

NO HABIENDO MAS ASUNTO QUE TRATAR SE CONCLUYE EL PRESENTE DOCUMENTO FIRMANDO DE
CONFORMIDAD LOS PARTICIPANTES SIENDO LAS ~ (14)  HORAS DEL DfA Y ANO CITADOS EN
EL PROEMIO DE ESTA ACTA. =-m--nmmmmmemmmmmemmemmemmeem oo cemeee

1de4
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FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO FISICO

\\\M DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES EN (1)

(15) (16)
- (18)

(17)

(18) (18)

2de 4

CPFM -01




W

CAPUFE

FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO FISICO

DE BIENES INSTRUMENTALES

ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES EN (1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONCEPTO

1 El nombre de la Delegacion regional, Gerencia de Tramo, Conexo Industrial u Oficinas
Centrales donde se tomo el inventario.

2 El estado de la Republica Mexicana en el que se levanta el acta.

3 La hora en que se da inicio al levantamiento del acta.

4 La fecha (Dia, mes y afio) en que se levanta el acta.

5 El nombre de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, Delegacion Regional,
Gerencia de Tramo o Conexo Industrial donde se llevd a cabo el inventario.

6 El domicilio de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, Delegacién Regional,
Gerencia de Tramo, Conexo industrial u Oficinas Centrales.

7 Nombre y cargo de quien fungié como supervisor de la toma del inventarios.

8 Nombre y cargo de quien fungié como coordinador de la toma del inventario.

9 Nombre y cargo de los auxiliares que intervinieron en la toma del inventario.

10 El semestre del afio en el cual se esta llevando a cabo la toma del inventario.

11 La hora en que se efectud el cierre del inventario

12 La fecha (Dia, mes y aio) en que se efectud el cierre del inventario

13 La indicacién de la asistencia o No asistencia del Organo Interno de Control
Se asiste un representante se asienta el nombre del representante
Si no asisten se asienta lo siguiente: “Se manifiesta en la presenta acta que no se
cuenta con representaciéon del Organo Interno de Control para sancionar el evento
referido”.

14 La hora en que se finaliza el levantamiento del acta.

15 Nombre cargo y firma del Subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas
Centrales, Subdelegado o Subgerente Administrativo en Delegaciones Regionales,
Gerencias de Tramo y Conexo Industrial.

3de4

CPFM -01




FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO FISICO

\\\M DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES EN (1)

16 Nombre cargo y firma del supervisor de la toma del inventario.
17 Nombre, cargo y firma del coordinador de la toma del inventario
18 Nombre, cargo y firma de los auxiliares de la toma del inventario

4 de 4
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CEDULA DE BAJA DE BIENES ANEXO 4

DELEGACION )I

P I i s

No. DE INVENTARIO DESCRIPCION .~ —— COSTO FECHA ACLARACION
DEL BIEN UNITARIO ADQ.
ALMACENISTA AUTORIZO

7] Ll

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CEDULA DE BAJA
DE BIENES INSTRUMENTALES

CONCEPTO CAMPOS QUE SE DEBEN LLENAR
1. El nombre de la Subgerencia de Aimacenes e Inventarios, Delegacion Regional, Gerencia de Tramo o
Conexo Industrial segun sea el caso.
2. El nimero de inventario del bien que se desea dar de baja
3. Descripcion del bien con todas sus caracteristicas.
4. Costo unitario del bien.
5. Fecha de adquisicion (indicando dia, mes y ano).
6. La aclaracion y el motivo por el cual se quiere dar de baja el bien.
7. El nombre cargo y firma del responsable de almacén correspondiente.
8. El nombre cargo y firma de la persona que autoriza la baja del bien.




TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES
L\ CAMBIO DE STATUS DE BIENES
N\ INSTRUMENTALES

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 5

CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién AS02
1. En la pestafia “Impto. sobre patrim.” Se coloca “U”para indicar el status “en proceso de
aclaracion”
2. Se graba el status del bien.

Activafijo Tratar Pasara Detalles Emn:iu:urm:z: gisterna  Ayuda

@ 2lalC@Q I EHE DDOD HE @
Modificar activo fijo: Datos maestros

& B valores activos fijos

Actfijo 110010819948 | 0 ANAQUEL METALICO TIPO ESQUELETODE 7 C..
Clase 1001 MOB. Y EG. OFICINA Sociedad CAPU

General L Dependiente tiempa L Asignaciones L Origen Impto.sobre patrim. h Seguros L Yaloracion

Yalaracion del patrimonio 1

Indicador propiedad IJ @‘ En procesno aclaracian faltante

=
5
3
7]
9
Y

| D [502 Pl cisanst [QVR /7

iﬂlniciol“ & L"E] m ad @ HE 9 (G) E,) g |J f}?é. Urikn. ., | &SAP Logo...”s-lModiﬁca... @instructiv...l @Documen...l |<ﬂ§g®@@°d 10:33 a.m,
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

\ ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

ANEXO 6

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONCEPTO SE DEBE DE
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién AS01
Llenar los siguientes campos:

1. Clase de activos fijos con la correspondiente a los activos que se van a crear.
2. Sociedad: CAPU.
3. Cantidad de activos fijos iguales, con el niUmero de activos a crear y pasa a la siguiente pantalla.

Crear activo fijo: Pantalia llamada

| Datos maestros || Areas de valoracidn |

[ =010 & El

&
|
T
Activa fija !
Subnimera ﬁ
Sociedad
=
Q
0
7]
0
=
iilniciol“ g @ ﬁ P 9 HE D (G Q ﬁ “ ’??. Unkn...l JSAP Logo...”"ﬂcrear ac. Documen...l |@§@@'q¢)d 10:37 a1,

[CONCEPTO | |
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
ANEXO 6
En la pantalla de datos maestros se llenan los siguientes campos :
1. Denominacion con la descripcion de bien a dar de alta.
2. Numero de inventario Unicamente con la clave del bien de acuerdo al Catalogo de Bienes
Muebles CBMS
3. Fijar el indicador “Incluir AF en lista de inventario”

Activofijo Tratar Pasara Detalles Entorno Opciones  Sisterna  Ayuda

V] BRI Q@R SHE D008 HE @m

Crear activo fijo: Datos maestros

@B valores activos fijos

Actfijo INTERN-B0BA1 O
Clase 1004 EQUIPO DE AFORO Sociedad CAPU

General | Dependientetiempo | Asignaciones | Origen | Impto.sobre patim. | Seguros | Valoracion |

Diatos generales

Denominacidn HAMDKEY EQUIPO DE LECTURA BIOMETRICA MOD. ID|;|

Dieterm.cuantas 13450000  EQUIPD DE AFORO
Mirnero de serie

Mimero de inventario
Cantidad UN
Gestidn histdrica

Inventario 3
Ultima inventaria el Incluir AF en lista de inventario

Maota de inventario

Infarrnacion contabilizacidn

Capitalizada el Descapitalizacion el
Alta original el Baja planificada el
Afio de alta [ae Pedido el

| D[ Agm1 be | cisapst| OVR /.

iﬂlniciol“ LEH OGO RBEBO 0 B & |J o Unknown...l &/ SAF Logon 620 | W instructivo par...”‘_'[rear ackivo ... |<ﬂ-@@g@ﬂ)d 11:40 a.m,

| LOSOLI
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

ANEXO 6
En la pestafia de Dependiente de tiempo se llenan los siguientes campos :
La Division del centro de trabajo
El Centro de costo
El Centro correspondiente
El Emplazamiento (serd el mismo del Centro)
El nimero de personal (es el nimero de empleado del almacenista correspondiente)

Sl Bl Pl Il

Ayuda

Activo fijo Tratar Pasara Detalles  Entormo - Opciones  Sistemna

g 2ld@ICe@ EHE D000 HE @

Crear activo fijjo. Datos maestros

@[3 valores activos fios

Actfijo INTERN-BEEE1 - 8 HANDKEY EQUIPO DE LECTURA BIOMETRICA M...
Clage 1004 EQUIFO DE AFORO Sociedad CARL

General ' Dependientefiempa | Asignaciones | Origen | Impto.sobre patrim. | Seguros | Valoracidn

Intervalo del 01.01.1900 hasta el 31.12.9959
Divisidn L;-Br@ Oficinas Centrales
Centro de coste 1 2 S BIENES Y SERVICIOR
Va
Centrg ] Oficinas Centrales
Empld 4 é 3 Oficinas Centrales Capufe =]
Mg | 186146 ALVA HERNANDEZ JOSE ARTURD
~——

LIOSOLIH

| D 4501 bl cisapst OVR

iﬂlniciol“ a8 L"'E] :__{j ad @ HED ] E) @ |J ﬁga. Urkn... | QSAP Logo...l instructiv...”;crear W Microsoft...l |@§g@g@ﬂ)d 12:05 p.m.
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

w FORMATO PARA ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
ANEXO 7
CONCEPTO
En el sistema SIAC se ingresa a la transaccion ABZON vy se llenan los siguientes campos:
1. Se fija el indicador “Existe AF”
2. Numero de activo
3. El importe del bien a capitalizar
4, La cantidad de bienes a capitalizar
5. Las fechas de documento, contabilizacién y de referencia (con el dia en que se esta realizando la
capitalizacion de los bienes)
6. Texto, colocando datos relevantes sobre el alta de los bienes

g,  aBIeee LHE ahas BE QM
Registrar movimiento AF: Alta automatica contrapartida

FS 6o Pattidas individuales | §3 Modifcar sociedad | [ mas actvos fios (5 @)

110010019948

Im MXN

Cantidad DY ]

Fecha documento 30,11, 2004 4
Fecha contah. 36.11. 2004

Fecha ref. 36.11. 2004

Texto ~§! 5

LOSOI2

;ﬁlniciol“ ALUHMOISRREDO Y H |J Gr1.un...| g 5ep Lo, | Bhnstruc...| [ meros... || Regist... GO BEIDe oisem.
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

FORMATO PARA ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
ANEXO 7
CONCEPTO
En la pestafia de Datos adicionales se llenan los siguientes campos:
1. Periodo, con el mes en que se esta dando de alta el bien
2. Cuenta contrapartida
3. Clase movimiento, (sera el motivo por el cual se da de alta el bien)
4. En la pestaiia de Nota se colocan datos relevantes sobre el alta
5. Se presiona el boton de Simular para ingresar a la siguiente pantalla

g  8/aBICee CHE OCL0 DR QN

R%S y movimiento AF: Alta automatica contrapartida
P

antidas individuales ||*:?; Modificar sociedad ||. Mas activos fijos |

st o
ootssifalo
]

Cemocoste

Datos adicionales |

Diatos especiales de docum 1
Petindo Mg —

Clase doc. 2
Cta.contrapar. G231000000 ¢ N ACREEDORA (CONTRAPARTIDA)

Diatos especiales de mavimiento

Clase movirn. 102 Alta por sobrante de inventario
Soc.GL asociada \_

| 3
Informacion adicional de documento L
Referencia
Asignacidn

3
5
0
7]
o]
=4

D eezon b cisapst
ialnicio”J ﬁ @ @ @ HE® @ @ @ |J 980. Unknawn | ﬂ SAP Logon 620 | @instructivo par...”fRegistrar m.. |<ﬂ-@@£@¢)d 01:42 pm,
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TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

FORMATO PARA ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
ANEXO 7
CONCEPTO
1. Se selecciona la posicion 1
2. Se presiona el boton de Imputacién Adicional
3. Se llena el campo PosPre con : NO AFECTABLE
3. Se graba el alta

g :eH CeeCHE D008 IBE @

Registrar movimiento AF: Alta automética contrapartida

BB@|& Seleccionar Ry Grabar & Imputacin adicional 6 Paridas indviduales  §8 Moneda de visualizacidn

1
PosaDiv. Libro mayar |Texto breve b Importe|Mon.
1170 (9900 (1329000000 (110010019948 0000 £,920.00 M
2|50 (9900 (6231000000 |CTA ORDEN ACREEDORA £,920.00- (MM
. 0.00 MXN

-ggaa
_118818819948 ﬂ

NDAFECTABLE ()

Clmaimiento 128

[» ] ABZON ¥ cisapsf OVR

LOSOLI

iﬂlniciol“ LAUHMIDREROR Y S H o P Lo..| Enstruc..| ©repre.. [ Regis.. @respue...l Micros...l $OoaBIDe werpm
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

OBJETIVO

Contar con el conjunto de elementos que permitan llevar a cabo las actividades inherentes a la
atencién y control en la transferencia de bienes instrumentales que se tengan como bienes de
reaprovechamiento dentro de las diferentes Unidades Administrativas de Capufe.

CPFM - 01



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE
TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES
POLITICAS
1.- Los bienes instrumentales que se encuentren en condiciones aceptables de uso deberan
de darse a conocer a los demas centros de trabajo para proceder a su transferencia y
reaprovechamiento.
2.- La disposicién se solicitara mediante oficio debidamente autorizado en Oficinas Centrales

a nivel de Jefe de Departamento, en tanto que en las Delegaciones Regionales,
Gerencias de Tramo y Conexo Industrial, serdn los Subdelegados o Subgerentes de
Administracion.

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE: 12
PAGlde1l

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS FecHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1 Emite oficio y listado para poner a disposicién entre los mismos almacenes: Oficio
Almacenes e Bienes en Desuso (Anexo 1 ) (Transaccion AS02 status “Y”)
Inventarios Si en 30 dias habiles siguientes a la recepcion del oficio no se obtiene respuesta por
Subdelegacion y/o parte de los almacenes se entendera que no tienen interés en los bienes.
Subgerencia de
Administracion 2 Reciben oficio, verifican listado y si existen bienes que puedan serles Utiles. Oficio
(Movimiento entre
Almacenes) 3 Envian oficio de requerimiento dentro de los 30 dias habiles siguientes a la | Oficio
recepcion del documento y designan al personal autorizado para recibir los
mismos.
4  Reciben oficio de requerimiento, verifican y preparan los bienes a transferir.
5 Captura el Movimiento de Transferencia (Anexo 2) (Transaccion ABUMN) | Pdliza Contable
creando el activo y generando de manera automatica la actualizacion del
inventario correspondiente asi como la pdliza contable.
6 Imprime Resguardo (Anexo 3) (Transaccion ZAARP0O1) Resguardo
7 Recaba firmas del Almacenista, Superintendente de Bienes de Consumo y del
subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas Centrales; del Almacenista,
Superintendente de Recursos Materiales y del Subdelegado o Subgerente de
Administracién, en Delegaciones Regionales, Gerencias del Tramo y Conexo
Industrial.
Entregando copia de los documentos respectivamente.
8 Procede a la entrega del bien o bienes para ser revisado
Personal autorizado 9 Verifica los bienes y los recibe, firmando el resguardo correspondiente. Resguardo
para recoger los
bienes
Subgerencia de 10 Recaba firmas del Almacenista, Superintendente de Bienes de Consumo y del | Resguardo
Almacenes e Subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas Centrales; del Almacenista,
Inventarios Superintendente de Recursos Materiales y del Subdelegado y/o Subgerente de
Subdelegacion y/o Administracion en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Subgerencia de Industrial, recibe los bienes y generan los resguardos correspondientes al usuario
Administracién de los mismos.
11 Imprime y entrega original de Péliza Contable (Anexo 4) y copia de salida a la
Subgerencia de Contabilidad y/o Area de Recursos Financieros correspondiente
(Transaccion ZFICO005). Poliza Contable
Subgerencia de 12 Recibe pdliza contable y copia de salida.

Contabilidad, Area
de Recursos
Financieros en
Delegaciones
Regionales,
Gerencias de Tramo
y Conexo Industrial

Termina procedimiento

Pdliza Contable
Nota de salida

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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" Titulo Autorizado:
cannines -
. Pagina 1 de 1
p@@ﬂk@@ PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE BIENES 1/06/2005
INSTRUMENTALES
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
) SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBDELEGACION Y PERSONAL AUTORIZADO Y AREA DE RECURSOS
SUBGERENCIA DE ADMON. Y CONEXO INDUSTRIAL (MOVIMIENTO ENTRE PARA RECOGER LOS FINANCIEROS EN DELEGACIONES
ALMACENES) BIENES

REGIONALES, GERENCIAS DE
TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL

INICIO

OFICIO

SI EN 30 DIAS NO SE RECIBE

NOTIFICACION POR PARTE DE,
ALGUN ALMACEN SE ENTENDERA
QUE NO EXISTE INTERES EN LOS

LISTADOS

ELABORA OFICIO Y NOTIFICA A LOS
ALMACENES DEL ORGANISMO LA
EXISTENCIA DE BIENES EN DESUSO
TRANSACCION AS02 STATUS “Y”
(ANEXO 1)

LISTADOS

OFICIO

RECIBE LISTADO VERIFICA S|
EXISTEN BIENES SUSCEPTIBLES DE
SER UTILIZADOS

OFICIO SOLICITUD

ENVIA OFICIO DE REQUERIMIENTO
DE LOS BIENES Y DESIGNA AL
PERSONAL ENCARGADO DE RECIBIR

LOS BIENES.

3

y OFICIO

RECIBE OFICIO DE REQUERIMIENTO
Y PREPARA LOS BIENES A
TRANSFERIR

4

POLIZA CONTABLE
A
CAPTURA EL MOVIMIENTO DE

TRANSFERENCIA (TRANSACCION
ABUMN) CREANDO EL ACTIVO Y
GENERANDO DE MANERA
AUTOMATICA LA ACTUALIZACION
DEL INVENTARIO
CORRESPONDIENTE AS| COMO LA

POLIZA CONTABLE
(ANEXO 2) 5
v RESGUARDO

RECIBE BIENES Y REGISTRA EN EL
SIAC (TRANSACCION MB1B CLAVE
305) GENERANDO
AUTOMATICAMENTE LA NOTA DE

BIENES

RESGUARDO

RECABA LAS FIRMAS EN EL

ALMACENISTA, SUPERINTENDENTE
DE BIENES DE CONSUMO Y DEL
SUBGERENTE DE ALMACENES E

INVENTARIOS;

EN DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO
INDUSTRIAL ,DEL ALMACENISTA,
SUPERINTENDENTE DE RECURSOS
MATERIALES Y DEL SUBDELEGADO O
SUBGERENTE DE ADMON
Y EN TODOS LOS CASOS
ENTREGANDO COPIA DE LOS

DOCUMENTOS RESPECTIVAMENT

RESGUARDO DE QUIEN RECIBE LOS
BIENES : OFICINAS CENTRALES DEL

Y NOTA DE E

PROCEDE A LA ENTREGA DEL BIEN PARA
SER REVISADO

NTRADA O
SALIDA

POLIZA CONTABLE

RECABA LAS FIRMAS EN EL
RESGUARDO DE QUIEN RECIBE LOS
BIENES : OFICINAS CENTRALES DEL
ALMACENISTA, SUPERINTENDENTE

DE BIENES DE CONSUMO Y DEL
SUBGERENTE DE ALMACENES E
INVENTARIOS;

EN DELEGACIONES REGIONALES ,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO
INDUSTRIAL ,DEL ALMACENISTA,
SUPERINTENDENTE DE RECURSOS
MATERIALES Y DEL SUBDELEGADO O
SUBGERENTE DE ADMON
Y EN TODOS LOS CASOS
ENTREGANDO COPIA DE LOS
DOCUMENTOS RESPECTIVAMEN

10

ENTRADA Y LA AFECTACION
CONTABLE.
(ANEXO 3)

i

CORRESPONDIENTE (TRANSACCION

IMPRIME Y ENTREGA ORIGINAL DE
POLIZA CONTABLE Y COPIA DE
SALIDA AL AREA FINANCIERA

POLIZA CONTABLE

RESGUARDO

VERIFICA LOS BIENES Y LOS RECIBE

|

ZFICO005).
(ANEXO 4)

11

POLIZA CONTABLE

RECIBE POLIZA CONTABLE Y COPIA DE
SALIDA

FIN
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» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

01 CAMBIO DE STATUS DE BIENES
INSTRUCTIVO

02 SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES
INSTRUCTIVO

03 RESGUARDO DE BIENES INSTRUMENTALES
INSTRUCTIVO

04 POLIZA CONTABLE
INSTRUCTIVO



TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

N CAMBIO DE STATUS DE BIENES
A\ INSTRUMENTALES
CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1
CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién AS02
1. En la pestafia “Impto. sobre patrim.” Se coloca “Y”para indicar el status “en proceso de
transferencia”
2. Se graba el status del bien.

ipciones  Sisterna Ayuda

Modificar activo fijo: Datos maestros

& [B | valores activas fijos

Actfijo 110830009830 | @ NOTEBOOK
Clage 1003 EQUIFD DE COMPUTO Sociedad CARU

General | Dependientefiempo | Asignaciones | Origen ' Impta.sobre patim. | Seguras | valoracion

Waloracidn del patrimonio 1
Indicadar prapiedad h(@" En procesa de transferencia

S
0
Q
7]
o

| D |As0z bl cisapst NS 0

Ao | 85 N I ORRBQO Y S || aiseer. |[emoar. [Kros.| Boow.. | &re. | GO0 ® wstem
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TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

w SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 2
CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccion ABUMN
Llenar los siguientes campos:
1. Activo Fijo
2. Fecha de documento, Fecha contable y Fecha de referencia siendo esta la del dia Gltimo del mes
anterior al que se realiza el movimiento.
3. Texto, con el destino del bien a transferir
4. Se fija el indicador “"AF Nuevo”
5. Se presionale boton de Datos maestros

| 39 BIeee CHR 8000 BE @B
Registrar movimiento AF: Traspaso dentro de Ia socledad

|6%§ Partidas individualgﬂ{‘*__n‘ﬂodiﬂcarsociedad ||. Mas activos fijos |

3 eo0 & ﬂl

fi1oo4onoasEs (@) | &
&
Datos variahles | ]

Fecha documento 38.11. 2004 2
Fecha contah. 30.11. 2004 3

Fecha ref. 31.10.2004

Texto TRASPASO A GERENCIA ORXACA PLAZA HUITZO
Trasladar a

@) ExisteAQ 4 u
© AF nuevo 8] patmiros. |

Denominacian
Clase actfijos

Centro coste

LOSOIIT

- D aeun b cisanst
ialnicio”J ﬁ @ v @ HE D G @ @ |J @Player- | respuest...l instructiv...l J SAP Log... ”"“Registr... |¢5@@QEQQQJ 04:26 pum,

CPFM - 01



TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
CONCEPTO
En la pantalla de crear activos se llenan los siguientes campos:
1. La Division del centro de trabajo
2. El Centro de costo
3. El Centro correspondiente
4. El Emplazamiento (sera el mismo del Centro)
5. Se presiona el boton de “Otros Datos” para ingresar a la siguiente pantalla

¥l a0 HIeee DHB ODAD BRI
Registrar movimiento AF: Traspaso dentro de fa sociedad

|6%¢ Partidas individuales ||ﬁ Modificar sociedad ||. Mas activos fijos |

Activo fijo & crear

Clase actfijos
Sociedadictivo fijo
[] Subnimero

) Ning.
@ Actfijo emisor
) Acifijo ref

Datos registro maestro

Dienarminaciin SEMAFOR DE PASO

INGLU VISERAS, CAMAPANAS Y ALARMA
Mdrmero de irventario 9592@23
Divigion A500. / 2
Centro de coste 51029100
Centro EBB&%Z
Ermplazatiefity £omg| €

Otrog datos

3
g
g
%]
0
2

o0 1 et
ialnicin”J ﬁ @ a @ HE D (] Q @ H @Player-... | @respuest...l @instructiv...l J SAP Log... ”fﬂegistr... |<HE{§®@@QQJ 05:03 p.m,
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TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
CONCEPTO
Se ingresa a la pestafia de "Dependiente tiempo”
1. Se llena el campo Numero de personal (es el nimero de empleado del almacenista

correspondiente)

Activo fijo - Tratar

Cetalles  Entorno Opciones  Sistema Ayuda

N BICE@IERR DO FHRI@E

Crear activo fijo: Datos maestros

@ B valores activos fijos

Actfijo INTERN-BOG0AT @ SEMAFOR DE PASD

Clase 1004

EQUIFD DE AFORO Sociedad CAPL

General | Dependients tiempa k Asignaciones k Qtigen k Impta.sokre patrim. k Seguros k Yaloracion |

Intervalo del 01.01.1900 hasta el 31.12.9933

Emplazamignta

Divigidn |11UB Gerencia en Oaxaca.
Certro de coste 11106029100 SUBGCIAADMON.QARA,.
Centro can Gerencia Cuachopalan Oaxaca

Co Gerencia Cuachopalan Oaxaca =
Mdmero de personal 1850534 1 FLORES PAZ MARIA EUGEMIA

D [ABUMN b2 cisapsf INS

s
8
o]
7]
(o]
h

iﬂlniciol“ ] LS] :__*fj v @ M D G} E’) @ |J QSAP L| g?. Un... | @instru... ”‘_'Erear... Micros...l Micros...l |<ﬂ§@@g@°d @ 11:42 am.
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TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

CONCEPTO

1. Se presiona el botdn de simular

gl 2 3dBIeee LR f0od DR QN

movimiento AF: Traspaso dentro de la sociedad

Partidas individuales ||ﬂ Modificar sociedad ||. Mas activos fijos |

Socledad  CAPL.
10010019848 () 0

Datos variahles

30.11.2004

Fecha documento

Fecha contab. 30.11.2004

Fecha ref. 31.10. 2004

Texto TRASPASO A GERENCIA OAXACA PLAZS HUITZO
Trasladar a

) Existe AF

@ AF nuevo INTERN-B0081 o

Denaminacian ANAQUEL METALICO TIPO ESQUELETO DE 7 CHARCL..
Clase actfijos 1081
51029100

Centro coste

s
g
o]}
%]
o]
=

- L[ ABUMN b clsans
ialnicio”J 2 4l GO0 Y G |J B instructivo saIi...l £764. Unknawn | @i SAP Logon 620 |ERegistrar m... |m§@@’ﬁq‘)d 09:56 &.m,
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TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE
CONCEPTO
En la pantalla de simular:
1. Se selecciona la posicién 1
2. Se presiona el botdn de Imputacién adicional
3. Se llena el campo de PosPre : NO AFECTABLE
4. Se selecciona la posicidon 5 y se repiten las operaciones 2 y 3
5. Se graba el movimiento

| iaHIeeQ SHEBIHDLD PR @
Registrar movimiento AF: Traspaso dentro de ia sociedad

EB @|E Seleccionar”& Grabar”# Imputacion adicional ||6%9 Partidas individuales |@ Moneda de visualizacién|

P! . |Librao mayor |Texto breve E Imparte | Mon.
1759800 |1329000000 {110010013348 0000 300.00- |MxN
2709900 (1331000000 110010019948 0000 19227 (MM
3(759900(1330000000 (110010019948 0000 452.07- |MxN
4(70 (9300 [ R
(70 (0500
B(75[0a00 -9999
T(70 (0500 _118918919948
il 0500

Certodecoste
EemeroPep
__

T A ©

LOSOIDN

[> [ABUMN 2| cisapsf OVR

4]3@ @@E@ Qd 10:02 a.m.

ialnicio”J LHUHIOTPDEDO Y & |J B nstructivo saIi...l £Fe5, Unkriown | &l 54P Logen 620 ”;ﬂkegistrar M.
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TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

w RESGUARDO DE BIENES INSTRUMENTALES

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3

CONCEPTO

Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién ZARP0O1
Llenar los siguientes campos:

Sociedad : CAPU

Almacenista, con el nimero de empleado del almacenista correspondiente

Responsable de area, con el nimero de empleado de la persona responsable

Destinatario con el nimero de empleado al cual se le estan traspasando los bienes

GR|WIN =

Fecha de Inicio de validez, (el periodo del cual se requiere el resguardo)

| 8aBIeee CHE 8000 00 QN

Resguardos

Seleccidn
Sociedad FI APy
Almacenista 186146
Responsable del area 186235
slmprimir? ﬁ

¢ Texto Adicianal?

For MNo. de Activo Fijo
Mo, de Activo Fijo

Par Destinatario
Destinatario 169441
30.11. 2004 a

=

30.11.2004

Fecha de inicio de validez

LHOSOLIMN

ialnicio”J 2 4l GO0 Y G |J £375. Unkn... | & SAP Logo...”"ﬂResguar... Documen...l |m§@@’ﬁq‘)d 10:25 a.m.
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TRANSFERENCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

POLIZA CONTABLE
CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 4
CONCEPTO
Ingresar al sistema (SIAC) a la transaccién ZFICO005
Llenar los siguientes campos
1. Ejercicio, el ejercicio contable del cual se requiere imprimir la pdliza
2. El nimero de documento del cual se requiere la pdliza contable
3. Revisa (el nimero de empleado del almacenista o responsable)
4. Autoriza (el nimero de empleado de la persona que autoriza los movimientos )
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO ADEUDO DE BIENES
INSTRUMENTALES

OBJETIVO

Contar con los elementos necesarios que permitan a las areas responsables de los Recursos
Materiales, llevar un control adecuado de los bienes propiedad de Caminos y Puentes Federales
de Ingresos y Servicios Conexos, que son asignados a los servidores publicos para el desempefio
de sus actividades dentro de la Unidad Administrativa de adscripcion.
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO ADEUDO DE BIENES
INSTRUMENTALES

POLITICAS

1.- La solicitud de la elaboracién de constancias de no adeudo de bienes muebles por parte de
los servidores publicos que dejan de prestar sus servicios en Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos, debera ser elaborada por la Subgerencia de Remuneraciones
en Oficinas Centrales o la Superintendencia de Recursos Humanos en las Delegaciones
Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial.

CPFM - 01
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE
CLAVE: 13

NO ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES PAG

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

1 de2

FECHA: 1 JUNIO 2005

ESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Remuneraciones y/o
Superintendencia de
Recursos Humanos
en Delegaciones
Regionales,
Gerencias de Tramo
y Conexo Industrial

Gerencia de
Recursos Materiales.
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion

Subgerencia de
Almacenes e
I,nventarios

Area de Bienes
Instrumentales,
Superintendencia de
Recursos Materiales

Empleado

3.

Elabora oficio solicitando la constancia de liberacion de no adeudo de Bienes
Instrumentales para realizar el tramite del finiquito del personal que causa baja.

Recibe oficio de solicitud de no adeudo y turna al area de Bienes
Instrumentales en Oficinas Centrales, y a la Superintendencia de Recursos
Materiales en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial
para su atencion.

Imprime resguardo del empleado.

(Transaccion ZAARP001)

Verifica fisicamente la existencia de todos los bienes que le fueron
proporcionados al servidor publico a dar de baja para el desarrollo de sus
funciones.

Actualiza resguardo en el SIAC (Transaccion AS02) asignando los activos al
empleado que sea asignado por el jefe inmediato para recibir los bienes y
determina:

¢EXISTE FALTANTE?

NO

SI

Elabora la constancia de liberacién de no adeudo y envia a la Subgerencia de
Remuneraciones al Personal y/o Superintendencia de Recursos Humanos
FIN

Notifica de los bienes faltantes al empleado solicitando la entrega de los
mismos en un plazo no mayor a 24 horas, en su caso la restitucion del bien por
otro de caracteristicas similares o el pago del mismo, de lo contrario se
procedera a la solicitud del descuento del finiquito que en derecho proceda.

Recibe notificacion del adeudo correspondiente.

Procede a restituir el bien o bienes faltantes, a pagarlo o bien manifiesta por
escrito que esta de acuerdo en que se le descuente de su finiquito.

Gerencia de Innovacion Gubernamental
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE
CLAVE: 13

NO ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

PAG.

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

2 de2

FECHA: 1 JUNIO 2005

ESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Area de Bienes
Instrumentales
Superintendencia de
Recursos Materiales

Subgerencia de
Adquisiciones, Area
de Adquisiciones

Area de Bienes
Instrumentales
Superintendencia de
Recursos Materiales

Subgerencia de
Remuneraciones al
Personal o
Superintendencia de
Recursos Humanos

Area de Bienes
Instrumentales
Superintendencia de
Recursos Materiales

10.

11.

12.

13.

14,

15.

En caso de la restitucion del bien o bienes faltantes, gira oficio solicitando a la
Subgerencia de Adquisiciones la cotizacion de los bienes.

Recibe solicitud, cotiza los bienes y notifica al Area de Bienes Instrumentales
y/o Superintendencia de Recursos Materiales.

Recibe cotizacién y procede a elaborar oficio a la Subgerencia de
Remuneraciones al personal o Superintendencia de Recursos Humanos,
solicitando el descuento establecido en la cotizacion en el finiquito
correspondiente, adjuntando escrito de aceptacion del descuento y de la
Constancia de Liberacion (Anexo 1).

Recibe comunicado de bienes que se adeudan para realizar el descuento
correspondiente y constancia de liberacion para su tramite.

Cambia el status “P” baja con cargo al empleado.
(Transaccion AS02)

Aplica la baja con cargo al empleado.
(Transaccion ABAVN)

Oficio

Cotizacion

Oficio y Constancia
de liberacion

Oficio y Constancia
de Liberacién

16. Imprime pdliza contable y entrega con copia del comunicado de los bienes que Poliza contable y
adeuda a la Subgerencia de Contabilidad y/o Areas de Recursos Financieros en | oficio
Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial.
17. Recibe pdliza contable y documento soporte. Pdliza contable u
Subgerencia de oficio
Contabilidad, Areas
Financieras en
Delegaciones,
Gerencias y Conexo Termina Procedimiento
Industrial
86
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- camines Y N Titulo Autorizado:
R\ . Pagina 1 de 2 .
@U@ﬂk@@ PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA 1/06/2005
LIBERACION DE NO ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL .
O SUPERINTENDENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS | SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS AREA DE BIENES
RECURSOS HUMANOS EN MATERIALES. INSTRUMENTALES, SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS EMPLEADO
DELEGACIONES REGIONALES, SUBDELEGACION Y/O MATERIALES
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO || SUBGERENCIA DE ADMON.
INDUSTRIAL

INICIO

ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA
CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO
ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES
PARA REALIZAR EL TRAMITE DEL
FINIQUITO DEL %EA%?\ONAL QUE CAUSA

OFICIO

RESGUARDO

IMPRIME RESGUARDO DEL EMPLEADO

1

RECIBE SOLICITUD DE NO ADEUDO Y

TURNA AL AREA DE BIENES

INSTRUMENTALES PARA SU ATENCION.

(TRANSACCION ZAARPOO1).

VERIFICA LA EXISTENCIA DE TODOS
LOS BIENES QUE LE FUERON
PROPORCIONADOS AL SERVIDOR
PUBLICO

ACTUALIZA RESGUARDO EN EL SIAC
TRANSACCION AS02

Sl NO

A

—

NOTIFICA DE LOS BIENES
FALTANTES AL EMPLEADO
SOLICITANDO LA ENTREGA
DE LOS MISMOS EN UN
PLAZO NO MAYCR A 24
HORAS O,EN SU CASO SE 6
PROCEDERA A LA SOLICITUD
DEL DESCUENTO DE SU
FINIQUITO.

CARTA
LIBERACION

INFORME

ELABORA CONSTANCIA
DE LIBERACION

OFICIO

EN CASO DE LA RESTITUCION

RECIBE NOTIFICACION DEL
ADEUDO CORRESPONDIENTE

8

DEL BIEN, SE, SOLICITA
COTIZACION A LA
SUBGERENCIA DE

A

ADQUISICIONES

PROCEDE A RESTITUIR A
PAGAR O ACEPTA EL
DESCUENTO

9
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camines Y, N Titulo Autorizado:
\ . Pagina 2 de 2 ,
. @U@ﬂk@@ PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA 1/06/2005
LIBERACION DE NO ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES, AREA DE

ADQUISICIONES

AREA DE BIENES INSTRUMENTALES
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
MATERIALES

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL
O SUPERINTENDENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDAD ,AREAS
FINANCIERAS EN
DELEGACIONES,GERENCIAS Y
CONEXO INDUSTRIAL

COTIZACION

CONSTANCIA DE

LIBERACION
OFICIO

COTIZA Y NOTIFICA

—|—>

11

RECIBE COTIZACION

(ANEXO 1)

12

OFICIO

v |

RECIBE COMUNICADO DE BIENES QUE
SE ADEUDAN

13

REPORTE DE
BIENES

CEDULA DE
¥ LIBERACION

CAMBIA EL STATUS “P” BAJA CON
CARGO AL EMPLEADO
TRANSACCION AS02

14

APLICA LA BAJA CON CARGO AL
EMPLEADO
TRANSACCION ABAVN

15

POLIZA CONTABLE

IMPRIME POLIZA CONTABLE Y ENTREGA
CON COPIA DEL COMUNICADO DE LOS
BIENES QUE ADEUDA A LA SUBGERENCIA
DE CONTABILIDAD Y/O AREAS DE
RECURSOS FINANCIEROS EN
DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS
DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL.

16

CONSTANCIA DE
LIBERACION

POLIZA CONTABLE

[ OFICIO

RECIBE POLIZA CONTABLE Y
DOCUMENTO SOPORTE.

17

FIN
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\\ TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION POR NO ADEUDO DE
) BIENES

CAPUFE

ANEXO 1

Nombre de la Unidad Administrativa (2)---

_________ (3)--emm 3) DE (3) DE (3).

DATOS DEL EMPLEADO:

NOMBRE: (4)

ADSCRIPCION: (5)

FECHA DE LA BAJA: (6)

RESULTADO:

7) sl [ ] nNo @)

(8)

©)

C.c.p. (20)

CPFM -01



CAPUFE

TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION POR NO ADEUDO DE
BIENES

CONCEPTO

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO

SE ANOTARA

EL NUMERO DE CONTROL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE EXPIDE LA COSNTANCIA DE LIBERACION
DE NO ADEUDO DE BIENES

EL NOMBRE COMPLETO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE EXPIDE LA CONSTANCIA DE LIBERACION
DE NO ADEUDO DE BIENES

CIUDAD Y ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA, DIA, MES Y ANO EN QUE SE EXPIUDE LA CONSTANCIA
DE LIBERACION DE ADEUDO.

EL NOMBRE DEL EMPLEADO AL CUAL SE LE LIBERA DE NO ADEUDO DE BIENES

EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CUAL SE ENCUENTRA ADSCRITO EL SERVIDOR
PUBLICO

EL DIA, MES Y ANO EN QUE CAUSA BAJA EL SERVIDOR PUBLICO
LA DESCRIPCION DE QUE NO TIENE ADEUDO DE BIENES EL SERVIDOR PUBLICO

LA DESCRIPCION DE LAS OBSERVACIONES QUE ESTIME PERTINENTES LA UNIDAD ADMINISTRIAVA QUE
EMITA LA CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO ADEUDOS

EL NOBRE, CARGO Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FACUTADO PARA EXPEDIR Y AUTORIZAR LA
CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO ADEUDO DE BIENES

LOS NOMBRES Y CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS A LOS CUALES SE LES MANDA COPIA DE LA
CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO ADEUDO DE BIENES

CPFM -01



\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

OBJETIVO

Precisar el desarrollo del proceso de enajenacidon de bienes muebles no Utiles para el servicio al cual
fueron destinados, propiedad de Capufe a través de Licitacion Publica, a fin de dar cumplimiento
con el ordenamiento establecido para tal efecto.

CPFM - 01
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\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

POLITICAS

1. Las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial en un plazo no
mayor a dos dias deben de notificar de los movimientos de baja por enajenacidon de bienes

muebles a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios.

2. En caso de desechos procedentes de bienes de consumo, los cuales sean reintegrados para
disposicién final, bastara con la elaboracion del diagnéstico de no utilidad del area

correspondiente, por lo que no se requerira de la elaboracién del dictamen de no utilidad.

3. En caso de que la licitacion publica se declare desierta se procedera a llevar a cabo la

subasta de conformidad a lo siguiente:

a) Podran participar quienes hubieren adquirido las bases de la licitacién y cumplido con

requisitos de registro y otorguen la garantia de sostenimiento.

b) En primera almoneda la “postura legal” sera la que cubra al menos las dos terceras

partes del valor para venta fijado para la licitacion.

c) Las posturas se formularan por escrito y contendran; nombre, domicilio del postor,
cantidad que se ofrezca por los bienes y firma autdgrafa del postor o representante

registrado.

d) Iniciada la subasta se revisaran las posturas, desechando aquellas que no cubran por lo

menos la postura legal.

e) Se procederd, a la lectura de las posturas aceptadas, si hubiere varias se declarara

preferente la mayor y, en caso de empate, se celebrara sorteo manual por insaculacion.

CPFM - 01
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CAPUFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

f) Si se requiere una segunda almoneda, se deducira un diez por ciento de la postura legal.

g) Declarada preferente una postura, se preguntard a los postores si alguno desea
mejorarla en el porcentaje o suma de minimos que al efecto determine previamente la
convocante en las reglas respectivas establecidas en las bases, en el caso de que alguno de
los participantes la mejore antes de que transcurran cinco minutos de hecha la pregunta, se
interrogara a los demas sobre si desean pujarla y asi sucesivamente se procedera con
respecto a las pujas que se hagan. pasados cinco minutos sin que se mejore la ultima
postura o puja, se declarara fincada la subasta en favor del postor que la hubiere hecho.

h) Si celebrada la segunda almoneda no se hubiese presentado postura legal, se declarara
desierta la subasta.

i) Se levantara acta en la que se debera registrar todas y cada una de las posturas y pujas
que se presenten, asi como el desarrollo del evento.

CPFM - 01
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PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES

TITULO:  MUEBLES MEDIANTE LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE: 14

PAG 1 DE 4

FECHA: 1 JUNIO 2005

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Unidades 1. Proceden a verificar los bienes muebles que se proponen para disposicion final y | Papeles de trabajo.
Administrativas. baja.
2. Elaboran el Diagndstico de no Utilidad (Anexo 1) que servird de base para | Diagndstico
elaborar el dictamen de no utilidad en su oportunidad.
3. Concentran los bienes muebles en la Subgerencia de Almacenes e Inventarios 6 | Oficio y/o formato y
el Area de Recursos Materiales de las Delegaciones Regionales, Gerencias de | Acuses de recibo.
Tramo o Conexo Industrial obteniendo el acuse de recibo correspondiente.
Subgerencia de
Almacenes e 4. Recibe los bienes de las diferentes areas administrativas con el diagnostico de no | Diagndstico
Inventarios, utilidad para baja.
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion 5. Identifica los bienes susceptibles de baja, de conformidad a la normatividad | Papeles de trabajo.
vigente y aplicable en la materia.
6. Prepara la documentacion correspondiente para la elaboracion del dictamen de | Oficio invitacion.
no utilidad de los bienes y en su caso solicita la intervencion de las areas técnicas
operativas que conozcan la funcionalidad de los bienes.
7. Preparay envia oficio solicitando un representante del Organo Interno de Control | Oficios.
en Capufe y de las dreas técnicas en su caso para que intervengan en el
dictamen de no utilidad.
Organo Interno de
Control en Capufe y 8. Emiten oficio en forma positiva o negativa de nombramiento de un | Oficios.
areas técnicas en su representante para que intervenga en el dictamen de no utilidad, verificando las
caso. condiciones fisicas de los bienes sujetos a disposicion final.
Subgerencia de
Almacenes e 9. Elabora Dictamen de no Utilidad (Anexo 2) el cual es firmado por todos aquellos | Dictamen.
Inventarios, que intervienen en dicho evento.
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion 10. Verifica si son bienes en desecho y checa el valor minimo de venta en la Lista de | Lista.
Valores Minimos para Desechos de Bienes Muebles que generen las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
11. Solicita en caso de que los bienes se puedan reutilizar por un tercero el costo de | Avalto.
los bienes a una Institucion Bancaria o a un tercero facultado y autorizado para
ello.
Papeles de trabajo.
12. Verifica y determina si el monto de los bienes excede de los 1000 dias de salario

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES

TITULO:  MUEBLES MEDIANTE LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE: 14

PAG 2 DE 4

FECHA: 1 JUNIO 2005

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
minimo vigente en el Distrito Federal, de ser afirmativo inicia el procedimiento.
Bases y
13. Procede a la elaboracion de las bases de licitacion publica y la convocatoria Convocatoria.
cuando asi se requiera.
Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios, 14. Solicita a la Subdireccién de Tecnologias la publicacion de la convocatoria y las Oficio.
Subdelegacion y/o bases en la pagina de Intranet de la Entidad.
Subgerencia de
Administracion
15. Solicita al drea de Comunicacién Social la publicacion de la convocatoria en el Oficio.
Diario Oficial de la Federacion cuando proceda.
Subdireccién de
Tecnologias de
Informacion. 16. Recibe oficio y procede a subir a la pagina de Intranet de la Entidad la | Acuse de recibo.
convocatoria y las bases.
Unidad de
Comunicacién
Social. 17. Recibe oficio y convocatoria y procede a solicitar al Diario Oficial de la Federacion | Convocatoria y
la publicacién de la convocatoria. Comprobante de
pago.
Subgerencia de
Almacenes e 18. Procede a checar la publicacién de la Convocatoria (Anexo 3) tanto en Intranet
Inventarios, como en el Diario Oficial de la Federacién. Convocatoria.
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion 19. Una vez que se verificd la publicacién de la convocatoria procede a la venta de
bases a los interesados en participar en el procedimiento licitatorio. Comprobantes de
pago.
20. Emite oficio de invitaciébn a participar en los actos del procedimiento de
enajenacion al Organo Interno de Control en Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos, anexando un tanto de las bases del procedimiento | Oficio y Bases.
de enajenacion.
21. Emite oficio a la Direccién Juridica para participar en los actos del proceso de
) enajenacion, anexando un tanto de las bases del procedimiento de enajenacion. | Oficio y Bases.
Organo Interno de
Control en Capufe
22. Emite oficio en forma afirmativa o negativa de nombramiento de un
representante para asistir a los actos de la licitacion cuando asi lo considere | Oficio.
Direccién Juridica. conveniente.
23. Emite oficio en forma afirmativa o negativa de nombramiento de un
Subgerencia de representante para asistir a los actos de la licitacién cuando asi lo considere | Oficio.

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES

TITULO:  MUEBLES MEDIANTE LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE: 14

PAG 3 DE 4

FECHA: 1 JUNIO 2005

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Almacenes e conveniente.
Inventarios,
Subdelegacién  y/o .
Subgerencia de 24. Recibe oficio tanto del Organo Interno de Control en Caminos y Puentes | Oficio.
Administracién Federales de Ingresos y Servicios Conexos como de la Direccién Juridica y
procede a tomar nota.
25. Lleva a cabo el acto de la junta de aclaracién de bases levantando el Acta (Anexo | Acta y registro.
4) correspondiente, registrando previamente a los participantes.
26. Efectla Acto de Recepcién de Ofertas y Apertura (Anexo 5) de sobres que | Actay registro.
contienen las mismas, registrando anticipadamente a los interesados, levantando
el acta correspondiente.
27. Formula Cuadro Comparativo (Anexo 6) de ofertas presentadas y que cumplieron | Cuadro comparativo.
con los requisitos solicitados
28. Elabora dictamen econdmico para fundamentar el fallo del proceso licitatorio. Cuadro Comparativo.
29. Emite el fallo del procedimiento licitatorio, levantando el Acta (Anexo 7)|Acta.
correspondiente.
30. Comunica al o los licitantes ganadores que procedan al retiro de los bienes | Comunicado.
adjudicados vy solicita el pago de los mismos.
Departamento  de
Ingresos 31. Elabora oficio para envié de cheques y/o comprobantes de pago al Departamento | Oficio y
de Ingresos y/o Area de Recursos Financieros, por concepto de venta de bases | comprobantes.
€en su caso y enajenacion de bienes, solicitando la expedicion de facturas.
32. Recibe oficio y documentacion de pago. Oficio y
comprobantes.
Subgerencia de 33. Procede a elaborar la o las facturas solicitadas. Facturas.
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacion y/o 34. Remite las facturas solicitadas para su entrega al adjudicatario. Oficio.
Subgerencia de
Administracién
Adjudicatario.
35. Recibe facturas para entregarlas a los interesados. Recibo y facturas.
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PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES

TITULO:  MUEBLES MEDIANTE LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE: 14

PAG 4 DE 4

FECHA: 1 JUNIO 2005

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de
Almacenes e 36. Recibe de conformidad las facturas y acusa de recibo. Acuse de recibo.
Inventarios,
Subdelegacién y/o
Subgerencia de 37. Cuando se cuente con las facturas y la relacion de bienes se procede a registrar | Nota de Baja.
Administracién en SIAC la baja de los bienes enajenados cuando asi proceda.
< Mddulo de logistica para bienes de consumo (Transaccion MB1A) Notificacion.
< Mddulo de activos para bienes instrumentales (Transaccion ABAVN)
38. Notifica de los movimientos de baja a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios | Expediente.
en el caso de las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Industrial, ademas de realizar los registros correspondientes.
39. Integra la informacion generada en el expediente que para tal efecto se |Formato e Informe.
conformd.
40. Requisita el Formato de Presentacién (Anexo 8) de casos para presentar el
informe correspondiente, para que el Comité o Subcomité de Bienes Muebles
proceda a dar seguimiento al Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Gerencia de Innovacion [Gubernamental CPFM - 02
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camines y
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Area: Sustituye:

Manual:

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS OCT 2004

DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, CAPUFE Y AREAS TECNICAS EN SU CASO.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMON

INICIO

PAPELES DE
TRABAJO

PROCEDEN A VERIFICAR LOS
BIENES MUEBLES QUE SE
PROPONEN PARA DISPOSICION
FINAL Y BAJA.

DIAGNOSTICO DE NO
UTILIDAD.

ELABORAN EL DIAGNOSTICO DE NO
UTILIDAD QUE SERVIRA PARA
ELABORAR EL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD EN SU OPORTUNIDAD.
(ANEXO 1)

ACUSES DE
RECIBO

OFICIO O FORMATO

DIAGNOSTICO

CONCENTRAN LOS BIENES MUEBLES
A LA SUBGERENCIA DE ALMACENES
E INVENTARIOS O EL AREA DE
RECURSOS MATERIALES DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES,

GERENCIAS DE TRAMO O CONEXO ADMINISTRATIVAS CON EL
INDUSTRIAL OBTENIENDO EL ACUS) DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD
DE RECIBO CORRESPONDIENTE 3
4

RECIBE LOS BIENES DE LAS
DIFERENTES AREAS

APELES DE
TRABAJO

IDENTIFICA LOS BIENES
SUSCEPTIBLES DE BAJA, DE
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y APLICABLE EN LA
MATERIA.

OFICIO INVITACION

PREPARA LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE PARA LA
ELABORACION DEL DICTAMEN DE
NO UTILIDAD DE LOS BIENES Y EN
SU CASQ SOLICITA LA
INTERVENCION DE LAS AREAS
TECNICAS OPERATIVAS QUE
CONOZCAN LA FUNCIONALIDAD DE
LOS BIENES. 5

|

PREPARA Y ENVIA OFICIO
SOLICITANDO UN
REPRESENTANTE DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE
Y DE LAS AREAS TECNICAS EN SU

CASO PARA QUE INTERVENGAN EN

EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD
7

EMITEN OFICIO EN FORMA POSITIVA
O NEGATIVA DE NOMBRAMIENTO DE
UN REPRESENTANTE PARA QUE
INTERVENGA EN EL DICTAMEN DE
NO UTILIDAD , VERIFICANDO LAS
CONDICIONES FISICAS DE LOS
BIENES SUJETOS A DISPOSICION
FINAL.
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Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS OCT 2004
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBD'RECﬁf;“ODRfA;E?g,\IO LOGIAS DE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMON

B
COMPROBANTE DE
PAGO
DICTAMEN
A 4 ACUSE DE RECIBO CONVOCATORIA

ELABORA DICTAMEN DE NO
UTILIDAD EL CUAL ES FIRMADO POR

RECIBE OFICIO Y PROCEDE A SUBIR
A LA PAGINA DE INTRANET DE LA

RECIBE OFICIO Y PROCEDE A SUBIR
A LA PAGINA DE INTRANET DE LA

TODOS AQUELLOS QUE ENTIDAD LA CONVOCATORIA Y LAS
INTERVIENEN EN DICHO EVENTO. p ENTIDADLACONVOSATORIAYLAS | BASES.
(ANEXO 2) :

17

16

v

VERIFICA SI SON BIENES EN
DESECHO EL VALOR MINIMO DE
VENTA EN LA LISTA DE VALORES

MINIMOS PARA DESECHOS DE
BIENES MUEBLES QUE GENEREN
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.

v

SOLICITA EN CASO DE QUE LOS
BIENES SE PUEDAN REUTILIZAR POR
UN TERCERO EL COSTO DE LOS
BIENES A UNA INSTITUCION
BANCARIA O A UN TERCERO
FACULTADO Y AUTORIZADO PAR
ELLO.

10 Y

11

PAPELES DE TRABAJO

VERIFICA'Y DETERMINA SI EL
MONTO DE LOS BIENES EXCEDE DE
LOS 1000 DIAS DE SALARIO, DE SER

AFIRMATIVO INICIA EL

PROCEDIMIENTO.
CONVOCATORIA
BASES

PROCEDE A LA ELABORACION DE
LAS BASES DE LICITACION PUBLICA
Y LA CONVOCATORIA CUANDO ASI

SE REQUIERA.

13

A

SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE

TECNOLOGIAS LA PUBLICACION DE

LA CONVOCATORIA Y LAS BASES EN

LA PAGINA DE INTRANET DE LA
ENTIDAD.

14

SOLICITAA L AREA DE
COMUNICACION SOCIAL LA
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA
EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION CUANDO PROCEDA.

15
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Manual:

Area: Sustituye:

DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMON

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE DIRECCION JURIDICA

CONVOCATORIA

PROCEDE A CHECAR [A
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA
TANTO EN INTRANET COMO EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.
(ANEXO 3)

18

COMPROBANTES DE

UNA VEZ QUE SE VERIFICO LA
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA
PROCEDE A LA VENTA DE BASES A
LOS INTERESADOS EN PARTICIPAR
EN EL PROCEDIMIENTO
LICITATORIO.

19

PAGO

A

EMITE OFICIO DE INVITACION A
PARTICIPAR EN LOS ACTOS DEL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION
AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES DE INGRESOS Y
SERVICIOS CONEXOS, ANEXANDO
UN TANTO DE LAS BASES DEL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION

O

¢ 20

EMITE OFICIO A LA DIRECCION
JURIDICA PARA PARTICIPAR EN LOS
ACTOS DEL PROCESO DE
ENAJENACION, ANEXANDO UN

TANTO DE LAS BASES DEL |
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION

21

BASES W

Y

OFICIO
EMITE OFICIO EN FORMA
AFIRMATIVA O NEGATIVA DE

NOMBRAMIENTO DE UN
REPRESENTANTE PARA ASISTIR A
LOS ACTOS DE LA LICITACION
CUANDO ASI| LO CONSIDERE
CONVENIENTE 22

OFICIO

EMITE OFICIO EN FORMA
AFIRMATIVA O NEGATIVA DE
NOMBRAMIENTO DE UN
REPRESENTANTE PARA ASISTIR A
LOS ACTOS DE LA LICITACION
CUANDO ASI LO CONSIDERE
CONVENIENTE.

23
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Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
DEPARTAMENTO DE
. INGRESOS
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBDELEGACION Y/O ADJUDICATARIO.
SUBGERENCIA DE ADMON
COMPROBANTE
OFICIO
RECIBE OFICIO TANTO DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAMINOS OFICIO
Y PUENTES FEDERALES DE .
INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS p RECIBE OHC:?E\;EggUMENTAClON
COMO DE LA DIRECCION JURIDICA Y -
PROCEDE A TOMAR NOTA.
24 32
¢ REGISTRO # FACTURAS
LLEVA A CABO EL ACTO DE LA JUNTA
DE ACLARACION DE BASES ACTA
LEVANTANDO EL ACTA PROCEDE A ELABORAR LA O LAS
CORRESPONDIENTE, REGISTRANDO FACTURAS SOLICITADAS.
PREVIAMENTE A LOS PARTICIPANTES.
(ANEXO 4) 4
25
EFECTUA ACTO DE RECEPCION DE
OFERTAS Y APERTURA DE SOBRES acTa| REGISTRO
QUE CONTIENEN LAS MISMAS, A
REGISTRANDO ANTICIPADAMENTE A
LOS INTERESADOS, LEVANTANDO EL REMITE LAS FACTURAS
ACTA CORRESPONDIENTE. SOLICITADAS PARA SU ENTREGA AL
(ANEXO 5) 4 ADJUDICATARIO.
RECIBO
+ 34
FORMULA CUADRO COMPARATIVO DE YRS PACTIR N
OFERTAS PRESENTADAS Y QUE COMPARATIVO
CUMPLIERON CON LOS REQUISITOS RECIBE FACTURAS PARA
SOLICITADOS ENTREGARLAS A LOS
(ANEXO 6) INTERESADOS.
27 45
L FACTURAS
CUADRO
ELABORA DICTAMEN ECONOMICO  |COMPARATIVO NOTA DE BAJA
PARA FUNDAMENTAR EL FALLO DEL CUANDO SE CUENTE CONTLAS
PROCESO LICITATORIO. FACTURAS Y LA RELACION DE
/\ BIENES SE PROCEDE A REGISTRAR | ———_|
EN SIAC LA BAJA DE LOS BIENES RECIBE DE CONFORMIDAD LAS
%8 ENAJENADOS CUANDO ASi < FACTURAS Y ACUSA DE RECIBO.
PROCEDA.
¢ ] 37 36
ACTA v NOTIFICACION
EMITE EL FALLO DEL PROCEDIMIENTO NOTIFICA LOS MOVIMIENTOS DE
LICITATORIO, LEVANTANDO EL ACTA BAJA A LA SUBGERENCIA DE
CORRESPONDIENTE. /\ ALMACENES E INVENTARIOS EN EL
(ANEXO 7) CASO DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES, GERENCIAS DE
29 TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL,
ADEMAS DE REALIZAR LOS
¢ REGISTROS CORRESPONDIENTESg
COMUNICADO v
COMUNICA AL O LOS LICITANTES EXPEDIENTE
O S A e L EGRCION
SOLICITA EL PAGO DE LOS MISMOS. GENERADA EN EL EXPEDIENTE QUE
PARA TAL EFECTO SE CONFORMO.
30 %9
% COMPROBANTES #
3 FORMATO
ELABORA OFICIO PARA ENVIO DE REQUISITA EL FORMATO DE
CHEQUES Y/O COMPROBANTES DE PAGO PRESENTACION DE CASOS PARA
AL DPTO DE INGRESOS Y/O AL AREA DE PRESENTAR EL INFORME
RECURSOS FINANCIEROS, POR CORRESPONDIENTE, PARA QUE EL
CONCEPTO DE VENTA DE BASES EN SU COMITE O SUBCOMITE DE BIENES
CASO Y ENAJENACION DE BIENES, MUEBLES PROCEDA A DAR FIN
SOLICITANDO LA EXPEDICION DE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL
FACTURAS. 31 DE DISPOSICION FINAL DE BIENES
MUEBLES. 99
(ANEXO 8) 40




\' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE ENAJENACI!IC')N DE BIENES MUEBLES POR LICITACION
PUBLICA Y SUBASTA

01 DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES
FORMATO, INSTRUCTIVO

02 DICTAMEN DE NO UTILIDAD
FORMATO, INSTRUCTIVO

03 FORMATO DE CONVOCATORIA
FORMATO, INSTRUCTIVO

04 ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES
FORMATO, INSTRUCTIVO

05 ACTA DE APERTURA DE OFERTAS
FORMATO, INSTRUCTIVO

06 CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS
FORMATO, INSTRUCTIVO

07 ACTA DE FALLO
FORMATO, INSTRUCTIVO

08 PRESENTACION DE CASOS AL COMITE
FORMATO, INSTRUCTIVO




\\'\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

CAPUFE

DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

ANEXO 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1)
SOLICITUD DE BAJA No. 2 D'AGNO(S:,J'CO DIZ IO ENIHIDAD FECHA: (4)
AREA TECNICA (5) TIPO DE BIENES: (6) HOJA (7)DE
DESCRIPCION DEL BIEN DIAGNOSTICO
(8) 9)
MOTIVO POR EL CUAL SE SOLICITA SU BAJA
) (10) .
INCOSTEABLE SU REPARACION () NO UTILES PARA EL SERVICIO ()
LINEA DESCONTINUADA () ANOS DE SERVICIO ()
TECNOLOGIA OBSOLETA () INCOMPACTIVILIDAD CON EQUIPO ()
ESTADO DE DESECHO () OTROS.
SOPORTE DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD
(11)
ELABORO REVISO AUTORIZO
12) (13) (14)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

CPFM -



\\\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL FORMATO DEBERA SER REQUISITADO POR EL AREA TECNICA O QUE TENGA BAJO SU
RESPONSABILIDAD LOS BIENES MUEBLES EN OFICINAS CENTRALES Y POR LAS AREAS DE RECURSOS
MATERIALES O LAS AREAS TECNICAS RESPONSABLES DE LA SUPERVISION DE LA OPERACION DE LOS
BIENES EN LAS DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN EL CONEXO INDUSTRIAL EN ORIGINAL Y COPIA.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL.- PARA LOS ARCHIVOS DE LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS O AREAS DE
RECURSOS MATERIALES EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL
SEGUN SEA EL CASO.

COPIA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS EN EL CASO DE LAS DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL.

CONCEPTO SE ANOTARA

1 LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A LA QUE SE ENCUENTRAN ASIGNADOS LOS BIENES QUE
MOTIVAN DE LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

2 EL NUMERO PROGRESIVO QUE SE LE ASIGNE POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA
SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

3 EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD QUE SE ELABORE.
4 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE ELABORA EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

5 EL NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITA Y AVALA EL DIAGNOSTICO.

6 INDICAR EL TIPO DE BIENES MUEBLES (INSTRUMENTALES O DE CONSUMO) QUE SON

OBJETO DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.
7 NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDA.

8 LA DESCRIPCION DEL BIEN O BIENES QUE SE PROPONEN PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA
(DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA UNO DE ELLOS)

9 LA DESCRIP,CI(')N DEL ESTADO FISICO Y FUNCIONAL QUE GUARDAN LOS BIENES AL MOMENTO DE LA
ELABORACION DEL DIAGNOSTIO DE NO UTILIDAD.

10 LA MARCA DE UNA “X“ EN EL O LOS MOTIVOS POR LOS CUALES SE SOLICITA SE PROCEDA A
INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DE LOS BIENES.

11 UNA BREVE DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS QUE FUNDAMENTAN EL DIAGNOSTICO DE NO
UTILIDAD PARA PROCEDER A DETERMINAR LA DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DEL O LOS
BIENES.

CPFM -



\\\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

CAPUFE
CONCEPTO SE ANOTARA
12 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICTO Y ELABORO EL DIAGNOSTICO DE
NO UTILIDAD.
13 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN REVISO, EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.
14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN OTORGO LA AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DEL

DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

CPFM -



ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

\\\s DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CAPUFE

ANEXO 2 DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE 1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS Y
PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y  SERVICIOS  CONEXOS.

SIENDO LAS---(2) ------ HORAS DEL DiA--(3) -----DE--~(3) ------- DEL ARO-------(3) ----, SE REUNIERON EN
LAS INSTALACIONES QUE OCUPA LA () , SITA EN
- (5) , COLONIA (5)
------------------- , DE LA CIUDAD DE (6) Sy 7 pl0 ) ) N—
©) ;LOSC.C ®)
Y LOS ccC. ®) ,

ADSCRITOS A

9) , CON EL OBJETO DE REALIZAR EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE

BIENES MUEBLES, DE CONFORMIDAD AL PUNTO Il.2 DE LAS BASES GENERALES PARA LA

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE

INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, PARA SUSTENTAR LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE----------------
(10)

; LOS QUE POR SU USO, APROVECHAMIENTO Y ESTADO FiSICO, YA NO
RESULTAN UTILES O DEJARON DE SER FUNCIONALES PARA EL SERVICIO AL CUAL ORIGINALMENTE
FUERON DESTINADOS.

SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE OFICIO (11) FECHADO EL DIA---(12) --DE---------
1) R — DEL ANO---(12)----=---nnn=mm- SIGNADO POR EL (12)
, SE SOLICITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EL NOMBRAMIENTO DE UN REPRESENTANTE PARA QUE ASISTIERA AL LEVANTAMIENTO DE LA

PRESENTE ACTA, A LO CUAL SE RECIBIO EL OFICIO NUMERO (13)
---------------- FECHADO EL (14) DE (14) - DE-------(14) , SIGNADO
POR EL-----(15) TITULAR-----(16) MEDIANTE EL CUAL EL CUAL

MANIFIESTA QUE A CONSECUENCIA DE DIVERSAS CARGAS DE TRABAJO, NO ES POSIBLE ASISTIR
AL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, SOLICITANDO QUE SE REMITA AL MISMO UN
EJEMPLAR DE LA DOCUMENTACION ELABORADA, POR LO QUE A EFECTO DE QUE SE LE DE
SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA DE LOS BIENES QUE NOS
OCUPAN, EN SU OPORTUNIDAD SE LE ENVIARA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL COPIA DEL
PRESENTE DICTAMEN.

LOS BIENES OBJETO DEL PRESENTE DICTAMEN, SE LOCALIZAN EN LAS INSTALACIONES QUE
OCUPA 17) , UBICADA EN EL (18)

(19)

POR LO ANTERIOR, SE DETERMINO DAR INICIO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA

1

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.
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\\'\ DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CAPUFE

ANEXO 2 DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE 1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS Y
PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y  SERVICIOS  CONEXOS.

DE LOS CITADOS BIENES, CABE MENCIONAR QUE LOS MISMOS SE INCLUYERON EN EL PROGRAMA
ANUAL DE DISPOSICION FINAL PARA EL EJERCICIO (20) , TODA VEZ QUE COMO SE
PUDO VERIFICAR FISICAMENTE, POR EL PERSONAL ADSCRITO A 9

QUE INTERVINIERON EN EL PRESENTE DICTAMEN, LOS BIENES DESCRITOS, POR SU USO,
APROVECHAMIENTO, ESTADO FISICO DE CONSERVACION, AL CAMBIO CONSTANTE DE
TECNOLOGIA DE LOS MISMOS Y TIEMPO DE CONCENTRACION EN EL ALMACEN YA NO SON UTILES
PARA EL SERVICIO DE APOYO, A LAS DIVERSAS AREAS OPERATIVAS DE LA INSTITUCION. --------------

SE HACE CONSTAR POR PARTE DE 4 QUE EL PRECIO MINIMO
DE VENTA EN QUE SE ENAJENARAN LOS BIENES OBJETO DE ESTE DICTAMEN, SERA TOMANDO
COMO BASE EL PRECIO DE VENTA MINIMO (21)

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE DA POR CONCLUIDO EL PRESENTE DICTAMEN DE
NO UTILIDAD, SIENDO LAS -------- (22)-------- "HORAS DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE, TODOS LOS QUE EN EL INTERVINIERON.

(23) (23)

(23)
(23)

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.
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\\s DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CAPUFE

ANEXO 2 DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE 1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS Y
PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
1. MENCIONAR LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD PARA
DISPOSICION FINAL Y BAJA.

2. LA HORA EN QUE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

3. DIA, MES Y ANO EN QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

4 EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL DICTAMEN DE NO
' UTILIDAD.

5 DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO
' UTILIDAD.

6 EL MUNICIPIO O LOCALIDAD EN DONDE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

. EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE
: NO UTILIDAD.

8 NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
: LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

9 UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CUAL SE ENCUENTRAN ADSCRITOS LOS
' SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTA.

10. DESCRIPCION DE LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

11. NUMERO DE OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

12 FECHA DEL OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL (DIA , MES Y
' ANO)

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.
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\\s DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CAPUFE

ANEXO 2 DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE 1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS Y
PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

13. NUMERO DE OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL .
14 NUMERO Y FECHA DEL OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
' (DIA , MES Y ANO).
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
15.
EL OFICIO.
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
16.
EL OFICIO.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD
CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
17 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS BIENES
' OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
18 DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS
BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
19 DESCRIPCION DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN LOS BIENES OBJETO DEL
' DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
20. EL ANO FISCAL DE QUE SE TRATE.
EL VALOR QUE SE ESTABLEZCA EN LA LISTA DE VALORES MINIMOS PARA
DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
21 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PUBLICADA BIMESTRALMENTE POR LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y/O EN SU CASO, TOMANDO COMO BASE, EL
PRECIO DE VENTA MINIMO DEL AVALUO QUE EN SU OPORTUNIDAD PRACTIQUE UNA
INSTITUCION BANCARIA O TERCERO AUTORIZADO.
22. HORA DIA, MES Y ANO DE CIERRE DEL ACTA.
23 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVINIERON EN
: EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



CONVOCATORIA NUMERO @)

En cumplimiento a los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 132 de la Ley General de Bienes Nacionales y en las Bases
Generales para la Administracion y Baja de Bienes Muebles en Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, se convoca a las personas fisicas
y/o morales interesadas en participar en la enajenacion de un lote de 3)

propiedad de la Entidad, mediante Licitacion Pdblica, de conformidad a lo siguiente:

No. de licitacion Costo de las bases | Fecha limite para| Junta de Registro de Acto de apertura Emision del Fallo
Mas I. V. A. adquirir bases | aclaraciones participantes de ofertas
(4) (5) (6) (7) (8) 9) (10)
Concepto Descripcion Unidad de medida Cantidad Precio Minimo de avaliio
del lote.
(11) (12) (13) (14) (15)
(11) (12) (13) (14) (15)
(16) |
¢ Los bienes podran verificarse fisicamente por los interesados, previa autorizacién que emita el ------- (17), en las instalaciones que se sefialan en el anexo ---(18)---
de las bases de licitacion del-----(19)---- al—(19)--- de --------- (18)-------- de ----(18)----- en dias habiles de ---(19)-- a ---(19)--- horas, de conformidad a lo establecido
en bases.

¢ Los bienes y/o desechos que se licitaran, son ofrecidos en venta, en el lugar de ubicacion de los mismos y en las condiciones en que se encuentren, por lo que no
se extendera garantia alguna.

¢ Las bases podran ser consultadas por los interesados de ----(20)----a ----(20)----- horas en dias habiles, del —(21)---al —(21)--- de (22) de ----(21)--- en

(22) , asi como en la pagina de Internet del Organismo (www.capufe.gob.mx).

e Forma de pago de las bases sera a través del Banco --- (23) ----, a favor de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos a la cuenta ------ (24)-----
----. Los interesados en participar previo el pago de las bases, podran recoger las mismas entregando la ficha de depésito con sello original del banco, de ----(25)-----
-a ----(25)-----horas en dias habiles en el domicilio descrito con antelacion, del —(26)--- al ---(26)--- de -------- (26)------ de ---(26)----- 0 en su caso obtenerlas a través
de la p4gina de Internet del Organismo, para lo cual deberan de entregar el documento de pago al momento de registrarse para participar en la licitacion.

¢ Los eventos de la presente licitacion se llevaran a cabo en

27)

La Garantia de sostenimiento de los oferentes participantes serd mediante cheque certificado o de caja, expedido por una Institucion Bancaria, a eleccion del

participante; a favor de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, por un monto equivalente al 10% del precio minimo de avalto del total del

lote que se enajena, sin incluir el impuesto al valor agregado.

El pago del importe de los desechos y bienes muebles diversos y desechos existentes se efectuara a mas tardar dentro de los ----- (28)------------- dias habiles contados

a partir del dia siguiente a la comunicacion del fallo, en tanto que para los bienes muebles y desechos que se generen posteriormente serd a mas tardar al dia

siguiente a aquel en que se entregue la orden de retiro correspondiente.

El retiro de los y bienes muebles y desechos existentes asi como de los desechos que se generen con posterioridad, se realizara por parte del adjudicatario ganador

0 su representante legal de conformidad a lo establecido en las bases de la licitacion, una vez que haya liquidado el importe total de los mismos.

Cuernavaca, Morelos, a  de noviembre de 2004.
Profr. Pedro V. Ortiz Garcia (29)
Subgerente de Almacenes e Inventarios
Rubrica


http://www.capufe.gob.mx/
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

ANEXO 3
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONVOCATORIA
CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
1. NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FACULTADA PARA EMITIR LA
CONVOCATORIA.
> EL NUMERO CONSECUTIVO DE CONVOCATORIA QUE EMITA LA UNIDAD
' ADMINISTRATIVA.
3. DESCRIPCION DE LOS BIENES O DESECHOS A ENAJENAR.
4, EL NUMERO COMPLETO DE LA LICITACION PUBLICA DE QUE SE TRATE.
5. EL COSTO QUE TENDRAN LAS BASES DE LA LICITACION PUBLICA.
6. LAS FECHAS PARA LA COMPRA DE BASES (DIA O DIAS, MES, ANO Y HORARIO)
7 LA FECHA EN QUE TENDRA VERIFICATIVO LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES (DIA
' O DIAS, MES Y ANO Y HORA)
8 LA FECHA'Y HORARIO DENTRO DEL CUAL SE REGISTRARAN PARA PARTICIPAR LOS
' PARTICIPANTES (DIA O DIAS, MES, ANO Y HORA)
9 LA FECHA FIJADA PARA DAR INICIO AL ACTO DE APERTURA DE OFERTAS (DIAO
' DIAS, MES, ANO Y HORA)
10 FECHA EN LA QUE SE DARA A CONOCER EL FALLO DE LA LICITACION PUBLICA (DIA O
' DIAS, MES Y ANO)
11. EL NUMERO DE CONCEPTOS DE BIENES A LICITAR.
12. LA DESCRIPCION DE LOS BIENES A LICITAR.
13 LA UNIDAD DE MEDIDA QUE SE UTILIZARA PARA DETERMINAR LA CANTIDAD DE
' BIENES A LICITAR.
14. LA CANTIDAD DE BIENES A LICITAR.
15. EL PRECIO MINIMO DE VENTA POR CADA UNO DE LOS CONCEPTOS A LICITAR.
16. EL PRECIO TOTAL DE LOS CONCEPTOS A LICITAR.
EL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA AUTORIZAR LA VERIFICACION
17.
DE BIENES.
18 EL NUMERQ DE ANEXO DE LAS BASES EN EL CUAL SE ESPECIFIQUEN LAS
CARACTERISTICAS DE LOS BIENES A ENAJENAR.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

\

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONVOCATORIA
CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR

19. LA FECHA EN QUE SE PODRAN VERIFICAR LOS BIENES QUE SE LICITAN (DIiA O DIAS,
MES, ANO Y HORARIO)

20. EL HORARIO DENTRO DEL CUAL LOS INTERESADOS PODRAN CONSULTAR LAS
BASES.

21. ] ] _
LA FECHA PARA CONSULTA DE BASES (DiA O DIAS, MES Y ANO)

25. i
EL HORARIO EN QUE SE PODRAN RECOGER LAS BASES.

26. ] ] _
LA FECHA PARA RECOGER BASES (DiA O DIAS, MES Y ANO)

27. EL DOMICILIO EN EL QUE SE LLEVARAN A CABO LOS EVENTOS DE LA LICITACION
PUBLICA.

28. ]
EL TIEMPO QUE TENDRAN PARA REALIZAR EL PAGO DE LOS BIENES QUE SE LICITAN.

29. MUNICIPIO, ESTADO, DIA, MES Y ANO EN QUE SE EXPIDE LA CONVOCATORIA, ASI

COMO NOMBRE, CARGO Y RUBRICA DEL RESPONSABLE DE LA CONVOCATORIA.




\\'\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

CAPUFE
ANEXO 4

ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES DE LA 1) PARA LA

ENAJENACION DE )

ENLACIUDADDE  (3) , ESTADO DE ) ,SIENDO LAS (5) HORAS DEL DiA
(6) DELMESDE (6) DE  (6) , SE REUNIERON EN @) ,

DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN ®) ,Loscc. (9

ADSCRITOS A (10)

TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE PARTICIPAR EN LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES DEL

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION A TRAVES DE LA 1)

PARA LA ENAJENACION ) , DE

CONFORMIDAD A LAS BASES CONCURSALES QUE EN SU OPORTUNIDAD SE EMITIERON. ---------------

MEDIANTE LOS OFICIOS NUMEROS (11) DE FECHA (12) DE (12) DEL
PRESENTE ANO, SE INVITO A PARTICIPAR AL PRESENTE EVENTO AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS Y A LA
DIRECCION JURIDICA RESPECTIVAMENTE (13) REPRESENTANTE.

UNA VEZ QUE SE PASO LISTA DE ASISTENCIA A LOS PARTICIPANTES QUE ESTUVIERON
PRESENTES EN ESTE EVENTO, (CABE MENCIONAR QUE EL REGISTRO DE ASISTENCIA FORMA
PARTE DE LA PRESENTE ACTA), ACTO SEGUIDO SE PROCEDIO A SOLICITAR LOS PLIEGOS QUE
CONTIENEN LAS PREGUNTAS DE LAS ACLARACIONES A LAS BASES, POR LO QUE SE RECIBEN LAS
MISMAS Y A EFECTO DE DAR LAS RESPUESTAS EN FORMA ORDENADA A LAS PREGUNTAS QUE
FORMULAN SE COMUNICA A LOS CONCURSANTES QUE EL PRESENTE EVENTO CONTINUARA EL
DIA (14) DE (14) DE (14) ALAS (15) HORAS.

ENLACIUDADDE  (3) , ESTADO DE (4 ,SIENDO LAS (5) HORAS DEL DiA
(6) DELMESDE (6) DE  (6) , SE REUNIERON EN @) ,

DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN (8) ,LOscC. (9

ADSCRITOS A LA (10) , TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE

PARTICIPAR EN LA CONTINUACION DEL ACTO DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES DEL

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION A TRAVES DE (1)

PARA LA ENAJENACION DE @)

, DE CONFORMIDAD A LAS BASES CONCURSALES QUE EN SU OPORTUNIDAD SE EMITIERON..---------

POR PARTE DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS SE
HACEN LAS SIGUIENTES ACLARACIONES A LAS BASES:

1.- (16)

A CONTINUACION SE PROCEDE A DAR RESPUESTA A LAS ACLARACIONES SOLICITADAS POR
LOS CONCURSANTES QUE ESTUBIERON PRESENTES EN EL EVENTO:

EN EL PLIEGO DE ACLARACIONES EL C. (17) REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
SOLICITO LAS SIGUIENTES ACLARACIONES:

1.- (18)

R. (19)

ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES DE LA 1) PARA LA

ENAJENACION DE )

1
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CAPUFE

ANEXO 4

POR SU IMPORTANCIA SE HACE CONSTAR QUE LO ACLARADO EN ESTA ACTA FORMA PARTE
INTEGRAL DE LAS BASES Y POR TANTO OBLIGA A TODOS LOS PARTICIPANTES A SU
CUMPLIMIENTO Y LA PRESENTE ACTA ESTARA A DISPOSICION DE LOS INTERESADOS PARA QUE
PASEN A RECOGERLA A LAS INSTALACIONES QUE OCUPA LA (20)

EN DIAS Y HORAS HABILES.

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, Y SIENDO LAS (21) HORAS DEL DIA (22) DE (22) DEL
ANO (22) SE CIERRA LA PRESENTE PREVIA LECTURA QUE SE LE DIO AL CONTENIDO DE LA
MISMA, FIRMANDO QUIENES EN ELLA INTERVINIERON, PARA CONSTANCIA Y EFECTOS
ADMINISTRATIVOS Y LEGALES QUE DE ESTA SE DERIVEN.

POR LA ENTIDAD
(23)

POR LOS PARTICIPANTES
(24)

2
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

ANEXO 4

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL ACTA DEBERA SER ELABORADA POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: PARA LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL PROCEDIMIENTO DE

ENAJENACION.

COPIA: PARA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS Y PARA CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES.

CONCEPTO

SE ANOTARA

1

NOMBRE Y NUMERO DEL PROCESO DE ENAJENACION
EJEMPLO: LICITACION PUBLICA No. SBYS-GRM-SAI-EDB-LP-01-2004.

LA DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE SE ENAJENAN.
EJEMPLO: MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, DESECHO FERROSO

EL NOMBRE DE LA CIUDAD EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL ACTA.

LA HORA EN QUE SE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.

LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE LEVANTA EL ACTA..

EL NOMBRE Y UBICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

EL DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE LEVANTA EL ACTA..

EL NOMBRE Y CARGO DE CADA UNA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN
EL EVENTO.

10

LA ADSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO

11

LOS NUMEROS DE OFICIO CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN LA ENTIDAD Y A LA DIRECCION JURIDICA.

12

LA FECHA (DIA, MES Y ANO), DE LOS OFICIOS DE INVITACION A PARTICIPAR AL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y A LA DIRECCION JURIDICA.

13

LA INDICACION DE ASISTIENDO O NO ASISTIENDO

S| ES ASISTIENDO ASENTAR LOS NOMBRES DEL O LOS REPRESENTANTES

SI ES NO ASISTIENDO ASENTAR LO SIGUIENTE: NO ASISTIENDO REPRESENTANTE ALGUNO,
SIN EMBARGO SE LES HARA LLEGAR EN SU OPORTUNIDAD COPIA FOTOSTATICA DEL
PRESENTE DOCUMENTO PARA LOS TRAMITES QUE ESTIMEN CONDUCENTES.

14

LA FECHA (DIA, MES Y ANO) EN QUE SE REANUDARA EL EVENTO, EN CASO DE NO
CONCLUIRSE EL MISMO DIA DE SU INICIO.

3
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CAPUFE
ANEXO 4
CONCEPTO SE ANOTARA
15 LA HORA EN QUE SE REANUDA EL EVENTO, EN CASO DE NO CONCLUIRSE EL MISMO DIA DE
SU INICIO.
16 LAS ACLARACIONES QUE SE HAGAN POR PARTE DE LA ENTIDAD, EN CASO DE QUE SE
TENGAN.
17 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTA Y QUE SOLICITA LA ACLARACION.
18 LA ACLARACION QUE SOLICITA CONFORME AL PLIEGO DE QUE PRESENTE (POR CADA
PARTICIPANTE)
19 LA RESPUESTA O RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS O ACLARACIONES. (POR CADA
PARTICIPANTE)
20 NOMBRE DEL AREA EN LA QUE ESTARA A DISPOSICION DE LOS INTERESADOS EL ACTA
21 LA HORA EN QUE SE EN QUE CONCLUYE EL EVENTO.
22 LA FECHA (DIA, MES Y ANO) EN QUE SE DA POR CONCLUIDO EL EVENTO.
23 EL NOMBRE CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTO
POR PARTE DE LA ENTIDAD.
24 EL NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL PARTICIPANTE, ASI COMO EL NOMBRE DE LA EMPRESA

QUE REPRESENTAN.

4
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CAPUFE
ANEXO 5

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS, DE LA LICITACION PUBLICA NUMERO (1)
PARA LA ENAJENACION DE )
EN LA CIUDAD DE @) , ESTADO DE (4) ,SIENDOLAS (5) HORAS DEL
DIA

(6) DEL MES DE  (6) DE (6) , SE REUNIERON EN ©)
DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN (8) ,Loscc. (9)

ADSCRITOS A (10)

TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE PARTICIPAR EN LA APERTURA DE OFERTAS DE LA (1)
PARA LA ENAJENACION DE: )
SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE LOS OFICIOS NUMEROS (11) DE

FECHA (12) DE (12) DEL PRESENTE ANO, SE INVITO A PARTICIPAR AL PRESENTE EVENTO
AL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y
SERVICIOS CONEXOS Y A LA DIRECCION JURIDICA RESPECTIVAMENTE (13)

POR SU IMPORTANCIA SE HACE CONSTAR QUE DE ACUERDO A LAS BASES DEL PRESENTE
PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA EL REGISTRO PARA PODER PARTICIPAR SE ABRIO A
LAS (14) HORAS Y CONCLUYO A LAS (14) HORAS ACUDIENDO A DICHO EVENTO (EL) (LOS)
c.C. (15)

QUIEN(ES) ENTREGO(ARON) LA DOCUMENTACION Y EL SOBRE QUE DICE CONTENER SU OFERTA
ECONOMICA PARA PODER CONTINUAR PARTICIPANDO DENTRO DEL PRESENTE
PROCEDIMIENTO, CABE ACLARAR QUE DENTRO DE LOS REGISTROS SE TIENE ESTABLECIDO
QUE ADQUIRIERON BASES PARA CONCURSAR (16) PERSONAS QUE SON LAS SIGUIENTES:
17

UNA VEZ QUE SE PASO LISTA DE ASISTENCIA A LOS PARTICIPANTES EN EL PRESENTE EVENTO,
EL C. (18) QUIEN PRESIDE EL EVENTO LO DECLARO ABIERTO,
PROCEDIENDO A CONTINUACION A LA REVISION DE LOS REQUISITOS LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS EN LAS BASES DE LA LICITACION Y QUE DE ACUERDO AL
REGISTRO CORRESPONDIENTE ENTREGO EL (LOS) OFERENTE(S) PARTICIPANTE(S),
COMUNICANDOSE LO SIGUIENTE:

EL OFERENTE (19) . (20) CON LOS REQUISITOS
SOLICITADOS EN LAS BASES DE LA PRESENTE ENAJENACION MISMOS QUE FUERON
PRESENTADOS Y ENTREGADOS AL REGISTRO DEL PARTICIPANTE.

- ACTO SEGUIDO SE PROCEDIO A LA APERTURA DEL SOBRE QUE DICE CONTENER LA OFERTA
ECONOMICA Y LA GARANTIA DE LOS OFERENTES QUE CUMPLIERON CON LA PRESENTACION DE
LA DOCUMENTACION SOLICITADA EN LAS BASES, DANDO LECTURA EN VOZ ALTA QUIEN
PRESIDE EL EVENTO EN EL SIGUIENTE ORDEN:

1
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CAPUFE

ANEXO 5
ACTA DE APERTURA DE OFERTAS, DE LA 1) PARA
LA ENAJENACION DE )
EL OFERENTE (21) , PRESENTO SU OFERTA COMO A
CONTINUACION SE INDICA: LA OFERTA QUE AMPARA EL (22) % DE $ (23) MAS EL

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO DEL VALOR MINIMO DE VENTA ESTABLECIDO DENTRO DE LAS
BASES DE LA PRESENTE LICITACION

QUIEN PRESENTA COMO GARANTIA DE SU POSTURA EL CHEQUE (24) No. (25) EXPEDIDO

POR EL BANCO (26) ,PORUN IMPORTEDE$  (27)  ( M. N.)
A FAVOR DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, QUE
EQUIVALE AL 10% DEL PRECIO MINIMO DE VENTA DE LOS (28) ANTERIORMENTE

DESCRITOS, SIN INCLUIR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

--SE REITERA AL (LOS) OFERENTE (S) QUE EL ACTO DE FALLO SE LLEVARA A CABO A LAS (29)
HORAS DELDIA (31) DE (31) DE (30) EN LAS OFICINAS QUE OCUPA  (31)
, UBICADA EN (32)

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SIENDO LAS (33) HORAS DEL MISMO DIA DE SU
INICIO, SE CIERRA LA PRESENTE, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE TODOS LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON, PARA CONSTANCIA'Y EFECTOS SUBSECUENTES QUE DE ESTA SE DERIVEN.------

POR LA ENTIDAD-
(34)

2
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ANEXO 5

PERSONAS FiSICAS O MORALES QUE PARTICIPAN
(35)

3
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

NOTA: EL ACTA DEBERA SER ELABORADA POR

ANEXO 5

INSTRUCTIVO DE LLENADO

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION.

DISTRIBUCION:

EL AREA ADMINISTRATIVA QUE REALICE EL

ORIGINAL.- PARA LOS ARCHIVOS DE EL AREA ADMINISTRATIVA QUE REALICE EL PROCEDIMIENTO DE

ENAJENACION.

COPIA: PARA

LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS Y PARA CADA UNO DE LOS

PARTICIPANTES.

CONCEPTO

SE ANOTARA

NOMBRE Y NUMERO DEL PROCESO DE ENAJENACION
EJEMPLO: No. SBYS-GRM-SAI-EDB-LP-01-2004.

DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE SE ENAJENAN.
EJEMPLO: MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, DESECHO FERROSO

NOMBRE DE LA CIUDAD EN QUE SE CELEBRA EL EVENTO.

ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE CELEBRA EL EVENTO.

HORA EN QUE SE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.

FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE LEVANTA EL ACTA .

4
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CAPUFE
ANEXO 5

7 NOMBRE Y UBICACION DE LA OFICINA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

8 DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE LEVANTA EL ACTA..

9 NOMBRE Y CARGO DE CADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
EVENTO.

10 ADSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO

11 NUMEROS DE OFICIO CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN LA ENTIDAD Y A LA DIRECCION JURIDICA.

12 FECHA (DiA, MES Y ANO), DE LOS OFICIOS DE INVITACION A PARTICIPAR AL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y A LA DIRECCION JURIDICA.
INDICACION DE ASISTIENDO O NO ASISTIENDO REPRESENTANTE ALGUNO.
S| ES ASISTIENDO ASENTAR LOS NOMBRES DEL O LOS REPRESENTANTES

13 SI ES NO ASISTIENDO ASENTAR LO SIGUIENTE: NO ASISTIENDO REPRESENTANTE ALGUNO,
SIN EMBARGO SE LES HARA LLEGAR EN SU OPORTUNIDAD COPIA FOTOSTATICA DEL
PRESENTE DOCUMENTO PARA LOS TRAMITES QUE ESTIMEN CONDUCENTES.

CONCEPTO SE ANOTARA

14 HORA EN QUE SE INICIA' Y CONCLUYE EL REGISTRO DE PARTICIPANTES.

15 NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTA QUE SE REGISTRAN PARA PARTICIPAR EN EL EVENTO.

16 LA CANTIDAD DE PERSONAS QUE ADQUIRIERON BASES.

17 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
COMPRARON BASES.

18 EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE PRESIDE EL EVENTO.

19 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
PARTICIPA.

20 S| CUMPLE O NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS, EN CASO DE NO CUMPLIR INDICAR LA
CAUSA Y ANOTAR QUE QUEDA DESCALIFICADO.

21 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
PRESENTA LA OFERTA.

22 EL PORCENTAJE DE LA OFERTA RESPECTO AL PRECIO MINIMO DE VENTA.

23 EL PRECIO MINIMO DE VENTA DE LOS BIENES.

24 EL TIPO DE CHEQUE CON EL QUE SE GARANTIZA LA POSTURA (DE CAJA O CERTIFICADO)

5
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CAPUFE
ANEXO 5
25 EL NUMERO DEL CHEQUE CON EL QUE SE GARANTIZA LA POSTURA
26 EL NOMBRE DEL BANCO QUE EXPIDE EL CHEQUE.
27 EL IMPORTE .DEL CHEQUE EN NUMERO Y LETRA
28 EL CONCEPTO DE LA ENAJENACION, BIENES O DESECHO DE BIENES, SEGUN SEA EL CASO
29 HORA EN QUE SE REALIZARA EL ACTO DE FALLO.
30 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE REALIZARA EL ACTO DE FALLO
31 EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE LLEVARA A CABO EL EVENTO.
32 EL DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE LLEVARA A CABO EL EVENTO.
CONCEPTO SE ANOTARA
33 LA HORA EN QUE SE DA POR CONCLUIDO EL EVENTO.
34 EL NOMBRE CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
ACTO POR PARTE DE LA ENTIDAD.
35 EL NOMBRE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE, ASI COMO EL NOMBRE DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTA.

6
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION PUBLICA Y SUBASTA

CAPUFE
ANEXO 6
CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS PRESENTADAS DE LA (1) PARA LA
ENAJENACION DE 2)
FECHA: (3)
(4) (4)
NUMERO DESCRIPCION CANTIDAD | PRECIO MINIMO PORCENTAJE PRECIO TOTAL PORCENTAJE PRECIO TOTAL
DE DE VENTA OFERTADO OFERTADO PRECIO OFERTADO POR OFERTADO PRECIO
CONCEPTO OFERTADO OFERTADO
(%) (6) ) (8) 9) (10) (11) (12) 9) (10) (11) (12)
(13) (13)
A ESTA CANTIDAD SE LE AGREGARA EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
ELABORO Vo. Bo

(14)

(15)
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CAPUFE
ANEXO 6
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO SE ANOTARA

1 NOMBRE Y NUMERO DEL PROCESO DE ENAJENACION
EJEMPLO: LICITACION PUBLICA No. SBYS-GRM-SAI-EDB-LP-01-2004.

5 LA DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE SE ENAJENAN.
EJEMPLO: MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, DESECHO FERROSO.

3 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE ELABORA EL CUADRO COMPARATIVO .

4 NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y/O DE LA EMPRESA
PARTICIPANTE (AJUSTAR A LA CANTIDAD DE PARTICIPANTES).

5 NUMERO PROGRESIVO DEL CONCEPTO QUE SE ENAJENA

6 DESCRIPCION DE LOS CONCEPTOS A ENAJENAR. EJEMPLO: TAMBOS DE LAMINA CON
CAPACIDAD DE 200 LITROS EN REGULAR ESTADO, MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.

7 CANTIDAD DEL CONCEPTO, PIEZAS O KILOGRAMOS SEGUN SEA EL CASO.

8 PRECIO MINIMO DE VENTA DEL CONCEPTO QUE SE ENAJENA

9 PORCENTAJE OFERTADO POR CONCEPTO.

10 CANTIDAD QUE REPRESENTA EL PORCENTAJE OFERTADO CON REFERENCIA AL PRECIO
MINIMO DE VENTA DEL CONCEPTO.

1 RESULTANTE DE LA SUMA DEL PRECIO MINIMO DE VENTA Y LA CANTIDAD QUE
REPRESENTA EL PORCENTAJE OFERTADO.

12 RESULTANTE DEL PRECIO OFERTADO POR LA CANTIDAD DE EL CONCEPTO.

13 SUMA TOTAL DE LOS CONCEPTOS.

14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN ELABORO EL CUADRO COMPARATIVO.

15 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN DA EL VISTO BUENO AL CUADRO COMPARATIVO.
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CAPUFE
ANEXO 7

ACTA DE FALLO DEL PROCESO DE ENAJENACION DE BIENES A TRAVES DE LICITACION
PUBLICA NUMERO 1) PARA LA ENAJENACION DE (2)
EN LA CIUDAD DE ©) , ESTADO DE (4) ,SIENDO LAS (5) HORAS DEL
DIA

(6) DEL MES DE (6) DE (6) , SE REUNIERON EN (7)
DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN (8) ,LOSCC. (9

ADSCRITOS A (10)

TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE PARTICIPAR EN EL ACTO DE COMUNICACION DEL FALLO DE
LA LICITACION PUBLICA NUMERO 1) PARA LA
ENAJENACION DE 2

EN CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD QUE REGULA EL PROCESO DE ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES, SE LLEVARON A CABO LAS SIGUIENTES ACCIONES:

EN SU OPORTUNIDAD SE DETERMINO POR PARTE DE LAS AREAS RESPONSABLES DE LOS
BIENES QUE SE ENAJENAN, QUE POR SU USO, APROVECHAMIENTO O ESTADO FiSICO DE
CONSERVACION YA NO RESULTAN UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS;
POR LO QUE LOS DIAGNOSTICOS TECNICOS PARA BAJA DE LOS BIENES, LOS AVALUOS QUE EN
SU OPORTUNIDAD SE EMITIERON TRAJERON COMO CONSECUENCIA QUE EN SU OPORTUNIDAD
SE DIERA INICIO AL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION MEDIANTE EL LICITACION PUBLICA QUE
NOS OCUPA, POR LO QUE SE PROCEDIO A (11)

EMITIENDOSE LOS OFICIOS NUMEROS  (12) Y (12 DE FECHA (13) DE (13) DEL
PRESENTE ANO PARA QUE DESIGNARAN REPRESENTANTES A LOS EVENTOS DEL PRESENTE
PROCESO, AL C. CONTRALOR INTERNO EN ESTE ORGANISMO Y AL C. DIRECTOR JURIDICO
RESPECTIVAMENTE.

POR SU IMPORTANCIA SE HACE CONSTAR QUE CON FECHA (14) DE (14) DE (14) , SE LLEVO
ACABO EL ACTO DE LA JUNTA DE ACLARACIONES DE LAS BASES DEL PROCEDIMIENTO DE
LICITACION PUBLICA DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL PUNTO (15) DE LAS BASES
DEL PROCESO LICITATORIO QUE NOS OCUPA, DOCUMENTO QUE HIZO DEL CONOCIMIENTO DE
LOS QUE ASISTIERON A DICHO ACTO Y SE ENVIO POR FAX A LOS QUE NO ASISTIERON, PERO
QUE DENTRO DE LOS REGISTROS SE ENCUENTRAN COMO QUE ADQUIRIERON BASE PARA
PARTICIPAR EN EL PRESENTE PROCESO LICITATORIO, Y DE ACUERDO AL PUNTO (15) DE LAS
BASES DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA EL REGISTRO PARA PODER
PARTICIPAR SE ABRIO A LAS (16) HORAS Y CONCLUYO A LAS (16) HORAS Y ACUDIENDO A
DICHO EVENTO LOS C.C. (17)

QUIEN (ES) ENTREGO (ARON) LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA PODER CONTINUAR
PARTICIPANDO DENTRO DEL PROCEDIMIENTO, EN EL ACTO DE APERTURA DE OFERTAS SE
CONSTATO QUE EL (LOS) PARTICIPANTE(S) CUMPLIO (ERON) CON LOS REQUISITOS LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS EN LAS BASES, POR LO QUE SE CONTINUO CON LA APERTURA
DEL SOBRE QUE CONTENIA LA OFERTA ECONOMICA Y LA FIANZA, CORRESPONDIENTE DEL (LOS)
PARTICIPANTE (S), VERIFICANDOSE QUE CUMPLIO (ERON) CON LO SOLICITADO EN LAS BASES,
LO CUAL FUE LEIDO POR QUIEN PRESIDIO EL EVENTO EN VOZ ALTA, ACEPTANDOSE LA
PROPUESTA DEL (LOS) PARTICIPANTE (S) PARA SU ANALISIS DETALLADO.

DE ACUERDO A LO SENALADO EN EL PUNTO (15) DE LAS BASES DEL PROCESO DE ENAJENACION

1
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CAPUFE

ANEXO 7
SE PROCEDIO A ELABORAR EL CUADRO COMPARATIVO DE LA EVALUACION ECONOMICA, A FIN
DE REVISAR LA(S) OFERTA(S) PRESENTADA (S) POR (18)

POR LO QUE SE PROCEDIO A EMITIR EL DICTAMEN ECONOMICO, QUE SIRVE COMO
FUNDAMENTO PARA LA EMISION DEL FALLO DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO COMO A
CONTINUACION SE INDICA:

ACTA DE FALLO DEL PROCESO DE ENAJENACION DE BIENES A TRAVES DE LICITACION

PUBLICA NUMERO 1) PARA LA ENAJENACION DE )

(19) OFERTO POR (20) LA CANTIDAD DE $
(21)
( 00/100 M. N.) QUE INCLUYE EL (22) % MAS SOBRE DEL PRECIO MINIMO DE
VENTA.
LO QUE HACE UN TOTAL DE $ (23) ( 00/100 M. N.) A LO

CUAL SE LE DEBERA DE AGREGAR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA) QUE INCLUYE EL (
24 )% MAS SOBRE DEL PRECIO MINIMO DE VENTA.

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO LA OFERTA PRESENTADA POR (25)

SE ENCUENTRA POR ENCIMA DE LOS PRECIOS MINIMOS DE VENTA ESTABLECIDOS PARA CADA
UNO DE LOS CONCEPTOS OBJETO DEL PROCEDIMIENTO LICITATORIO, SE DICTAMINA
PROCEDENTE ADJUDICAR EL TOTAL DE LOS CONCEPTOS A LA CITADA (26)

SE LE COMUNICA AL ADJUDICATARIO GANADOR, QUE EL PLAZO PARA LIQUIDAR LOS DESECHOS
Y BIENES, SERA DE (27) DIAS HABILES CONTADOS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE A LA
CELEBRACION DEL PRESENTE ACTO, EN ACATAMIENTO A LO SENALADO EN EL, PUNTO (15) DE
LAS BASES DE LA LICITACION PUBLICA, MEDIANTE DEPOSITO EN LA CUENTA NUMERO (28), DEL
BANCO (29). DE LA SUCURSAL UBICADA EN LA CIUDAD DE (30), A FAVOR DE CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, MISMO QUE DEBERA HACERSE EN EFECTIVO
POR EL TOTAL DE SU POSTURA MAS EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO, EN EL CASO DE QUE
EL GANADOR NO CUBRA EL PAGO TOTAL DEL LOTE ADJUDICADO EN EL PLAZO ANTERIORMENTE
SENALADO, SE PROCEDERA DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN EL PUNTO (15) DE LAS
BASES DE LA LICITACION PUBLICA QUE NOS OCUPA.

SE LE REITERA AL ADJUDICATARIO GANADOR, QUE LA ENTREGA DE (31) , LA
REALIZARA EL TITULAR DE (32) O LA PERSONA QUE ESTE DESIGNE, EN EL
DOMICILIO UBICADO EN (33) ,

EN, ASi MISMO QUE POR CADA DIiA DE RETRASO EN EL RETIRO DE LOS BIENES, POSTERIOR A
LOS (37) DIAS HABILES A LA COMUNICACION DEL FALLO DE LA PRESENTE ENAJENACION,
DEBERA CUBRIR A FAVOR DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS
CONEXOS LA CANTIDADDE $ (34) ( /100 M. N.), MAS EL IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO, DIARIOS, POR CONCEPTO DE ALMACENAMIENTO POR DIA.

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, Y SIENDO LAS (35) HORAS DEL MISMO DIA DE SU
INICIO, SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE, TODOS
LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON PARA CONSTANCIA Y EFECTOS SUBSECUENTES.--------==-=-=-----
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POR LA ENTIDAD
(36)

SE DA POR NOTIFICADO
(37)

3
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ANEXO 7

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL ACTA DEBERA SER ELABORADA POR EL AREA ADMINISTRATIVA QUE REALICE EL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: PARA LOS ARCHIVOS DE EL AREA ADMINISTRATIVA QUE REALICE EL PROCEDIMIENTO DE

ENAJENACION.

COPIA: PARA

LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS Y PARA CADA UNO DE LOS

PARTICIPANTES.

CONCEPTO SE ANOTARA
1 EL NUMERO DEL PROCESO DE ENAJENACION
EJEMPLO: No. SBYS-GRM-SAI-EDB-LP-01-2004.
> LA DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE SE ENAJENAN.
EJEMPLO: MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, DESECHO FERROSO.
3 EL NOMBRE DE LA CIUDAD EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.
4 EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL ACTA.
5 LA HORA EN QUE SE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.
6 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE LEVANTA EL ACTA .
7 EL NOMBRE Y UBICACION DE LA OFICINA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.
8 EL DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE LEVANTA EL ACTA..
EL NOMBRE Y CARGO DE CADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN
9 EL EVENTO.

4
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10 LA ADSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO

LOS DATOS DE LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA PUBLICADA EN INTERNET Y/O EN
EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION SEGUN CORRESPONDA.

11 EJEMPLO: POR LO QUE SE PROCEDIO A PUBLICAR LA CONVOCATORIA
CORRESPONDIENTE EN LA PAGINA DE INTERNET DE ESTA ENTIDAD Y EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION EL DIA 1 DE DICIEMBRE DE 2004.

12 EL NUMERO DE LOS OFICIOS CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR AL ORGANO INTERNO
DE CONTROL EN LA ENTIDAD Y A LA DIRECCION JURIDICA.

LA FECHA (DIA, MES Y ANO), DE LOS OFICIOS CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR AL

13 ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y A LA DIRECCION JURIDICA.

14 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE REALIZO LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES..
CONCEPTO SE ANOTARA

15 EL PUNTO QUE CORRESPONDA EN LAS BASES.

16 LA HORA EN QUE SE INICIO Y CONCLUYO EL REGISTRO DE PARTICIPANTES.

EL NOMBRE COMPLETO DE LA(S) PERSONA(S) FISICA(S) O MORAL(ES) Y DE LA(S)
17 EMPRESA(S) QUE REPRESENTAN, QUE SE REGISTRARON PARA PARTICIPAR EN EL ACTO
DE APERTURA DE OFERTAS.

EL NOMBRE COMPLETO DE LA(S) PERSONA(S) FISICA(S) O MORAL(ES) Y DE LA(S)

18 EMPRESA(S) QUE REPRESENTAN, QUE PRESENTARON OFERTAS.

19 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTA.

20 EL NUMERO Y NOMBRE DEL CONCEPTO DEL BIEN QUE SE ENAJENA.

21 EL IMPORTE EN NUMERO Y LETRA DE LA OFERTA QUE PRESENTA POR CONCEPTO.

99 EL PORCENTAJE DE LA OFERTA RESPECTO AL PRECIO MINIMO DE VENTA DEL CONCEPTO
QUE SE TRATE.

23 EL IMPORTE EN NUMERO Y LETRA. DEL TOTAL DE CONCEPTOS OFERTADOS.

24 EL PORCENTAJE DE LA OFERTA RESPECTO AL PRECIO MINIMO DE VENTA.

o5 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTO LA MEJOR OFERTA POR ENCIMA DE LOS PRECIOS MINIMOS DE VENTA.

26 PERSONA FiSICA , MORAL O EMPRESA SEGUN SEA EL CASO.

27 EL NUMERO DE DIAS QUE SE ESTABLEZCA PARA EL PAGO DE LOS BIENES SIN SANCION.

5
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28 EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA PARA EFECTUAR EL PAGO.
29 EL NOMBRE DEL BANCO.
30 EL NOMBRE DEL ESTADO EN QUE SE UBICA EL BANCO Y LA CUENTA.
31 BIENES O DESECHOS DE BIENES SEGUN SEA EL CASO.
32 EL NOMBRE DEL AREA ENCARGADA DE REALIZAR LA ENTREGA DE LOS BIENES O
DESECHOS.
33 EL DOMICILIO EN EL QUE SE ENTREGARAN LOS BIENES O DESECHOS.
34 LA CANTIDAD EN $ DETERMINADA POR CONCEPTO DE ALMACENAJE POR DIA.
CONCEPTO SE ANOTARA
35 LA HORA EN QUE SE DA POR CONCLUIDO EL EVENTO.
36 EL NOMBRE CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
ACTO POR PARTE DE LA ENTIDAD.
37 EL NOMBRE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE, ASi COMO EL NOMBRE DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTAN.

* EL PARRAFO EN EL QUE SE ENCUENTRAN LOS NUMERALES 21 AL 24 SE REPITE TANTAS VECES COMO
OFERTAS POR CONCEPTO PRESENTE EL PARTICIPANTE.

** EL PARRAFO EN EL QUE SE ENCUENTRAN LOS NUMERALES 21 AL 26 SE REPITE TANTAS VECES COMO
PARTICIPANTES SE PRESENTEN AL EVENTO.

6
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FORMATO DE PRESENTACION DE CASOS A L COMITE DE BIENES MUEBLES

. COMITE DE BIENES MUEBLES
\ 8 g H‘f‘ W
L CASO QUE SE PRESENTA: 1
\M- pUenkes
SESION NUMERO: (2) Hoja (3) de
CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES
DE INGRESOS Y SERVICIOS
CONEXOS
CASO FUNDAMENTO LEGAL
(4) (5)
(6)
PRESIDENTE VOCAL VOCAL VOCAL
SECRETARIO EJECUTIVO VOCAL VOCAL VOCAL
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ANEXO 8

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONCEPTO

SE ANOTARA

EL ASUNTO QUE SE SOMETE A CONSIDERACION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES.

EL NUMERO DE REUNION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES (ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA) SEGUN SEA EL CASO.

EL NUMERO DE HOJAS DE QUE CONSTE EL FORMATO (AJUSTAR DE ACUERDO A
NECESIDADES)

LA DESCRIPCION CLARA DEL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO COLEGIADO.

EL FUNDAMENTO LEGAL QUE SUSTENTE EL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO
COLEGIADO.

EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE CADA UNO DE LOS MIEMBROS QUE CONFORMAN EL
COMITE.
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS

OBJETIVO

Contar con los mecanismos necesarios para realizar el procedimiento de enajenacion de los bienes
muebles no Utiles para los fines que fueron adquiridos, propiedad de Capufe, mediante invitacion a
cuando menos tres personas, siempre que el monto de estos no exceda 1000 dias de salario minimo
general vigente en el Distrito Federal en apego a lo dispuesto por la Ley General de Bienes Nacionales
vigente o bien cuando se justifique plenamente el procedimiento.

CPFM - 01
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CAPUFE

ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS

POLITICAS

1. Las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial deben de notificar en un
plazo no mayor a dos dias habiles posteriores a la enajenacién, de los movimientos de baja a la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios.

2. En caso de desechos procedentes de bienes de consumo, los cuales sean reintegrados para
disposicion final, bastara con la elaboracion del diagndstico de no utilidad que emita el area
correspondiente, por lo que no se requerira de la elaboracidn del dictamen de no utilidad.

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES

MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 15

Pagina 1 de 3
FECHA 1JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Unidades 1. Verifica los bienes muebles que se proponen para disposicion final y baja. Papeles de trabajo.
Administrativas.
2. Elaboran el Diagnéstico de no Utilidad (Anexo 1) que servira para elaborar el | Diagndstico
Dictamen de no utilidad en su oportunidad.
3. Concentran los bienes muebles a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios o al | Oficio y/o formato y
Area de Recursos Materiales de las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo o | acuse de recibo.
Conexo Industrial obteniendo el acuse de recibo correspondiente.
Subgerencia de 4. Recibe los bienes de las diferentes areas administrativas con el diagndstico de no | Acuse de recibo y
Almacenes e utilidad para baja. documentos de
Inventarios, trabajo.
Subdelegacion  y/o
Subgerencia de 5. Identifica los bienes susceptibles para baja y verifica que se encuentren incluidos | Papeles de trabajo.
Administracion dentro del programa anual, de conformidad a la normatividad vigente y aplicable
en la materia.
6. Prepara la documentacion correspondiente para la elaboracion del dictamen de no | Oficio invitacion.
utilidad de los bienes y en su caso solicita la intervencion de las areas técnicas
operativas que conozcan la funcionalidad de los bienes.
7. Prepara y envia oficio solicitando un representante del ()rgano Interno de Control | Oficio invitacion.
en Capufe y de las dreas técnicas en su caso para que intervengan en el dictamen
de no utilidad.
érgano Interno de 8. Emiten oficio en forma afirmativa o negativa de nombramiento de un representante | Oficios.
Control en Capufe y para que intervenga en el levantamiento del dictamen de no utilidad, para que
areas técnicas en su verifique las condiciones fisicas de los bienes sujetos a disposicion final y baja.
caso.
Subgerencia de 9. Elabora Dictamen de no Utilidad (Anexo 2) el cual es firmado por todos aquellos | Dictamen de no
Almacenes e que intervienen en dicho evento. Utilidad.
Inventarios,
Subdelegacién  y/o
Subgerencia de 10. Verifica si son bienes de desecho el precio minimo de venta en la Lista de Valores
Administracién. Minimos para Desechos de Bienes Muebles que Generen las Dependencias vy | Lista.
Entidades de la Administracién Publica Federal.
11. Procede a solicitar el costo de los bienes a una Institucion Bancaria o un tercero | Avallo.
facultado para ello, en caso de que los bienes se puedan reutilizar por un tercero
12. Verifica y determina si el monto de los bienes no excede de los 1000 dias de salario | Papeles de trabajo.

minimo general vigente en el Distrito Federal.

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES

MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 15

Pagina 2 de 3
FECHA 1JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 13. Elabora las bases de enajenacion y emite la invitacion a participar a cuando menos | Oficio y Bases.
Almacenes e tres personas.
Inventarios,
Subdelegacién  y/o
Subgerencia de
Administracién 14. Emite oficio de invitacion a participar en los actos del procedimiento de | Oficio y Bases.
enajenacion al Organo Interno de Control y a la Direccién Juridica, anexando un
tanto de las bases del procedimiento de enajenacion.
Organo Interno de 15. Emiten oficio en forma afirmativa o negativa de nombramiento de un representante | Oficio y Bases.
Control y para asistir a los actos del procedimiento de enajenacion, cuando asi lo estime
Direccién Juridica. conveniente.
Subgerencia de 16. Recibe oficio tanto del érgano Interno de Control como de la Direccién Juridica y | Oficio.
Almacenes e procede a tomar nota.
Inventarios,
Subdelegaciéon  y/o
Subgerencia de 17. Realiza la junta de aclaracion de bases levantando el Acta (Anexo 3) y registrando | Acta y registro.
Administracion previamente a los participantes.
18. Efectia Acto de Recepcion de Ofertas y Apertura (Anexo 4) de sobres que | Acta y registro.
contienen las mismas, registrando anticipadamente a los interesados.
19. Formula Cuadro Comparativo de Ofertas (Anexo 5) presentadas y que cumplieron | Cuadro comparativo.
con los requisitos solicitados.
20. Elabora dictamen econdémico para fundamentar el fallo del proceso de enajenacion. | Dictamen
economico.
21. Emite el fallo del procedimiento de enajenacion, levantando el Acta (Anexo 6) | Acta.
correspondiente.
22. Comunica al licitante ganador la fecha para el retiro de los bienes adjudicados y | Comunicado.
solicita el pago de los mismos.
23. Elabora oficio para envi6 de cheques y/o comprobantes de pago a la Subgerencia | Oficio y
de Ingresos y/o Area de Recursos Financieros, por concepto de venta de bases en | comprobantes de
Su caso Yy enajenacion de bienes, solicitando la expedicion de facturas. pago.
Departamento  de 24. Recibe comprobantes de pago y solicitud de elaboracion de facturas. Acuse de recibo.
Ingresos.
25. Elabora las facturas solicitadas. Facturas.
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TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES CLAVE: 15
MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Pégina 3 de 3

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  FECHA 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
26. Remite las facturas solicitadas para su entrega al adjudicatario. Acuse de recibo.

Subgerencia de 27. Recibe facturas para entregarlas al interesado. Acuse de recibo.
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacién y 28. Entrega facturas al interesado recabando el acuse de recibo correspondiente. Acuse de recibo.
Subgerencia de
Administracion.
Adjudicatario. 29. Recibe de conformidad las facturas y acusa de recibido. Acuse de recibo.
Subgerencia de 30. Registra cuando se cuente con las facturas y la relacidon de bienes en el Sistema
Almacenes e Integral para la Administracién de Capufe la baja de los bienes enajenados cuando | Nota de baja.
Inventarios, asi proceda.
Subdelegaciéon  y/o
Subgerencia de Maddulo de logistica para bienes de consumo (Transaccion MB1A)

Administracion.

®

o
9,

o

Maodulo de activos para bienes instrumentales (Transaccion ABAVN)

31. Notifica a los responsables de los Recursos Materiales de los movimientos de baja a | Notificacién.
la Subgerencia de Almacenes e Inventarios en el caso de las Delegaciones Regionales,
Gerencias de Tramo y Conexo Industrial, ademas de realizar los registros
correspondientes

32. Integra la informacién generada en el expediente que para tal efecto se conformd. | Expediente.

33. Requisita el Formato de Presentacion de Casos ( Anexo 7) para presentar el informe | Formato e Informe.
correspondiente, para que el Comité o Subcomité de Bienes Muebles proceda a dar
seguimiento al Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.

Termina procedimiento

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental
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DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES E INVENTARIOS

eaminoes y
puentes

Titulo Autorizado:
Pagina 1 de 3 ,
PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR 1/06/2005
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
Area: Sustituye:
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, SUBDELEGACION Y/O
SUBGERENCIA DE ADMON

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y

AREAS TECNICAS EN SU CASO

VERIFICA LOS BIENES MUEBLES QUE
SE PROPONEN PARA DISPOSICION
FINAL Y BAJA

ELABORAN EL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD QUE SERVIRA PARA
ELABORAR EL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD EN SU OPORTUNIDAD.
(ANEXO 1)

CONCENTRAN LOS BIENES MUEBLES A
LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS O AL AREA DE RECURSOS
MATERIALES DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO O
CONEXO INDUSTRIAL OBTENIENDO EL

ACUSE DE RECIBO CORRESPONDIEN7

3

PAPELES DE TRABAJO

DIAGNOSTICO DE

O UTILIDAD

ACUSE DE RECIBO
OFICIO Y/O FORMATO

DOCUMENTOS DE

ACUSUE DE
RECIBO

RECIBE LOS BIENES DE LAS

DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS

CON EL DIAGNOSTICO DE NO
UTILIDAD

PAPELES DE TRABAJO

IDENTIFICA LOS BIENES SUSCEPTIBLES
PARA BAJA Y VERIFICA QUE SE
ENCUENTREN INCLUIDOS DENTRO DEL
PROGRAMA ANUAL, DE CONFORMIDAD
A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
APLICABLE EN LA MATERIA.

A OFICIO INVITACION
PREPARA LA DOCUMENTACION

CORRESPONDIENTE PARA LA
ELABORACION DEL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD DE LOS BIENES Y EN SU
CASO SOLICITA LA INTERVENCION DE
LAS AREAS TECNICAS OPERATIVAS
QUE CONOZCAN LA FUNCIONALIDAD

DE LOS BIENES. s

OFICIO,
¥ INVITACION

PREPARA Y ENVA OFICIO
SOLICITANDO UN REPRESENTANTE
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OFICIOS

EMITEN OFICIO EN FORMA AFIRMATIVA
O NEGATIVA DE NOMBRAMIENTO DE
SU REPRESENTANTE PARA QUE
INTERVENGA EN EL LEVANTAMIENTO
DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD, PARA
QUE VERIFIQUE LAS CONDICIONES
FISICAS DE LOS BIENES SUJETOS A
DISPOSICION FINAL Y BAJA.

EN CAPUFE Y DE LAS AREAS TECNICAS
EN SU CASO PARA QUE INTERVENGAN
EN EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD

DICTAMEN DE NO
UTILIDAD

ELABORA DICTAMEN DE NO UTILIDAD
EL CUAL ES FIRMADO POR TODOS
AQUELLOS QUE INTERVIENEN EN <

DICHO EVENTO.
(ANEXO 2) 9

A LICLJ

VERIFICA SI SON BIENES DE DESECHO
EL VALOR MINIMO DE VENTA EN LA
LISTA DE VALORES MINIMOS PARA

DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE
GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y,
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL.

10
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eaminos y
puentes

Manual:

DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES E INVENTARIOS

Titulo Autorizado:
Pagina2de3 | PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES
POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 1/06/2005
Area: Sustituye:
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS ,SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMON

ORGANO INGERNO DE CONTROL Y
DIR.JURIDICA

AVALUO

SOLICITA EL COSTO DE LOS BIENES A UNA

INSTITUCION BANCARIA O UN TERCERO

FACULTADO PARA ELLO EN CASO DE QUE

LOS BIENES SE PUEDAN REUTILIZAR POR
UN TERCERO .

11

PAPELES DE
TRABAJO

VERIFICA Y DETERMINA SI EL MONTO DE
LOS BIENES NO EXCEDE DE LOS 1000
DIAS DE SALARIO MINIMO GENERAL
VIGENTE EN EL DISTRITO FEDERAL.

12

OFICIO Y BASES

ELABORA LAS BASES DE ENAJENACION Y
EMITE LA INVITACION A PARTICIPAR A
POR LO MENOS TRES PERSONAS.

13

Y OFICIO Y BASES

EMITE OFICIO DE INVITACION A
PARTICIPAR EN LOS ACTOS DEL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL YA LA
DIR.JURIDICA, ANEXANDO UN TANTO DE
LAS BASES DEL PROCEDIMIENTO DE

¢ ACTA'Y REGISTRO

REALIZA LA JUNTA DE ACLARACION DE
BASES LEVANTANDO EL ACTAY
REGISTRANDO PREVIAMENTE
PARTICIPANTES
(ANEXO 3)

17

ACTA'Y REGI

EFECTUA ACTO DE RECEPCION DE
OFERTAS Y APERTURA DE SOBRES QUE
CONTIENEN LAS MISMAS,
REGISTRANDO ANTICIPADAMENTE A
LOS INTERESADOS.

(ANEXO 4)
CUADRO

H COMDARATIVO

STRO

FORMULA CUADRO COMPARATIVO DE
OFERTAS PRESENTADAS Y QUE
CUMPLIERON CON LOS REQUISITOS
SOLICITADOS.
(ANEXO 5) 9

DICTAMEN
ECONOMICO

ELABORA DICTAMEN ECONOMICO
PARA FUNDAMENTAR EL FALLO DEL
PROCESO DE ENAJENACION

20

Y ACTA

EMITE EL FALLO DEL PROCEDIMIENTO
DE ENAJENACION, LEVANTANDO EL

A

EMITEN OFICIO EN FORMA AFIRMATIVA
O NEGATIVA DE NOMBRAMIENTO DE
UN REPRESENTANTE PARA ASISTIR A
LOS ACTOS DEL PROCEDIMIENTO DE

ENAJENACION, CUANDO ASI LO

ESTIMEN CONVENIENTE. /
5

RECIBE OFICIO TANTO DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAMINOS Y
PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y
SERVICIOS CONEXOS COMO DE LA
DIRECCION JURIDICA Y PROCEDE A
TOMAR NOTA.

ENAJENACION. ACTA CORRESPONDIENTE.
14 (ANEXO 6)
21
\ MUNICADO
3 OFICIO COMUNICA AL LICITANTE GANADOR

LA FECHA PARA EL RETIRO DE LOS
BIENES ADJUDICADOS Y SOLICITA EL
PAGO DE LOS MISMOS.

!

COMPROBANTES DE
DAGQ

OFICIO

ELABORA OFICIO PARA ENVIO DE
CHEQUES Y/O COMPROBANTES DE PAGO
AL AREA DE INGRESOS Y/O AL AREA DE

RECURSOS FINANCIEROS, POR
CONCEPTO DE VENTA DE BASES EN SU
CASO Y ENAJENACION DE BIENES,
SOLICITANDO LA EXPEDICION DE

FACTURAS. 23
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eamines Titulo PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES Autorizado:
puentes Pagina 3 de 3 MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS 1/06/2005
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS
,SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMON. ADJUDICATARIO

ACUSE DE RECIBQ,

RECIBE COMPROBANTES DE PAGO Y
SOLICITUD DE ELABORACION DE FACTURAS.

24

ELABORA LAS FACTURAS SOLICITADAS.

25

ACUSE DE RECIB!

REMITE LAS FACTURAS SOLICITADAS PARA
SU ENTREGA AL ADJUDICATARIO.

26

FACTURAS

ACUSE DE
4 RECIBO

ACUSE DE
RECIBO

ENTREGA FACTURAS AL INTERESADO

CORRESPONDIENTE. ACUSA DE RECIBIDO.

RECABANDO EL ACUSE DE RECIBO RECIBE DE CONFORMIDAD LAS FACTURAS Y

29

ACUSE DE RECIB!

ENTREGA FACTURAS AL INTERESADO
RECABANDO EL ACUSE DE RECIBO
CORRESPONDIENTE.

NOTA DE BAJA

REGISTRA CUANDO SE CUENTE CON LAS
FACTURAS Y LA RELACION DE BIENES EN EL
SISTEMA INTEGRAL PARA LA
ADMINISTRACION DE CAPUFE LA BAJA DE LOS
BIENES ENAJENADOS CUANDO ASI PROCEDA.

"MODULO DE LOGISTICA PARA BIENES DE <
CONSUMO (TRANSACCION MB1A)
"MODULO DE ACTIVOS PARA BIENES
INSTRUMENTALES (TRANSACCION ABAVN)

30

NOTIFICACION

\ 4

NOTIFICA A EL RESPONSABLE DE RECURSOS
MATERIALES DE LOS MOVIMIENTOS DE BAJA
A LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIO EN EL CASO DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE
TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL, ADEMAS DE
REALIZAR LOS REGISTROS
CORRESPONDIENTES.

31

EXPEDIENTE

INTEGRA LA INFORMACION GENERADA EN EL
EXPEDIENTE QUE PARA TAL EFECTO SE
CONFORMO.

32

FORMATO E
INFORME

REQUISITA EL FORMATO DE PRESENTACION
DE CASOS PARA PRESENTAR EL INFORME
CORRESPONDIENTE, PARA QUE EL COMITE O
SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES PROCEDA A
DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES. FIN

(ANEXO 7))

33
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» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS

01 DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES
FORMATO E INSTRUCTIVO

02 DICTAMEN DE NO UTILIDAD
FORMATO E INSTRUCTIVO

03 ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES
FORMATO E INSTRUCTIVO

04 ACTA DE APERTURA DE OFERTAS
FORMATO E INSTRUCTIVO

05 CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS
FORMATO E INSTRUCTIVO

06 ACTA DE FALLO
FORMATO E INSTRUCTIVO

07 PRESENTACION DE CASOS AL COMITE
FORMATO E INSTRUCTIVO




\\ v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS

CAPUFE

TRES PERSONAS

ANEXO 1

DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

(1)

SOLICITUD DE BAJA No. ) DIAGNOSTICO No. ©) FECHA: 4
AREA TECNICA (5) TIPO DE BIENES: (6) HOJA (7)DE
DESCRIPCION DEL BIEN DIAGNOSTICO
(8) 9
MOTIVO POR EL CUAL SE SOLICITA SUBAJA
INCOSTEABLE SU REPARACION () (o) NO UTILES PARA EL SERVICIO ()
LINEA DESCONTINUADA () ANOS DE SERVICIO ()
TECNOLOGIA OBSOLETA () INCOMPACTIVILIDAD CON EQUIPO ()
ESTADO DE DESECHO () OTROS.

SOPORTE DEL DIAGNOSTICO

(11)

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

(12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

(13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

(14

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

KM. 24.5 DEL RAMAL CEYLAN-VALLEJO

COL. TEQUESQUINAHUAC C.P.54020

ESTADO DE MEXICO




\\ v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL FORMATO DEBERA SER REQUISITADO POR EL AREA TECNICA O QUE TENGA BAJO SU
RESPONSABILIDAD LOS BIENES MUEBLES EN OFICINAS CENTRALES Y POR LAS AREAS DE RECURSOS
MATERIALES O LAS AREAS TECNICAS RESPONSABLES DE LA SUPERVISION DE LA OPERACION DE LOS
BIENES EN LAS DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN EL CONEXO INDUSTRIAL EN ORIGINAL Y COPIA.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL.- PARA LOS ARCHIVOS DE LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS O AREAS DE
RECURSOS MATERIALES EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL
SEGUN SEA EL CASO.

COPIA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS EN EL CASO DE LAS DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL.

CONCEPTO SE ANOTARA

1 LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A LA QUE SE ENCUENTRAN ASIGNADOS LOS BIENES QUE
MOTIVAN DE LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

2 EL NUMERO PROGRESIVO QUE SE LE ASIGNE POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA
SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

3 EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD QUE SE ELABORE.
4 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE ELABORA EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

5 EL NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITA Y AVALA EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

6 INDICAR EL TIPO DE BIENES MUEBLES (INSTRUMENTALES O DE CONSUMO) QUE SON

OBJETO DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.
7 NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDA.

8 LA DESCRIPCION DEL BIEN O BIENES QUE SE PROPONEN PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA
(DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA UNO DE ELLOS)

9 LA DESCRIP,CI(')N DEL ESTADO FISICO Y FUNCIONAL QUE GUARDAN LOS BIENES AL MOMENTO DE LA
ELABORACION DEL DIAGNOSTIO.

10 LA MARCA DE UNA “ X “ EN EL O LOS MOTIVOS POR LOS CUALES SE SOLICITA SE PROCEDA A
INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DE LOS BIENES.

11 UNA BREVE DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS QUE FUNDAMENTAN EL DIAGNOSTICO DE NO
UTILIDAD PARA PROCEDER A DETERMINAR LA DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DEL O LOS
BIENES.

KM. 24.5 DEL RAMAL CEYLAN-VALLEJO COL. TEQUESQUINAHUAC c.p.54020 ESTADO DE MEXICO



\\ v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS

TRES PERSONAS
CAPUFE
CONCEPTO SE ANOTARA
12 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICTO Y ELABORO EL DIAGNOSTICO DE
NO UTILIDAD.
13 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN REVISO, EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.
14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN OTORGO LA AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DEL

DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

KM. 24.5 DEL RAMAL CEYLAN-VALLEJO COL. TEQUESQUINAHUAC c.p.54020 ESTADO DE MEXICO



ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CAUNDO MENOS TRES

\\\i PERSONAS
DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE 1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS Y
PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y  SERVICIOS  CONEXOS.

SIENDO LAS---(2) ------ HORAS DEL DiA--(3) -----DE--~(3) ------- DEL ARO-------(3) ----, SE REUNIERON EN
LAS INSTALACIONES QUE OCUPA LA () , SITA EN
- (5) , COLONIA (5)
------------------- , DE LA CIUDAD DE (6) Sy 7 pl0 ) ) N—
©) ;LOSC.C ®)
Y LOS ccC. ®) ,

ADSCRITOS A

9) , CON EL OBJETO DE REALIZAR EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE

BIENES MUEBLES, DE CONFORMIDAD AL PUNTO Il.2 DE LAS BASES GENERALES PARA LA

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE

INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, PARA SUSTENTAR LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE----------------
(10)

; LOS QUE POR SU USO, APROVECHAMIENTO Y ESTADO FiSICO, YA NO
RESULTAN UTILES O DEJARON DE SER FUNCIONALES PARA EL SERVICIO AL CUAL ORIGINALMENTE
FUERON DESTINADOS.

SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE OFICIO (11) FECHADO EL DIA---(12) --DE---------
1) R — DEL ANO---(12)----=---nnn=mm- SIGNADO POR EL (12)
, SE SOLICITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EL NOMBRAMIENTO DE UN REPRESENTANTE PARA QUE ASISTIERA AL LEVANTAMIENTO DE LA

PRESENTE ACTA, A LO CUAL SE RECIBIO EL OFICIO NUMERO (13)
---------------- FECHADO EL (14) DE (14) - DE-------(14) , SIGNADO
POR EL-----(15) TITULAR-----(16) MEDIANTE EL CUAL EL CUAL

MANIFIESTA QUE A CONSECUENCIA DE DIVERSAS CARGAS DE TRABAJO, NO ES POSIBLE ASISTIR
AL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, SOLICITANDO QUE SE REMITA AL MISMO UN
EJEMPLAR DE LA DOCUMENTACION ELABORADA, POR LO QUE A EFECTO DE QUE SE LE DE
SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA DE LOS BIENES QUE NOS
OCUPAN, EN SU OPORTUNIDAD SE LE ENVIARA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL COPIA DEL
PRESENTE DICTAMEN.

LOS BIENES OBJETO DEL PRESENTE DICTAMEN, SE LOCALIZAN EN LAS INSTALACIONES QUE
OCUPA 17) , UBICADA EN EL (18)

(19)

POR LO ANTERIOR, SE DETERMINO DAR INICIO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA

1

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CAUNDO MENOS TRES

\\'\5 PERSONAS
DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE 1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS Y
PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y  SERVICIOS  CONEXOS.

DE LOS CITADOS BIENES, CABE MENCIONAR QUE LOS MISMOS SE INCLUYERON EN EL PROGRAMA
ANUAL DE DISPOSICION FINAL PARA EL EJERCICIO (20) , TODA VEZ QUE COMO SE
PUDO VERIFICAR FISICAMENTE, POR EL PERSONAL ADSCRITO A 9

QUE INTERVINIERON EN EL PRESENTE DICTAMEN, LOS BIENES DESCRITOS, POR SU USO,
APROVECHAMIENTO, ESTADO FISICO DE CONSERVACION, AL CAMBIO CONSTANTE DE
TECNOLOGIA DE LOS MISMOS Y TIEMPO DE CONCENTRACION EN EL ALMACEN YA NO SON UTILES
PARA EL SERVICIO DE APOYO, A LAS DIVERSAS AREAS OPERATIVAS DE LA INSTITUCION. --------------

SE HACE CONSTAR POR PARTE DE 4 QUE EL PRECIO MINIMO
DE VENTA EN QUE SE ENAJENARAN LOS BIENES OBJETO DE ESTE DICTAMEN, SERA TOMANDO
COMO BASE EL PRECIO DE VENTA MINIMO (21)

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE DA POR CONCLUIDO EL PRESENTE DICTAMEN DE
NO UTILIDAD, SIENDO LAS -------- (22)-------- "HORAS DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE, TODOS LOS QUE EN EL INTERVINIERON.

(23) (23)

(23)
(23)

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CAUNDO MENOS TRES

\\s PERSONAS
- DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE 1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS Y
PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
1. MENCIONAR LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD PARA
DISPOSICION FINAL Y BAJA.

2. LA HORA EN QUE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

3. DIA, MES Y ANO EN QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

4 EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL DICTAMEN DE NO
' UTILIDAD.

5 DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO
' UTILIDAD.

5 EL MUNICIPIO O LOCALIDAD EN DONDE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

; EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE
' NO UTILIDAD.

8 NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
' LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

9 UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CUAL SE ENCUENTRAN ADSCRITOS LOS
' SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTA.

10. DESCRIPCION DE LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

11. NUMERO DE OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

1 FECHA DEL OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL (DIA , MES Y
' ANO)

13. NUMERO DE OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL .

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CAUNDO MENOS TRES

\\s PERSONAS
- DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE 1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS Y
PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

14 NUMERO Y FECHA DEL OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
' (DIA , MES Y ANO).
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
15.
EL OFICIO.
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
16.
EL OFICIO.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD
CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
17 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS BIENES
' OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
18 DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS
BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
19 DESCRIPCION DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN LOS BIENES OBJETO DEL
' DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
20. EL ANO FISCAL DE QUE SE TRATE.
EL VALOR QUE SE ESTABLEZCA EN LA LISTA DE VALORES MINIMOS PARA
DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
21 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PUBLICADA BIMESTRALMENTE POR LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y/O EN SU CASO, TOMANDO COMO BASE, EL
PRECIO DE VENTA MINIMO DEL AVALUO QUE EN SU OPORTUNIDAD PRACTIQUE UNA
INSTITUCION BANCARIA O TERCERO AUTORIZADO.
22. HORA DIA, MES Y ANO DE CIERRE DEL ACTA.
23 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVINIERON EN
' EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



\\'\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 3

ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES DE LA 1) PARA LA
ENAJENACION DE )
ENLACIUDADDE  (3) , ESTADO DE ) ,SIENDO LAS (5) HORAS DEL DiA

(6) DELMESDE (6) DE  (6) , SE REUNIERON EN @) ,
DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN ®) ,Loscc. (9

ADSCRITOS A (10)

TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE PARTICIPAR EN LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES DEL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION A TRAVES DE LA 1)
PARA LA ENAJENACION ) , DE

CONFORMIDAD A LAS BASES CONCURSALES QUE EN SU OPORTUNIDAD SE EMITIERON. ---------------

MEDIANTE LOS OFICIOS NUMEROS (11) DE FECHA (12) DE (12) DEL
PRESENTE ANO, SE INVITO A PARTICIPAR AL PRESENTE EVENTO AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS Y A LA
DIRECCION JURIDICA RESPECTIVAMENTE (13) REPRESENTANTE.

UNA VEZ QUE SE PASO LISTA DE ASISTENCIA A LOS PARTICIPANTES QUE ESTUVIERON
PRESENTES EN ESTE EVENTO, (CABE MENCIONAR QUE EL REGISTRO DE ASISTENCIA FORMA
PARTE DE LA PRESENTE ACTA), ACTO SEGUIDO SE PROCEDIO A SOLICITAR LOS PLIEGOS QUE
CONTIENEN LAS PREGUNTAS DE LAS ACLARACIONES A LAS BASES, POR LO QUE SE RECIBEN LAS
MISMAS Y A EFECTO DE DAR LAS RESPUESTAS EN FORMA ORDENADA A LAS PREGUNTAS QUE
FORMULAN SE COMUNICA A LOS CONCURSANTES QUE EL PRESENTE EVENTO CONTINUARA EL
DIA (14) DE (14) DE (14) ALAS (15) HORAS.

ENLACIUDADDE  (3) , ESTADO DE (4 ,SIENDOLAS (5) HORAS DEL DiA
(6) DELMESDE (6) DE  (6) , SE REUNIERON EN @) ,

DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN (8) ,LOscC. (9

ADSCRITOS A LA (10) , TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE

PARTICIPAR EN LA CONTINUACION DEL ACTO DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES DEL

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION A TRAVES DE (1)

PARA LA ENAJENACION DE @)

, DE CONFORMIDAD A LAS BASES CONCURSALES QUE EN SU OPORTUNIDAD SE EMITIERON..---------

POR PARTE DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS SE
HACEN LAS SIGUIENTES ACLARACIONES A LAS BASES:

1.- (16)

A CONTINUACION SE PROCEDE A DAR RESPUESTA A LAS ACLARACIONES SOLICITADAS POR
LOS CONCURSANTES QUE ESTUBIERON PRESENTES EN EL EVENTO:

EN EL PLIEGO DE ACLARACIONES EL C. (17) REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
SOLICITO LAS SIGUIENTES ACLARACIONES:

1.- (18)

R. (19)

1
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\\'\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 3
ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES DE LA Q) PARA LA
ENAJENACION DE (2

POR SU IMPORTANCIA SE HACE CONSTAR QUE LO ACLARADO EN ESTA ACTA FORMA PARTE
INTEGRAL DE LAS BASES Y POR TANTO OBLIGA A TODOS LOS PARTICIPANTES A SU
CUMPLIMIENTO Y LA PRESENTE ACTA ESTARA A DISPOSICION DE LOS INTERESADOS PARA QUE
PASEN A RECOGERLA A LAS INSTALACIONES QUE OCUPA LA (20)

EN DIAS Y HORAS HABILES.

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, Y SIENDO LAS (21) HORAS DEL DIA (22) DE (22) DEL
ANO (22) SE CIERRA LA PRESENTE PREVIA LECTURA QUE SE LE DIO AL CONTENIDO DE LA
MISMA, FIRMANDO QUIENES EN ELLA INTERVINIERON, PARA CONSTANCIA Y EFECTOS
ADMINISTRATIVOS Y LEGALES QUE DE ESTA SE DERIVEN.

POR LA ENTIDAD
(23)

POR LOS PARTICIPANTES
(24)

2

CPFM - 01




N\

CAPUFE

ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS

ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL ACTA DEBERA SER ELABORADA POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: PARA LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL PROCEDIMIENTO DE

ENAJENACION.

COPIA: PARA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS Y PARA CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES.

CONCEPTO SE ANOTARA

1 NOMBRE Y NUMERO DEL PROCESO DE ENAJENACION
EJEMPLO: LICITACION PUBLICA No. SBYS-GRM-SAI-EDB-LP-01-2004.

2 LA DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE SE ENAJENAN.
EJEMPLO: MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, DESECHO FERROSO

3 EL NOMBRE DE LA CIUDAD EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

4 EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL ACTA.

5 LA HORA EN QUE SE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.

6 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE LEVANTA EL ACTA .

7 EL NOMBRE Y UBICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

8 EL DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE LEVANTA EL ACTA..

9 EL NOMBRE Y CARGO DE CADA UNA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN
EL EVENTO.

10 LA ADSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO

11 LOS NUMEROS DE OFICIO CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN LA ENTIDAD Y A LA DIRECCION JURIDICA.

12 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), DE LOS OFICIOS DE INVITACION A PARTICIPAR AL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y A LA DIRECCION JURIDICA.

13 LA INDICACION DE ASISTIENDO O NO ASISTIENDO
S| ES ASISTIENDO ASENTAR LOS NOMBRES DEL O LOS REPRESENTANTES
SI ES NO ASISTIENDO ASENTAR LO SIGUIENTE: NO ASISTIENDO REPRESENTANTE ALGUNO,
SIN EMBARGO SE LES HARA LLEGAR EN SU OPORTUNIDAD COPIA FOTOSTATICA DEL
PRESENTE DOCUMENTO PARA LOS TRAMITES QUE ESTIMEN CONDUCENTES.

14 LA FECHA (DIA, MES Y ANO) EN QUE SE REANUDARA EL EVENTO, EN CASO DE NO
CONCLUIRSE EL MISMO DIA DE SU INICIO.

3
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 3
CONCEPTO SE ANOTARA

15 LA HORA EN QUE SE REANUDA EL EVENTO, EN CASO DE NO CONCLUIRSE EL MISMO DIA DE
SU INICIO.

16 LAS ACLARACIONES QUE SE HAGAN POR PARTE DE LA ENTIDAD, EN CASO DE QUE SE
TENGAN.

17 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTA Y QUE SOLICITA LA ACLARACION.

18 LA ACLARACION QUE SOLICITA CONFORME AL PLIEGO DE QUE PRESENTE (POR CADA
PARTICIPANTE)

19 LA RESPUESTA O RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS O ACLARACIONES. (POR CADA
PARTICIPANTE)

20 NOMBRE DEL AREA EN LA QUE ESTARA A DISPOSICION DE LOS INTERESADOS EL ACTA

21 LA HORA EN QUE SE EN QUE CONCLUYE EL EVENTO.

22 LA FECHA (DIA, MES Y ANO) EN QUE SE DA POR CONCLUIDO EL EVENTO.

23 EL NOMBRE CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTO
POR PARTE DE LA ENTIDAD.

24 EL NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL PARTICIPANTE, ASI COMO EL NOMBRE DE LA EMPRESA

QUE REPRESENTAN.

4
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\\\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 4

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS, DE LA INVITACION A POR LO MENOS TRES PERSONAS
NUMERO 1) PARA LA
ENAJENACION DE )
EN LA CIUDAD DE @) , ESTADO DE (4) ,SIENDOLAS (5) HORAS DEL
DIA

(6) DEL MES DE  (6) DE (6) , SE REUNIERON EN ©)
DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN (8) ,Loscc. (9)

ADSCRITOS A (10)

TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE PARTICIPAR EN LA APERTURA DE OFERTAS DE LA 1)
PARA LA ENAJENACION DE: )
SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE LOS OFICIOS NUMEROS (11) DE

FECHA (12) DE (12) DEL PRESENTE ANO, SE INVITO A PARTICIPAR AL PRESENTE EVENTO
AL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y
SERVICIOS CONEXOS Y A LA DIRECCION JURIDICA RESPECTIVAMENTE (13)

POR SU IMPORTANCIA SE HACE CONSTAR QUE DE ACUERDO A LAS BASES DEL PRESENTE
PROCEDIMIENTO DE INVITACION A POR LO MENOS TRES PERSONAS, EL REGISTRO PARA
PODER PARTICIPAR SE ABRIO A LAS (14) HORAS Y CONCLUYO A LAS (14) HORAS
ACUDIENDO A DICHO EVENTO (EL) (LOS) C.C. (15)

QUIEN(ES) ENTREGO(ARON) LA DOCUMENTACION Y EL SOBRE QUE DICE CONTENER SU OFERTA
ECONOMICA PARA PODER CONTINUAR PARTICIPANDO DENTRO DEL PRESENTE
PROCEDIMIENTO, CABE ACLARAR QUE DENTRO DE LOS REGISTROS SE TIENE ESTABLECIDO
QUE RECIBIERON INVITACION Y BASES PARA CONCURSAR (16) PERSONAS QUE
SON LAS SIGUIENTES:

17)

UNA VEZ QUE SE PASO LISTA DE ASISTENCIA A LOS PARTICIPANTES EN EL PRESENTE EVENTO,
EL C. (18) QUIEN PRESIDE EL EVENTO LO DECLARO ABIERTO,
PROCEDIENDO A CONTINUACION A LA REVISION DE LOS REQUISITOS LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS EN LAS BASES DE LA INVITACION Y QUE DE ACUERDO AL
REGISTRO CORRESPONDIENTE ENTREGO EL (LOS) OFERENTE(S) PARTICIPANTE(S),
COMUNICANDOSE LO SIGUIENTE:

EL OFERENTE (19) . (20) CON LOS REQUISITOS
SOLICITADOS EN LAS BASES DE LA PRESENTE ENAJENACION MISMOS QUE FUERON
PRESENTADOS Y ENTREGADOS AL REGISTRO DEL PARTICIPANTE.

- ACTO SEGUIDO SE PROCEDIO A LA APERTURA DEL SOBRE QUE DICE CONTENER LA OFERTA
ECONOMICA Y LA GARANTIA DE LOS OFERENTES QUE CUMPLIERON CON LA PRESENTACION DE
LA DOCUMENTACION SOLICITADA EN LAS BASES, DANDO LECTURA EN VOZ ALTA QUIEN
PRESIDE EL EVENTO EN EL SIGUIENTE ORDEN:

1
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\\'\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 4
ACTA DE APERTURA DE OFERTAS, DE LA 1) PARA
LA ENAJENACION DE )
EL OFERENTE (21) , PRESENTO SU OFERTA COMO A
CONTINUACION SE INDICA: LA OFERTA QUE AMPARA EL (22) % DE $ (23) MAS EL

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO DEL VALOR MINIMO DE VENTA ESTABLECIDO DENTRO DE LAS
BASES DE LA PRESENTE LICITACION

QUIEN PRESENTA COMO GARANTIA DE SU POSTURA EL CHEQUE (24) No. (25) EXPEDIDO

POR EL BANCO (26) ,PORUN IMPORTEDE$  (27)  ( M. N.)
A FAVOR DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, QUE
EQUIVALE AL 10% DEL PRECIO MINIMO DE VENTA DE LOS (28) ANTERIORMENTE

DESCRITOS, SIN INCLUIR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

--SE REITERA AL (LOS) OFERENTE (S) QUE EL ACTO DE FALLO SE LLEVARA A CABO A LAS (29)
HORAS DELDIA (31) DE (31) DE (30) EN LAS OFICINAS QUE OCUPA  (31)
, UBICADA EN (32)

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SIENDO LAS (33) HORAS DEL MISMO DIA DE SU
INICIO, SE CIERRA LA PRESENTE, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE TODOS LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON, PARA CONSTANCIA Y EFECTOS SUBSECUENTES QUE DE ESTA SE DERIVEN.------

POR LA ENTIDAD-
(34)
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\ \ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES
: PERSONAS

CAPUFE

ANEXO 4

PERSONAS FiSICAS O MORALES QUE PARTICIPAN
(35)
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CAPUFE

ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS

ANEXO 4

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL ACTA DEBERA SER ELABORADA POR EL AREA ADMINISTRATIVA QUE REALICE EL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL.- PARA LOS ARCHIVOS DE EL AREA ADMINISTRATIVA QUE REALICE EL PROCEDIMIENTO DE

ENAJENACION.

COPIA: PARA LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS Y PARA CADA UNO DE LOS
PARTICIPANTES.

CONCEPTO SE ANOTARA

1 NOMBRE Y NUMERO DEL PROCESO DE ENAJENACION
EJEMPLO: No. SBYS-GRM-SAI-EDB-ITP-01-2004.

2 DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE SE ENAJENAN.
EJEMPLO: MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, DESECHO FERROSO

3 NOMBRE DE LA CIUDAD EN QUE SE CELEBRA EL EVENTO.

4 ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE CELEBRA EL EVENTO.

5 HORA EN QUE SE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.

6 FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE LEVANTA EL ACTA .

7 NOMBRE Y UBICACION DE LA OFICINA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

8 DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE LEVANTA EL ACTA..

9 NOMBRE Y CARGO DE CADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
EVENTO.

10 ADSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO

4
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 4
11 NUMEROS DE OFICIO CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN LA ENTIDAD Y A LA DIRECCION JURIDICA.
12 FECHA (DIiA, MES Y ANO), DE LOS OFICIOS DE INVITACION A PARTICIPAR AL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y A LA DIRECCION JURIDICA.
INDICACION DE ASISTIENDO O NO ASISTIENDO REPRESENTANTE ALGUNO.
S| ES ASISTIENDO ASENTAR LOS NOMBRES DEL O LOS REPRESENTANTES
13 S| ES NO ASISTIENDO ASENTAR LO SIGUIENTE: NO ASISTIENDO REPRESENTANTE ALGUNO,
SIN EMBARGO SE LES HARA LLEGAR EN SU OPORTUNIDAD COPIA FOTOSTATICA DEL
PRESENTE DOCUMENTO PARA LOS TRAMITES QUE ESTIMEN CONDUCENTES.
CONCEPTO SE ANOTARA
14 HORA EN QUE SE INICIA Y CONCLUYE EL REGISTRO DE PARTICIPANTES.
15 NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FISICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTA QUE SE REGISTRAN PARA PARTICIPAR EN EL EVENTO.
16 LA CANTIDAD DE PERSONAS QUE FUERON INVITADAS.
EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FISICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE FUERON
17
INVITADAS.
18 EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE PRESIDE EL EVENTO.
EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
19
PARTICIPA.
20 S| CUMPLE O NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS, EN CASO DE NO CUMPLIR INDICAR LA
CAUSA Y ANOTAR QUE QUEDA DESCALIFICADO.
21 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
PRESENTA LA OFERTA.
22 EL PORCENTAJE DE LA OFERTA RESPECTO AL PRECIO MINIMO DE VENTA.
23 EL PRECIO MINIMO DE VENTA DE LOS BIENES.
24 EL TIPO DE CHEQUE CON EL QUE SE GARANTIZA LA POSTURA (DE CAJA O CERTIFICADO)
25 EL NUMERO DEL CHEQUE CON EL QUE SE GARANTIZA LA POSTURA
26 EL NOMBRE DEL BANCO QUE EXPIDE EL CHEQUE.
27 EL IMPORTE .DEL CHEQUE EN NUMERO Y LETRA
28 BIENES O DESECHO DE BIENES, SEGUN SEA EL CASO

5
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\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES
\ PERSONAS

CAPUFE

ANEXO 4

29 LA HORA EN QUE SE REALIZARA EL ACTO DE FALLO.

30 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE REALIZARA EL ACTO DE FALLO

31 EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE LLEVARA A CABO EL EVENTO.

32 EL DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE LLEVARA A CABO EL EVENTO.

CONCEPTO SE ANOTARA

33 LA HORA EN QUE SE DA POR CONCLUIDO EL EVENTO.

34 EL NOMBRE CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
ACTO POR PARTE DE LA ENTIDAD.

35 EL NOMBRE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE, ASI COMO EL NOMBRE DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTA.

6
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\\(M ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 5
CUADRO CO’MPARATIVO DE OFERTAS PRESENTADAS DE LA (D) PARA LA
ENAJENACION DE 2)
FECHA: ®)
(4) (4)
NUMERO DESCRIPCION CANTIDAD | PRECIO MINIMO PORCENTAJE PRECIO TOTAL PORCENTAJE PRECIO TOTAL
DE DE VENTA OFERTADO OFERTADO PRECIO OFERTADO POR OFERTADO PRECIO
CONCEPTO OFERTADO OFERTADO
(%) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 9) (10) (11) (12)
(13) 13)

A ESTA CANTIDAD SE LE AGREGARA EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

ELABORO Vo. Bo

(14) (15)
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 5
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO SE ANOTARA
1 NOMBRE Y NUMERO DEL PROCESO DE ENAJENACION
EJEMPLO: LICITACION PUBLICA No. SBYS-GRM-SAI-EDB-LP-01-2004.
5 LA DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE SE ENAJENAN.
EJEMPLO: MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, DESECHO FERROSO.
3 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE ELABORA EL CUADRO COMPARATIVO .
4 NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y/O DE LA EMPRESA
PARTICIPANTE (AJUSTAR A LA CANTIDAD DE PARTICIPANTES).
5 NUMERO PROGRESIVO DEL CONCEPTO QUE SE ENAJENA
6 DESCRIPCION DE LOS CONCEPTOS A ENAJENAR. EJEMPLO: TAMBOS DE LAMINA CON
CAPACIDAD DE 200 LITROS EN REGULAR ESTADO, MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.
7 CANTIDAD DEL CONCEPTO, PIEZAS O KILOGRAMOS SEGUN SEA EL CASO.
8 PRECIO MINIMO DE VENTA DEL CONCEPTO QUE SE ENAJENA
9 PORCENTAJE OFERTADO POR CONCEPTO.
10 CANTIDAD QUE REPRESENTA EL PORCENTAJE OFERTADO CON REFERENCIA AL PRECIO
MINIMO DE VENTA DEL CONCEPTO.
1 RESULTANTE DE LA SUMA DEL PRECIO MINIMO DE VENTA Y LA CANTIDAD QUE
REPRESENTA EL PORCENTAJE OFERTADO.
12 RESULTANTE DEL PRECIO OFERTADO POR LA CANTIDAD DE EL CONCEPTO.
13 SUMA TOTAL DE LOS CONCEPTOS.
14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN ELABORO EL CUADRO COMPARATIVO.
15 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN DA EL VISTO BUENO AL CUADRO COMPARATIVO.
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\\\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 6
ACTA DE FALLO DEL PROCESO DE ENAJENACION DE BIENES A TRAVES DE INVITACION A POR
LO MENOS TRES PERSONAS NUMERO 1) PARA LA ENAJENACION DE
(2)

EN LA CIUDAD DE ©) , ESTADO DE 4 ,SIENDOLAS (5) HORAS DEL
DIA

(6) DEL MES DE  (6) DE (6) , SE REUNIERON EN @)
DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN ®) ,Loscc.  (9)

ADSCRITOS A (10)

TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE PARTICIPAR EN EL ACTO DE COMUNICACION DEL FALLO DE
LA INVITACION A POR LO MENOS TRES PERSONAS NUMERO (1)
PARA LA ENAJENACION DE )

EN CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD QUE REGULA EL PROCESO DE ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES, SE LLEVARON A CABO LAS SIGUIENTES ACCIONES:

EN SU OPORTUNIDAD SE DETERMINO POR PARTE DE LAS AREAS RESPONSABLES DE LOS
BIENES QUE SE ENAJENAN, QUE POR SU USO, APROVECHAMIENTO O ESTADO FiSICO DE
CONSERVACION YA NO RESULTAN UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS;
POR LO QUE LOS DIAGNOSTICOS TECNICOS PARA BAJA DE LOS BIENES, LOS AVALUOS QUE EN
SU OPORTUNIDAD SE EMITIERON TRAJERON COMO CONSECUENCIA QUE EN SU OPORTUNIDAD
SE DIERA INICIO AL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION MEDIANTE INVITACION A POR LO MENOS
TRES PERSONAS, POR LO QUE SE PROCEDIO A INVITAR Y ENTREGAR BASES LOS C.C.

(11) :
MEDIANTE LOS OFICIOS CON NUMEROS  (12), (12) Y (12) DE FECHA (13) DE (13) DE (13)
EMITIENDOSE LOS OFICIOS NUMEROS (14) Y  (14) DE FECHA (15) DE (15) DEL

PRESENTE ANO PARA QUE DESIGNARAN REPRESENTANTES A LOS EVENTOS DEL PRESENTE
PROCESO, AL C. CONTRALOR INTERNO EN ESTE ORGANISMO Y AL C. DIRECTOR JURIDICO
RESPECTIVAMENTE.

POR SU IMPORTANCIA SE HACE CONSTAR QUE CON FECHA (16) DE (16) DE (16) , SE LLEVO
ACABO EL ACTO DE LA JUNTA DE ACLARACIONES DE LAS BASES DEL PROCEDIMIENTO DE
INVITACION A POR LO MENOS TRES PERSONAS DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL
PUNTO (17) DE LAS BASES DEL PROCESO QUE NOS OCUPA, DOCUMENTO QUE HIZO DEL
CONOCIMIENTO DE LOS QUE ASISTIERON A DICHO ACTO Y SE ENVIO POR FAX A LOS QUE NO
ASISTIERON, PERO QUE DENTRO DE LOS REGISTROS SE ENCUENTRAN COMO QUE RECIBIERON
INVITACION Y BASE PARA PARTICIPAR EN EL PRESENTE PROCESO LICITATORIO, Y DE ACUERDO
AL PUNTO (17) DE LAS BASES DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO DE INVITACION EL REGISTRO
PARA PODER PARTICIPAR SE ABRIO A LAS (18) HORAS Y CONCLUYO A LAS (18) HORASY
ACUDIENDO A DICHO EVENTO LOS C.C. (19)

QUIEN (ES) ENTREGO (ARON) LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA PODER CONTINUAR
PARTICIPANDO DENTRO DEL PROCEDIMIENTO, EN EL ACTO DE APERTURA DE OFERTAS, SE
CONSTATO QUE EL (LOS) PARTICIPANTE(S) CUMPLIO (ERON) CON LOS REQUISITOS LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS EN LAS BASES, POR LO QUE SE CONTINUO CON LA APERTURA
DEL SOBRE QUE CONTENIA LA OFERTA ECONOMICA Y LA FIANZA, CORRESPONDIENTE DEL (LOS)
PARTICIPANTE (S), VERIFICANDOSE QUE CUMPLIO (ERON) CON LO SOLICITADO EN LAS BASES,
LO CUAL FUE LEIDO POR QUIEN PRESIDIO EL EVENTO EN VOZ ALTA, ACEPTANDOSE LA
PROPUESTA DEL (LOS) PARTICIPANTE (S) PARA SU ANALISIS DETALLADO.

1
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CAPUFE

ANEXO 6

DE ACUERDO A LO SENALADO EN EL PUNTO (17) DE LAS BASES DEL PROCESO DE ENAJENACION
SE PROCEDIO A ELABORAR EL CUADRO COMPARATIVO DE LA EVALUACION ECONOMICA, A FIN
DE REVISAR LA(S) OFERTA(S) PRESENTADA (S) POR (20)

ACTA DE FALLO DEL PROCESO DE ENAJENACION DE BIENES A TRAVES DE INVITACION A POR
LO MENOS TRES PERSONAS NUMERO (¢B)] PARA LA
ENAJENACION DE

)
POR LO QUE SE PROCEDIO A EMITIR EL DICTAMEN ECONOMICO, QUE SIRVE COMO

FUNDAMENTO PARA LA EMISION DEL FALLO DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO COMO A
CONTINUACION SE INDICA:

(21) OFERTO POR (22) LA CANTIDAD DE $
(23)

( 00/100 M. N.) QUE INCLUYE EL ( 24) % MAS SOBRE DEL PRECIO MINIMO DE
VENTA.

LO QUE HACE UN TOTAL DE $ (25) ( 00/100 M. N.) A LO

CUAL SE LE DEBERA DE AGREGAR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA) QUE INCLUYE EL (
26 )% MAS SOBRE DEL PRECIO MINIMO DE VENTA.

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO LA OFERTA PRESENTADA POR (27)

SE ENCUENTRA POR ENCIMA DE LOS PRECIOS MINIMOS DE VENTA ESTABLECIDOS PARA CADA
UNO DE LOS CONCEPTOS OBJETO DEL PROCEDIMIENTO LICITATORIO, SE DICTAMINA
PROCEDENTE ADJUDICAR EL TOTAL DE LOS CONCEPTOS A LA CITADA (28)

SE LE COMUNICA AL ADJUDICATARIO GANADOR, QUE EL PLAZO PARA LIQUIDAR LOS DESECHOS
Y BIENES, SERA DE (29) DIAS HABILES CONTADOS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE A LA
CELEBRACION DEL PRESENTE ACTO, EN ACATAMIENTO A LO SENALADO EN EL, PUNTO (15) DE
LAS BASES DE LA INVITACION A POR LO MENOS TRES PERSONAS, MEDIANTE DEPOSITO EN LA
CUENTA NUMERO (30), DEL BANCO (31). DE LA SUCURSAL UBICADA EN LA CIUDAD DE (32), A
FAVOR DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, MISMO QUE
DEBERA HACERSE EN EFECTIVO POR EL TOTAL DE SU POSTURA MAS EL IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO, EN EL CASO DE QUE EL GANADOR NO CUBRA EL PAGO TOTAL DEL LOTE
ADJUDICADO EN EL PLAZO ANTERIORMENTE SENALADO, SE PROCEDERA DE CONFORMIDAD A
LO ESTABLECIDO EN EL PUNTO (15) DE LAS BASES DEL PROCESO QUE NOS OCUPA---------------==---

SE LE REITERA AL ADJUDICATARIO GANADOR, QUE LA ENTREGA DE (33) , LA
REALIZARA EL TITULAR DE (34) O LA PERSONA QUE ESTE DESIGNE, EN EL
DOMICILIO UBICADO EN (35) ,

EN, ASi MISMO QUE POR CADA DIiA DE RETRASO EN EL RETIRO DE LOS BIENES, POSTERIOR A
LOS (37) DIAS HABILES A LA COMUNICACION DEL FALLO DE LA PRESENTE ENAJENACION,
DEBERA CUBRIR A FAVOR DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS
CONEXOS LA CANTIDADDE $ (36) ( /100 M. N.), MAS EL IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO, DIARIOS, POR CONCEPTO DE ALMACENAMIENTO POR DIA.

2
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ANEXO 6

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, Y SIENDO LAS (37) HORAS DEL MISMO DIA DE SU
INICIO, SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE, TODOS
LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON PARA CONSTANCIA'Y EFECTOS SUBSECUENTES. -------------------

POR LA ENTIDAD
(38)

SE DA POR NOTIFICADO
(39)

3
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CAPUFE

ANEXO 6

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL ACTA DEBERA SER ELABORADA POR EL AREA ADMINISTRATIVA QUE REALICE EL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: PARA LOS ARCHIVOS DEL AREA ADMINISTRATIVA QUE REALICE EL PROCEDIMIENTO DE
ENAJENACION.

COPIA: PARA LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS Y PARA CADA UNO DE LOS
PARTICIPANTES.

CONCEPTO SE ANOTARA

EL NUMERO DEL PROCESO DE ENAJENACION
EJEMPLO: No. SBYS-GRM-SAI-EDB-ITP-01-2004.

LA DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE SE ENAJENAN.
EJEMPLO: MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, DESECHO FERROSO.

3 EL NOMBRE DE LA CIUDAD EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

4 EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL ACTA.
5 LA HORA EN QUE SE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.

6 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE LEVANTA EL ACTA..

7 EL NOMBRE Y UBICACION DE LA OFICINA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.

8 EL DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE LEVANTA EL ACTA..

4
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EL NOMBRE Y CARGO DE CADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN

9
EL EVENTO.

10 LA ADSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO

11 EL NOMBRE COMPLETO DE LA(S) PERSONA(S) FISICA(S) O MORAL(ES) Y DE LA(S)
EMPRESA(S) A LAS QUE SE INVITO PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ENAJENACION.

12 EL NUMERO DE LOS OFICIOS INVITACION A PARTICIPAR EN EL PROCESO LICITATORIO.

13 LA FECHA (DIiA, MES Y ANO), DE LOS OFICIOS CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR.

14 EL NUMERO DE LOS OFICIOS CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR AL ORGANO INTERNO
DE CONTROL EN LA ENTIDAD Y A LA DIRECCION JURIDICA.

15 LA FECHA (DiA, MES Y ANO), DE LOS OFICIOS CON LOS QUE SE INVITO A PARTICIPAR AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y A LA DIRECCION JURIDICA.

CONCEPTO SE ANOTARA

16 LA FECHA (DIiA, MES Y ANO), EN QUE SE REALIZO LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES..

17 EL PUNTO QUE CORRESPONDA EN LAS BASES.

18 LA HORA EN QUE SE INICIO Y CONCLUYO EL REGISTRO DE PARTICIPANTES.
EL NOMBRE COMPLETO DE LA(S) PERSONA(S) FISICA(S) O MORAL(ES) Y DE LA(S)

19 EMPRESA(S) QUE REPRESENTAN, QUE SE REGISTRARON PARA PARTICIPAR EN EL ACTO
DE APERTURA DE OFERTAS.

20 EL NOMBRE COMPLETO DE LA(S) PERSONA(S) FiSICA(S) O MORAL(ES) Y DE LA(S)
EMPRESA(S) QUE REPRESENTAN, QUE PRESENTARON OFERTAS.

21 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTA.

22 EL NUMERO Y NOMBRE DEL CONCEPTO DEL BIEN QUE SE ENAJENA.

23 EL IMPORTE EN NUMERO Y LETRA DE LA OFERTA QUE PRESENTA POR CONCEPTO.

24 EL PORCENTAJE DE LA OFERTA RESPECTO AL PRECIO MINIMO DE VENTA DEL CONCEPTO
QUE SE TRATE.

25 EL IMPORTE EN NUMERO Y LETRA. DEL TOTAL DE CONCEPTOS OFERTADOS.

26 EL PORCENTAJE DE LA OFERTA RESPECTO AL PRECIO MINIMO DE VENTA.

97 EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O MORAL Y DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTO LA MEJOR OFERTA POR ENCIMA DE LOS PRECIOS MINIMOS DE VENTA.

28 PERSONA FiSICA , MORAL O EMPRESA SEGUN SEA EL CASO.

5
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PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 6
29 EL NUMERO DE DIAS QUE SE ESTABLEZCA PARA EL PAGO DE LOS BIENES SIN SANCION.
30 EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA PARA EFECTUAR EL PAGO.
31 EL NOMBRE DEL BANCO.
32 EL NOMBRE DEL ESTADO EN QUE SE UBICA EL BANCO Y LA CUENTA.
33 BIENES O DESECHOS DE BIENES SEGUN SEA EL CASO.
34 EL NOMBRE DEL AREA ENCARGADA DE REALIZAR LA ENTREGA DE LOS BIENES O
DESECHOS.
35 EL DOMICILIO EN EL QUE SE ENTREGARAN LOS BIENES O DESECHOS.
CONCEPTO SE ANOTARA
36 LA CANTIDAD EN $ DETERMINADA POR CONCEPTO DE ALMACENAJE POR DIA.
37 LA HORA EN QUE SE DA POR CONCLUIDO EL EVENTO.
38 EL NOMBRE CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
ACTO POR PARTE DE LA ENTIDAD.
39 EL NOMBRE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE, ASi COMO EL NOMBRE DE LA EMPRESA QUE
REPRESENTAN.

* EL PARRAFO

EN EL QUE SE ENCUENTRAN LOS NUMERALES 21 AL 24 SE REPITE TANTAS VECES COMO

OFERTAS POR CONCEPTO PRESENTE EL PARTICIPANTE.

** EL PARRAFO EN EL QUE SE ENCUENTRAN LOS NUMERALES 21 AL 26 SE REPITE TANTAS VECES COMO
PARTICIPANTES SE PRESENTEN AL EVENTO.

6
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

CAPUFE

ANEXO 7

FORMATO DE PRESENTACION DE CASOS A L COMITE DE BIENES MUEBLES

Wy, EOMIAOS
M‘ CASO QUE SE PRESENTA:

COMITE DE BIENES MUEBLES

(1)

L
pUenkes
SESION NUMERO: (2) Hoja (3) de
CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES
DE INGRESOS Y SERVICIOS
CONEXOS
CASO FUNDAMENTO LEGAL
(4) (5)
(6)
PRESIDENTE VOCAL VOCAL VOCAL
SECRETARIO EJECUTIVO VOCAL VOCAL VOCAL
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\\\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS
CAPUFE
ANEXO 7
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO SE ANOTARA
1 EL ASUNTO QUE SE SOMETE A CONSIDERACION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES.
2 EL NUMERO DE REUNION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES (ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA) SEGUN SEA EL CASO.
3 EL NUMERO DE HOJAS DE QUE CONSTE EL FORMATO (AJUSTAR DE ACUERDO A
NECESIDADES)
4 LA DESCRIPCION CLARA DEL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO COLEGIADO.
5 EL FUNDAMENTO LEGAL QUE SUSTENTE EL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO
COLEGIADO.
6 EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE CADA UNO DE LOS MIEMBROS QUE CONFORMAN EL
COMITE.
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO

Contar con los mecanismos necesarios para llevar a cabo el procedimiento de enajenacion directa de
los bienes muebles no Utiles para los fines a que fueron adquiridos, propiedad de Capufe.

CPFM - 01

108



\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

POLITICAS

1. La enajenacion de bienes muebles se podra llevar acabo siempre y cuando el valor minimo de
estos no exceda de 1000 veces el salario minimo vigente en el Distrito Federal en apego a las
disposiciones establecidas o bien se haya realizado licitacion publica previamente, si lo autoriza
el Comité de bienes muebles o la Secretaria de la Funcion Publica.

2. Las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial deben de notificar de los
movimientos de baja de los bienes muebles enajenados por adjudicacion directa a la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios.

3. En caso de desechos procedentes de bienes de consumo, los cuales sean reintegrados para
Disposicion final, bastarda con el diagndstico de no utilidad elaborado por el area
correspondiente, por lo que no se requerira de la elaboracién del dictamen no utilidad.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES

MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE 16

PAG] DE 3
FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Unidades 1. Proceden a verificar los bienes muebles que se proponen para disposicion final y | Papeles de trabajo.
Administrativas. baja.

2. Elaboran el Diagndstico de no Utilidad (Anexo 1) que servira de base para elaborar | Diagndstico
el dictamen de no utilidad en su oportunidad.

3. Concentran los bienes muebles en la Subgerencia de Almacenes e Inventarios 6 el | Oficio y/o formato y
Area de Recursos Materiales de las Delegaciones, Gerencias de Tramo o Conexo | acuse de recibo.
Industrial obteniendo acuse de recibo correspondiente.

Subgerencia de .

Almacenes e 4. Recibe los bienes de las diferentes Areas Administrativas con el diagnostico de no | Diagndstico.
Inventarios, utilidad

Subdelegaciones

y/o Subgerencias 5. Identifica los bienes susceptibles de baja, de conformidad a la normatividad vigente

de Administracion y aplicable en la materia.

6. Prepara la documentacion correspondiente para la elaboracion del dictamen de no | Documentos de
utilidad de los bienes y en su caso solicita la intervencidon de las areas técnicas | trabajo.
operativas que conozcan la funcionalidad de los bienes.

7. Prepara y envia oficio solicitando se nombre un representante del Organo Interno | Papeles de trabajo,
de Control en Capufe y de las areas técnicas en su caso para que intervengan en | Oficio.

. el levantamiento del dictamen de no utilidad.

Organo Interno

de Control en

Capufe y areas 8. Reciben oficio invitacion y emite oficio para participar en el levantamiento del | Oficio.
técnicas en su dictamen de no utilidad

caso.

9. Emiten oficio en forma positiva 0 negativa de nombramiento de un representante | Oficio.
para que intervenga en el dictamen de no utilidad, verificando las condiciones
fisicas de los bienes sujetos a disposicion final.

Subgerencia de .
Almacenes e 10. Recibe oficio de respuesta del Organo Interno de Control en Capufe Y de las areas | Oficio
Inventarios, técnicas en su caso.
Subdelegaciones
y/o Subgerencias
de Administracién 11. Elabora Dictamen de no Utilidad (Anexo 2) el cual es firmado por todos aquellos
que intervienen en dicho evento. Dictamen

12. Solicita en caso de que los bienes se puedan reutilizar por un tercero el costo de | Avaluo.
los bienes a una Institucion Bancaria o a un tercero autorizado para ello.

13. Verifica en la lista de valores minimos los costos de desechos cuando asi se
requiera. Lista.
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TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES CLAVE 16
_ \ MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

3 UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES PAG? DE 3

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

14. Verifica y determina si el monto de los bienes no excede de los 1000 dias de salario | Documentos de
minimo general vigente en el Distrito Federal o se encuentra dentro de alguno de | Trabajo
los supuestos de excepcidn previstos por la Ley.

15. Elabora el Dictamen Econdémico (Anexo 3) para fundamentar la enajenacion | Dictamen
mediante adjudicacion directa. econémico.

16. Comunica al adjudicatario la fecha para el retiro de los bienes y solicita el pago de | Comunicado.

los mismos.
17. Elabora oficio para envid de cheques y/o comprobantes de pago al area de | Oficio y
Recursos Financieros, solicitando la expedicion de facturas. comprobantes de
pago.
Departamento de
Ingresos 18. Recibe oficio y comprobantes de pago. Factura.
Oficio.

19. Procede a elaborar las facturas solicitadas.

20. Remite las facturas solicitadas para su entrega al adjudicatario. Oficio y facturas.
Subgerencia de
Almacenes e 21. Recibe facturas originales y procede a entregarlas al o los interesados.
Inventarios,
Subdelegaciones
y/o Subgerencias
de Administracién
Adjudicatario.

22. Recibe factura de conformidad. Recibo.
Subgerencia de
Almacenes e 23. Registra cuando se cuente con las facturas y la relacién de bienes en el Sistema | Nota de baja.
Inventarios, Integral para la Administracion de Capufe la baja de los bienes enajenados cuando
Subdelegaciones asi proceda.

y/o Subgerencias
de Administracién Maodulo de logistica para bienes de consumo (Transaccion MB1A)

< Mddulo de activos para bienes instrumentales (Transaccion ABAVN)

24. Notifica en el caso de las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo | Notificacion.
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CAPUFE

TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES CLAVE 16
MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES PAG3 DE 3

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS  FECHA: 1 JUNIO 2005

RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

25.

26.

Industrial, de los movimientos de baja a la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios, ademas de realizar los registros correspondientes.

Integra toda y cada una de la informacién generada en el expediente que para tal | Expediente.
efecto se conformo.

Requisita el Formato de Presentacion de Casos (Anexo 4) para presentar el | Formato e informe.
informe correspondiente, para que el Comité o Subcomité de Bienes Muebles seglin
sea el caso, proceda a dar seguimiento al Programa Anual de Disposicion Final de
Bienes Muebles.

Termina Procedimiento
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Manual:

DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES E INVENTARIOS

Titulo Autorizado:
Pagina 1 de 3 .
PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES 1/06/2005
POR ADJUDICACION DIRECTA
Area: Sustituye:
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE

ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN CAPUFE Y AREAS TECNICAS EN

ADMINISTRACION SU CASO.
L ‘ PAPELES DE L ‘ DIAGNOSTICO DE
TRABAJO NO UTILIDAD

PROCEDEN A VERIFICAR LOS BIENES
MUEBLES QUE SE PROPONEN PARA
DISPOSICION FINAL Y BAJA.

DIAGNOSTICO DE
INTaW] ITILIDAD
ELABORAN EL DIAGNOSTICO DE NO
UTILIDAD QUE SERVIRA PARA ELABORAR EL
DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE BAJA EN SU
OPORTUNIDAD.
(ANEXO 1)

ACUSE DE RECIBO

Y0 ¥&RaTo

A
CONCENTRAN LOS BIENES MUEBLES A LAS
SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS O AL AREA DE RECURSOS
MATERIALES DE LAS DELEGACIONES,

GERENCIAS DE TRAMO O CONEXO
INDUSTRIAL OBTENIENDO ACUSE DE RECI
CORRESPONDIENTE 3

RECIBE LOS BIENES DE LAS DIFERENTES
AREAS ADMINISTRATIVAS CON EL
DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD

TRARA1

DOCUMENTOS DE
0]

IDENTIFICA LOS BIENES SUSCEPTIBLES DE
BAJA, DE CONFORMIDAD A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE EN

LA MATERIA. 5

PREPARA LA DOCUMENTACION 3
CORRESPONDIENTE PARA LA ELABORACION
DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE LOS
BIENES Y EN SU CASO SOLICITA LA
INTERVENCION DE LAS AREAS TECNICAS
OPERATIVAS QUE CONOZCAN LA
FUNCIONALIDAD DE LOS BIENES.

PREPARA Y ENVIA OFICIO SOLICITANDO SE
NOMBRE UN REPRESENTANTE DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y DE LAS
AREAS TECNICAS EN SU CASO PARA QUE
INTERVENGAN EN EL LEVANTAMIENTO DE|
DICTAMEN DE NO UTILIDAD 7

OFICIO

PAPAELES DE I

TRABAJO

A OFICIO

OFICIO

RECIBEN OFICIO INVITACION Y EMITE
OFICIO PARA PARTICIPAR EN EL
LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE Y DE LAS
AREAS TECNICAS EN SU CASO.

OFICIO

1

DICTAMEN TECNICO

ELABORA DICTAMEN DE NO UTILIDAD EL
CUAL ES FIRMADO POR TODOS AQUELLOS QUE
INTERVIENEN EN DICHO EVENTO.
(ANEXO 2)

11

L AVALUG

SOLICITA EN CASO DE QUE LOS BIENES SE
PUEDAN REUTILIZAR POR UN TERCERO EL
AVALUO DE LOS BIENES A UNA INSTITUCION
BANCARIA O A UN TERCERO AUTORIZADO
PARA ELLO.

EMITEN OFICIO EN FORMA POSITIVA O
NEGATIVA DE NOMBRAMIENTO DE UN
REPRESENTANTE PARA QUE
INTERVENGA EN EL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD VERIFICANDO LAS
CONDICIONES FISICAS DE LOS BIENES

SUJETOS A DISPOSICION FINAL. 9
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DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUIBDELEGACI(')N Y/O SUBGERENCIA DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION DE INGRESOS

ISTA

'

VERIFICA EN LA LISTA DE VALORES MfNI!‘/IOS
LOS COSTOS DE DESECHOS CUANDO ASI SE
REQUIERA.

13

‘ DOCUMEN

TO DE TRABAJO

i

VERIFICA Y DETERMINA SI EL MONTO DE
LOS BIENES NO EXCEDE DE LOS 1000 DIAS
DE SALARIO MINIMO GENERAL VIGENTE EN

EL D.F.O SEA UN CASO DE EXCEPCION

14

¥ ‘ DICTAMEN ECONOMICO

I

ELABORA EL DICTAMEN ECONOMICO PARA
FUNDAMENTAR LA ENAJENACION MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA.

(ANEXO 3)

Y COMUNICADO

COMUNICA AL ADJUDICATARIO LA FECHA PARA
EL RETIRO DE LOS BIENES Y SOLICITA EL
PAGO DE LOS MISMOS.

16

COMPROBANTES DE
l OFICIO

ELABORA OFICIO PARA ENVIO DE CHEQUES Y/
O COMPROBANTES DE PAGO AL AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS, SOLICITANDO LA
EXPEDICION DE FACTURAS.

R

17

COMPROBANTES
v OFICIO

RECIBE OFICIO Y COMPROBANTES DE PAGO.

18
FACTURA
A

ELABORA FACTURAS SOLICITADAS

19
A OFICIO
REMITE LAS FACTURAS SOLICITADAS PARA SU ENTREGA
AL ADJUDICATARIO.
20
\ 4
C
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Manual:

eamines y
puentes

Pagina 3 de 3

Titulo

PROCEDIMIENTOS PARA ENAJENACIC’)N DE BIENES
MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

Autorizado:

1/06/2005

DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES E INVENTARIOS

Area :

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

Sustituye:

19/10/2004

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SU,BDELEGACI(I)N Y/O

ADJUDICATARIO

FACTURAS

OFICIO

RECIBE FACTURAS ORIGINALES Y PROCEDE A
ENTREGARLAS AL O LOS INTERESADOS.

21

OFICIO

FACTURAS

RECIBE FACTURAS ORIGINALES Y PROCEDE A
ENTREGARLAS AL O LOS INTERESADOS.

\ 4

A NOTA DE BAJA

REGISTRA CUANDO SE CUENTE CON LAS FACTURAS Y LA

RELACION DE BIENES EN EL SISTEMA INTEGRAL PARA LA

ADMINISTRACION DE CAPUFE LA BAJA DE LOS BIENES
ENAJENADOS CUANDO ASI PROCEDA.

—

22

Y NOTIFICACION

NOTIFICA EN EL CASO DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO
INDUSTRIAL, DE  LOS MOVIMIENTOS DE BAJA A LA
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS
ADEMAS DE REALIZAR LOS REGISTROS
CORRESPONDIENTES

24

1

EXPEDIENTE

INTEGRA TODA Y CADA UNA DE LA INFORMACION

GENERADA EN EL EXPEDIENTE QUE PARA TAL EFECTO SE

CONFORMO.

2!

!

5

A

FORMATO

REQUISITA EL FORMATO DE PRESENTACION DE CASOS
PARA PRESENTAR EL INFORME CORRESPONDIENTE, PARA
QUE EL COMITE O SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES SEGUN

SEA EL CASO, PROCEDA A DAR SEGUIMIENTO AL
PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES
MUEBLES.

(ANEXO 4)

L

26

FIN

MODULO DE LOGISTICA
PARA BIENES DE
CONSUMO
(TRANSACCION MB1A)
MODULO DE ACTIVOS
PARA BIENES
INSTRUMENTALES
(TRANSACCION
ABAVN)
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CAPUFE

FORMATOS DE ENAJENACIC')I:J DE BIENES MUEBLES POR
ADJUDICACION DIRECTA

01 DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES
FORMATO, INSTRUCTIVO

02 DICTAMEN DE NO UTILIDAD
FORMATO, INSTRUCTIVO

03 DICTAMEN ECONOMICO
FORMATO, INSTRUCTIVO

04 PRESENTACION DE CASOS AL COMITE
FORMATO, INSTRUCTIVO




v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

CAPUFE

ANEXO 1

DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

(1)

SOLICITUD DE BAJA No. 2
AREA TECNICA (5)

DIAGNOSTICO No.
TIPO DE BIENES:

®)
(6)

FECHA: (4

HOJA (7)DE

DESCRIPCION DEL BIEN

DIAGNOSTICO

8

C)

MOTIVO POR EL CUAL SE SOLICITA SU BAJA

INCOSTEABLE SU REPARACION ()

LINEA DESCONTINUADA
TECNOLOGIA OBSOLETA

ESTADO DE DESECHO

(o) NO UTILES PARA EL SERVICIO ()
() AROS DE SERVICIO ()
() INCOMPACTIVILIDAD CON EQUIPO ()
() OTROS.

SOPORTE DEL DIAGNOSTICO

(11)

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

(12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

(13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

(14

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

KM. 24.5 DEL RAMAL CEYLAN-VALLEJO

COL. TEQUESQUINAHUAC

C.P.54020

ESTADO DE MEXICO




v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA
CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL FORMATO DEBERA SER REQUISITADO POR EL AREA TECNICA O QUE TENGA BAJO SU
RESPONSABILIDAD LOS BIENES MUEBLES EN OFICINAS CENTRALES Y POR LAS AREAS DE RECURSOS
MATERIALES O LAS AREAS TECNICAS RESPONSABLES DE LA SUPERVISION DE LA OPERACION DE LOS
BIENES EN LAS DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN EL CONEXO INDUSTRIAL EN ORIGINAL Y COPIA.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL.- PARA LOS ARCHIVOS DE LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS O AREAS DE
RECURSOS MATERIALES EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL
SEGUN SEA EL CASO.

COPIA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS EN EL CASO DE LAS DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL.

CONCEPTO SE ANOTARA

1 LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A LA QUE SE ENCUENTRAN ASIGNADOS LOS BIENES QUE
MOTIVAN DE LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

2 EL NUMERO PROGRESIVO QUE SE LE ASIGNE POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA
SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

3 EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD QUE SE ELABORE.
4 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE ELABORA EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

5 EL NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITA Y AVALA EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

6 INDICAR EL TIPO DE BIENES MUEBLES (INSTRUMENTALES O DE CONSUMO) QUE SON

OBJETO DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.
7 NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDA.

8 LA DESCRIPCION DEL BIEN O BIENES QUE SE PROPONEN PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA
(DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA UNO DE ELLOS)

9 LA DESCRIP@IC)N DEL ESTADO FISICO Y FUNCIONAL QUE GUARDAN LOS BIENES AL MOMENTO DE LA
ELABORACION DEL DIAGNOSTIO.

10 LA MARCA DE UNA “ X “ EN EL O LOS MOTIVOS POR LOS CUALES SE SOLICITA SE PROCEDA A
INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DE LOS BIENES.

11 UNA BREVE DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS QUE FUNDAMENTAN EL DIAGNOSTICO DE NO

KM. 24.5 DEL RAMAL CEYLAN-VALLEJO COL. TEQUESQUINAHUAC c.p.54020 ESTADO DE MEXICO



v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

CAPUFE

CONCEPTO

12

13

14

UTILIDAD PARA PROCEDER A DETERMINAR LA DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DEL O LOS
BIENES.

SE ANOTARA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICTO Y ELABORO EL DIAGNOSTICO DE
NO UTILIDAD.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN REVISO, EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN OTORGO LA AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DEL
DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

KM. 24.5 DEL RAMAL CEYLAN-VALLEJO COL. TEQUESQUINAHUAC c.p.54020 ESTADO DE MEXICO



v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

CAPUFE

ANEXO 1

DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

(1)

SOLICITUD DE BAJA No. 2
AREA TECNICA (5)

DIAGNOSTICO No.
TIPO DE BIENES:

®)
(6)

FECHA: (4

HOJA (7)DE

DESCRIPCION DEL BIEN

DIAGNOSTICO

8

C)

MOTIVO POR EL CUAL SE SOLICITA SU BAJA

INCOSTEABLE SU REPARACION ()

LINEA DESCONTINUADA
TECNOLOGIA OBSOLETA

ESTADO DE DESECHO

(o) NO UTILES PARA EL SERVICIO ()
() AROS DE SERVICIO ()
() INCOMPACTIVILIDAD CON EQUIPO ()
() OTROS.

SOPORTE DEL DIAGNOSTICO

(11)

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

(12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

(13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

(14

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

KM. 24.5 DEL RAMAL CEYLAN-VALLEJO

COL. TEQUESQUINAHUAC

C.P.54020

ESTADO DE MEXICO




v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA
CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL FORMATO DEBERA SER REQUISITADO POR EL AREA TECNICA O QUE TENGA BAJO SU
RESPONSABILIDAD LOS BIENES MUEBLES EN OFICINAS CENTRALES Y POR LAS AREAS DE RECURSOS
MATERIALES O LAS AREAS TECNICAS RESPONSABLES DE LA SUPERVISION DE LA OPERACION DE LOS
BIENES EN LAS DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN EL CONEXO INDUSTRIAL EN ORIGINAL Y COPIA.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL.- PARA LOS ARCHIVOS DE LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS O AREAS DE
RECURSOS MATERIALES EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL
SEGUN SEA EL CASO.

COPIA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS EN EL CASO DE LAS DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL.

CONCEPTO SE ANOTARA

1 LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A LA QUE SE ENCUENTRAN ASIGNADOS LOS BIENES QUE
MOTIVAN DE LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

2 EL NUMERO PROGRESIVO QUE SE LE ASIGNE POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA
SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

3 EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD QUE SE ELABORE.
4 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE ELABORA EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

5 EL NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITA Y AVALA EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

6 INDICAR EL TIPO DE BIENES MUEBLES (INSTRUMENTALES O DE CONSUMO) QUE SON

OBJETO DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.
7 NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDA.

8 LA DESCRIPCION DEL BIEN O BIENES QUE SE PROPONEN PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA
(DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA UNO DE ELLOS)

9 LA DESCRIP@IC)N DEL ESTADO FISICO Y FUNCIONAL QUE GUARDAN LOS BIENES AL MOMENTO DE LA
ELABORACION DEL DIAGNOSTIO.

10 LA MARCA DE UNA “ X “ EN EL O LOS MOTIVOS POR LOS CUALES SE SOLICITA SE PROCEDA A
INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DE LOS BIENES.

11 UNA BREVE DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS QUE FUNDAMENTAN EL DIAGNOSTICO DE NO

KM. 24.5 DEL RAMAL CEYLAN-VALLEJO COL. TEQUESQUINAHUAC c.p.54020 ESTADO DE MEXICO



v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

CAPUFE

CONCEPTO

12

13

14

UTILIDAD PARA PROCEDER A DETERMINAR LA DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DEL O LOS
BIENES.

SE ANOTARA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICTO Y ELABORO EL DIAGNOSTICO DE
NO UTILIDAD.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN REVISO, EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN OTORGO LA AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DEL
DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

KM. 24.5 DEL RAMAL CEYLAN-VALLEJO COL. TEQUESQUINAHUAC c.p.54020 ESTADO DE MEXICO



\\\\v ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION
DIRECTA
CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

SIENDO LAS---(2) ------ HORAS DEL DiA--(3) -----DE--~(3) ------- DEL ARO-------(3) ----, SE REUNIERON EN
LAS INSTALACIONES QUE OCUPA LA () , SITA EN
- (5) , COLONIA (5)
------------------- , DE LA CIUDAD DE (6) Sy 7 pl0 ) ) —
@) ;LOSC.C ©)
Y LOS ccC. ®) :

ADSCRITOS A

9) , CON EL OBJETO DE REALIZAR EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE

BIENES MUEBLES, DE CONFORMIDAD AL PUNTO 1.2 DE LAS BASES GENERALES PARA LA

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE

INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, PARA SUSTENTAR LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE----------------
(10)

; LOS QUE POR SU USO, APROVECHAMIENTO Y ESTADO FiSICO, YA NO
RESULTAN UTILES O DEJARON DE SER FUNCIONALES PARA EL SERVICIO AL CUAL ORIGINALMENTE
FUERON DESTINADOS.

SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE OFICIO (11) FECHADO EL DIA---(12) --DE---------
1) R — DEL ANO---(12)----=---nnn=mm- SIGNADO POR EL (12)
, SE SOLICITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EL NOMBRAMIENTO DE UN REPRESENTANTE PARA QUE ASISTIERA AL LEVANTAMIENTO DE LA

PRESENTE ACTA, A LO CUAL SE RECIBIO EL OFICIO NUMERO (13)
---------------- FECHADO EL (14) DE (14) - DE-------(14) , SIGNADO
POR EL-----(15) TITULAR-----(16) MEDIANTE EL CUAL EL CUAL

MANIFIESTA QUE A CONSECUENCIA DE DIVERSAS CARGAS DE TRABAJO, NO ES POSIBLE ASISTIR
AL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, SOLICITANDO QUE SE REMITA AL MISMO UN
EJEMPLAR DE LA DOCUMENTACION ELABORADA, POR LO QUE A EFECTO DE QUE SE LE DE
SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA DE LOS BIENES QUE NOS
OCUPAN, EN SU OPORTUNIDAD SE LE ENVIARA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL COPIA DEL
PRESENTE DICTAMEN.

LOS BIENES OBJETO DEL PRESENTE DICTAMEN, SE LOCALIZAN EN LAS INSTALACIONES QUE
OCUPA 17) , UBICADA EN EL (18)

(19)

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.
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\\\'\V ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION

CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

POR LO ANTERIOR, SE DETERMINO DAR INICIO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA
DE LOS CITADOS BIENES, CABE MENCIONAR QUE LOS MISMOS SE INCLUYERON EN EL PROGRAMA
ANUAL DE DISPOSICION FINAL PARA EL EJERCICIO (20) , TODA VEZ QUE COMO SE
PUDO VERIFICAR FISICAMENTE, POR EL PERSONAL ADSCRITO A 9

QUE INTERVINIERON EN EL PRESENTE DICTAMEN, LOS BIENES DESCRITOS, POR SU USO,
APROVECHAMIENTO, ESTADO FiSICO DE CONSERVACION, AL CAMBIO CONSTANTE DE
TECNOLOGIA DE LOS MISMOS Y TIEMPO DE CONCENTRACION EN EL ALMACEN YA NO SON UTILES
PARA EL SERVICIO DE APOYO, A LAS DIVERSAS AREAS OPERATIVAS DE LA INSTITUCION. --------------

SE HACE CONSTAR POR PARTE DE 4 QUE EL PRECIO MINIMO
DE VENTA EN QUE SE ENAJENARAN LOS BIENES OBJETO DE ESTE DICTAMEN, SERA TOMANDO
COMO BASE EL PRECIO DE VENTA MINIMO (21)

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE DA POR CONCLUIDO EL PRESENTE DICTAMEN DE
NO UTILIDAD, SIENDO LAS -------- (22)-------- 'HORAS DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE, TODOS LOS QUE EN EL INTERVINIERON.

(23) (23)

(23)
(23)

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



DIRECTA

\\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION

CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
1. MENCIONAR LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD PARA
DISPOSICION FINAL Y BAJA.

2. LA HORA EN QUE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

3. DIA, MES Y ANO EN QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

4 EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL DICTAMEN DE NO
' UTILIDAD.

5 DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO
' UTILIDAD.

5 EL MUNICIPIO O LOCALIDAD EN DONDE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

; EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE
' NO UTILIDAD.

8 NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
' LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

9 UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CUAL SE ENCUENTRAN ADSCRITOS LOS
' SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTA.

10. DESCRIPCION DE LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

11. NUMERO DE OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

1 FECHA DEL OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL (DIA , MES Y
' ANO)

13. NUMERO DE OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL .

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



DIRECTA

\\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION

CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

14 NUMERO Y FECHA DEL OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
' (DIA , MES Y ANO).
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
15.
EL OFICIO.
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
16.
EL OFICIO.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD
CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
17 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS BIENES
' OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
18 DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS
BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
19 DESCRIPCION DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN LOS BIENES OBJETO DEL
' DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
20. EL ANO FISCAL DE QUE SE TRATE.
EL VALOR QUE SE ESTABLEZCA EN LA LISTA DE VALORES MINIMOS PARA
DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
21 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PUBLICADA BIMESTRALMENTE POR LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y/O EN SU CASO, TOMANDO COMO BASE, EL
PRECIO DE VENTA MINIMO DEL AVALUO QUE EN SU OPORTUNIDAD PRACTIQUE UNA
INSTITUCION BANCARIA O TERCERO AUTORIZADO.
22. HORA DIA, MES Y ANO DE CIERRE DEL ACTA.
23 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVINIERON EN
: EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



\\\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

CAPUFE

ANEXO 3 ]
DICTAMEN ECONOMICO No. @)

DICTAMEN ECNONOMICO QUE SE EMITE PARA SUSTENTAR LA ENAJENACION MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA DE 2 NO UTILES PARA EL SERVICIO AL
CUAL FUERON DESTINADOS.

SIENDO LAS --(3)-- HORAS DEL DIA (4)------DE @) DEL ANO ---(4)--, SE
REUNIERON EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA LA (5)
---------- , SITA EN (6) , COLONIA (6) , DE LA
CIUDAD DE @) , ESTADO ®) S N0 L Ol o ——
9) ADSCRITOS A LA (10)

---------------- , CON EL OBJETO DE EMITIR EL DICTAMEN ECONOMICO PARA ENAJENAR

(11) , LA ENAJENACION DE DICHOS BIENES SE HACE
MEDIANTE LA ADJUDICACION DIRECTA A (12) , DE

CONFORMIDAD CON LO SIGUIENTE:

(13)

SE HACE CONSTAR POR PARTE DE LA (14) QUE EL PRECIO MINIMO
DE VENTA EN QUE SE ENAJENARON LOS BIENES OBJETO DE ESTE DICTAMEN, FUE CON BASE EN -

(15) , 'Y CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 132 PARRAFO CUARTO
DE LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE DA POR CONCLUIDO EL PRESENTE DICTAMEN
ECONOMICO, SIENDO LAS ---—--- (16)------ HORAS DEL a7) DIA DE SU INICIO,
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE, LOS QUE EN EL INTERVINIERON.

(18) (18)

(18) (18)
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\\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

CAPUFE

ANEXO 3 ]
DICTAMEN ECONOMICO No. @)

DICTAMEN ECNONOMICO QUE SE EMITE PARA SUSTENTAR LA ENAJENACION MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA DE 2 NO UTILES PARA EL SERVICIO AL
CUAL FUERON DESTINADOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN ECONOMICO

CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR

! EL NUMERO DE DICTAMEN ECONOMICO QUE LE CORRESPONDA

2 LA DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES A ENAJENAR

3 LA HORA EN QUE SE DA INICIO A LA ELABORACION DEL DICTAMEN ECONOMICO

4 EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA EL DICTAMEN ECONOMICO

5 EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LEVANTA EL ACTA

6 EL DOMICILIO EN QUE SE UBICA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LEVANTA EL
ACTA

7 EL NOMBRE DE LA CIUDAD A QUE CORRESPONDE EL DOMICILIO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE ELABORA EL DICTAMEN.

8 EL NOMBRE DEL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN LA QUE SE UBICA LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE FORMULA EL ACTA

9 LOS NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTA

10 EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CUAL SE ENCUENTRAN
ADSCRITOS LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTA

11 LA DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE SE ENAJENARAN

12 EL NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O MORAL A LA QUE SE LE ADJUDICAN LOS
BIENES

13 LA DESCRIPCIQN DETALLADA DE TODOS LOS ANTECEDENTES QUE FUNDAMENTAN
LA ENAJENACION MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA
EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA ADJUDICACION

14
DIRECTA

15 EL FUNDAMENTO QUE SIRVIO PARA DETERMINAR EL PRECIO DE LOS BIENES
(AVALUO LISTA DE VALORES MINIMOS, ETC.)

16 LA HORA EN QUE SE TERMINA EL ACTA.
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\\'\ ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

CAPUFE

ANEXO 3
DICTAMEN ECONOMICO No. 1)

DICTAMEN ECNONOMICO QUE SE EMITE PARA SUSTENTAR LA ENAJENACION MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA DE 2 NO UTILES PARA EL SERVICIO AL

CUAL FUERON DESTINADOS.

17 LA FECHA EN QUE SE CONCLUYE EL ACTA.

18 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVINIERON EN
LA ELABORACION DEL DICTAMEN ECONOMICO.
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

CAPUFE
) ANEXO 4 )
FORMATO DE PRESENTACION DE CASOS A L COMITE DE BIENES MUEBLES
. COMITE DE BIENES MUEBLES
\ EGHin S H\F CASO QUE SE PRESENTA (1)
- puentes ° '
SESION NUMERO: (2) Hoja (3) de
CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES
DE INGRESOS Y SERVICIOS
CONEXOS
CASO FUNDAMENTO LEGAL
(4) (5)
(6)
PRESIDENTE VOCAL VOCAL VOCAL
SECRETARIO EJECUTIVO VOCAL VOCAL VOCAL

CPFM -01




ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR ADJUDICACION DIRECTA

CAPUFE
ANEXO 4
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO SE ANOTARA
1 EL ASUNTO QUE SE SOMETE A CONSIDERACION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES.
2 EL NUMERO DE REUNION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES (ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA) SEGUN SEA EL CASO.
3 EL NUMERO DE HOJAS DE QUE CONSTE EL FORMATO (AJUSTAR DE ACUERDO A
NECESIDADES)
4 LA DESCRIPCION CLARA DEL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO COLEGIADO.
5 EL FUNDAMENTO LEGAL QUE SUSTENTE EL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO
COLEGIADO.
6 EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE CADA UNO DE LOS MIEMBROS QUE CONFORMAN EL
COMITE.

CPFM -01



\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

DONACION DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Precisar los mecanismos de operacién que faciliten de manera uniforme el desempefio de las
actividades relativas a la donacién de bienes muebles propiedad de Capufe, a dependencias o
instituciones publicas o privadas que asi lo soliciten, conforme a lo establecido en el articulo 133 de la
Ley General de Bienes Nacionales, asi como en el punto 1.5 de las Bases Generales para la Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles en Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

CPFM - 01
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\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE
DONACION DE BIENES MUEBLES
POLITICAS
1. En Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial para

2.

atender las solicitudes de donacién que se les presenten por parte de los representantes de
instituciones que puedan ser objeto de donaciones de bienes muebles, deberan de apegarse a
lo establecido en el procedimiento administrativo que para tal efecto se expide.

Por regla general las donaciones de bienes muebles que procedan, se deberan de apegar a lo
establecido en la Ley General de Bienes Nacionales y a las normas que se expidan en su
oportunidad por las autoridades competentes a nivel federal.

CPFM - 01
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE BIENES

MUEBLES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 17

PAG1 DE 4
FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Instituciones que 1. Solicita los bienes quien tenga facultades para ello y elabora la solicitud de | Solicitud.
pueden ser objeto de donacion de bienes dirigida a las autoridades competentes de Capufe (Director
donacién de bienes de General, Director de Administracion y Finanzas, Delegados Regionales,
conformidad a la Gerentes de Tramo y Titular del Conexo Industrial).
normatividad vigente
y aplicable en la
materia. 2. Entrega la solicitud de donacion a Capufe y obtiene el acuse de recibo Acuse de recibo.
correspondiente.
Director General, 3. La autoridad competente en Capufe recibe solicitud de donacion y la turna al | Solicitud.
Director de area correspondiente para verificacion de la existencia de bienes y determinar
Administracion y si procede o no la donacidn solicitada (Subdireccion de Bienes y Servicios,
Finanzas, Delegados Subgerencia de Almacenes e Inventarios, Subdelegados y/o Subgerentes de
Regionales, Gerentes Administracion).
de Tramo y Titular del
Conexo Industrial
Subgerencia de 4. Recibe solicitud de donacidn y verifica la existencia de los bienes solicitados en | Oficio.
Almacenes e donacion, de conformidad al formato de descripcidn fisica de bienes y elabora
Inventarios, oficio informando el resultado de la verificacion el cual puede ser en sentido
Subdelegacién y/o afirmativo o negativo, dependiendo si se:
Subgerencia de
Administracién ECUENTA CON LOS BIENES?
NO
5. Elabora oficio para firma de (Subdirector de Bienes y Servicios, Delegado | Oficio.

SI

Regional, Gerente de Tramo y Titular del Conexo Industrial) para informar al
solicitante que no se cuenta con los bienes, con lo cual termina el
procedimiento.

Continua con el procedimiento en el punto 13, turna la relacién que contenga la
descripcion de los bienes a donar, el Dictamen de no utilidad, el costo de los
bienes y el formato debidamente requisitado para la presentacion de casos, al
Comité o Subcomité de Bienes Muebles para su analisis de procedencia.

(Anexo 1y 2) Nota:

Cuando no exceda de los 500 dias de salario minimo general vigente en el
Distrito Federal bastara con la autorizacion del Comité de Bienes Muebles de
Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Cuantifica el monto de los bienes a donar y verifica la cuantia de los bienes en
cuanto a si excede o no de los 10,000 salarios minimos vigentes en el Distrito
Federal

¢EXCEDEN LOS 10,000 DIAS DEL SALARIO MINIMO VIGENTE EN EL
DISTRITO FEDERAL?

NO

Relacion, Dictamen y
Costo.

Gerencia de Innovacion Gubernamental
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE BIENES

MUEBLES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

PAG 2

CLAVE: 17

DE 4

FECHA: 1 JUNIO 2005

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
8. Continta el proceso de donacién en la actividad nimero 13
SI
9. Procede a elaborar la solicitud de autorizacién a la Secretaria de la Funcion | Solicitud de
Publica para continuar con el proceso de donacién, anexando la solicitud de | autorizacién,
donacion y la documentacién soporte de la cuantificacion de los bienes. solicitud de donacién
Y Documentacion
Secretaria de la 10. Recibe la solicitud, analiza y en su caso autoriza la donacion solicitada, | Comunicado.
Funcién Publica elaborando el comunicado correspondiente para que continué el proceso en
Unidad de Capufe.
Normatividad de
Adquisiciones, Obras
Publicas, Servicios y
Patrimonio Federal.
Subgerencia de 11. Recibe el comunicado que contiene la autorizacién o la negacién de donacién | Comunicado.
Almacenes e emitida por la Secretaria de la Funcion Publica (Unidad de Normatividad de
Inventarios, Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal)
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracién 12. Procede a requisitar el formato de presentacion de casos adjuntando la solicitud | Formato.
de donacion, el dictamen de no utilidad, el costo de los bienes vigente para
someter al Comité o Subcomité de Bienes Muebles la donacién correspondiente.
Comité de Bienes 13. Recibe en un lapso no mayor a 45 dias naturales a partir de la recepcion de la | Solicitud, relacién de
Muebles en Oficinas solicitud de donacién y analiza el dictamen de no utilidad correspondiente, el | los bienes, dictamen,
Centrales y Subcomité costo de los bienes cuantificando el monto de los bienes a donar y verifica la | autorizacidn y Lista o
de Bienes Muebles en cuantia de los bienes si excede o no los 10,000 salarios minimos vigentes en el | costo.
las Delegaciones Distrito Federal
Regionales, Gerencias
de Tramo y Conexo
Industrial. 14. Recibe solicitud de donacion y la documentacion soporte, la cual analiza en la | Autorizacién en Acta
sesion correspondiente determinado si es procedente o no. de Acuerdos.
Documentacion soporte:
Relacién de los bienes
Dictamen de no utilidad
Autorizacion
Costo de los bienes
15. Determina la procedencia o no de la donacion
NO
16. Elabora el Secretario Ejecutivo, oficio de improcedencia y envia al solicitante. Oficio.
SI

Gerencia de Innovacion Gubernamental
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE BIENES

MUEBLES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 17

PAG3 DE 4
FECHA: 1 JUNIO 2005

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Comité de Bienes
Muebles en Oficinas
Centrales y Subcomité
de Bienes Muebles en
las Delegaciones
Regionales, Gerencias
de Tramo y Conexo
Industrial.

Consejo de
Administracion de
Capufe.

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion

Direccion Juridica.

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacién y/o
Subgerencia de
Administracion

Direccion Juridica.

17.

En caso de que si proceda por conducto del Presidente del Comité se solicita al
Consejo de Administracion la autorizacion para llevar a cabo la donacion.(
continua en el punto 20)

Nota:

Cuando no exceda los 500 dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal bastara con la autorizacion que emita el Comité de Bienes Muebles en la
sesion correspondiente

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Recibe, analiza y autoriza en la Sesidn correspondiente, asentandolo en el acta
de acuerdos, que para tal efecto se levante.

Recibe Acta de Acuerdos en la que conste la autorizacion correspondiente, asi
como la documentacion relativa a la donacion.

Elabora oficio para remitir a la Direccidn Juridica la documentacién necesaria
para la elaboracién del Contrato de Donacion correspondiente

Recibe documentacién para la elaboracion del Contrato de Donacion.

Remite en 3 tres tantos el Contrato de Donacién a la Subdireccion de Bienes y
Servicios, Delegacion Regional, Gerencia de Tramo y/o al Conexo Industrial
segun sea el caso, para firma de la autoridad competente.

Recibe el Contrato de Donacidn y recaba la firma de las autoridades.

Procede a devolver a la Direccion Juridica en 3 tres tantos el Contrato de
Donacién para su validacion y registro.

Recibe contrato de donacién, lo formaliza mediante las firmas correspondientes
de las autoridades de Capufe (Director General, Director de Administracion y
Finanzas, Gerente de Recursos Materiales).

Procede a validar y registrar el Contrato de Donacién y lo regresa para dar
inicio a la entrega de los bienes a la Institucién solicitante.

Formato.

Acta de sesion de

Consejo de
Administracion y
documentacion.

Acuse de recibo.

Oficio.

Documentacion y
oficio.

Oficio.

Acuse de recibo.

Contrato firmado.

Contrato Firmado.

Gerencia de Innovacion Gubernamental

CPFM - 02

120



\

.

CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE BIENES

MUEBLES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

CLAVE: 17

PAG4 DE 4
FECHA: 1 JUNIO 2005

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion

Institucion solicitante.

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion

Institucion solicitante.

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subdelegacién y/o
Subgerencia de
Administracién

27. Procede a recabar la firma de Representante con facultades para recibir la
donacion por parte de la Institucién solicitante.

28. Representante de la Institucién solicitante firma el Contrato de Donacién.

29. Procede a llevar a cabo la entrega del contrato y los bienes objeto de la
donacion.

30. Recibe de conformidad el contrato de donacidn y los bienes donados.

31. Cuando se cuente con el contrato y la relacion de bienes se procede a registrar
en el SIAC la baja de los bienes donados cuando asi proceda.

Mddulo de logistica para bienes de consumo (Transaccion MB1A)
Moédulo de activos para bienes instrumentales (Transaccion ABAVN)

32. Integra en el expediente correspondiente la documentacién generada con
motivo del proceso de donacidn correspondiente, para su guarda y custodia y
procede a elaborar el informe correspondiente al Comité de Bienes Muebles en
el trimestre correspondiente.

Termina Procedimiento.

Contrato Firmado.

Recaba firma.

Salidas de almacén y
acuse de recibo de
los bienes donados.

Relacion de bienes
recibidos con acuse.

Bajas.

Expediente e
informe.

Gerencia de Innovacion Gubernamental
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Manual:

DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES E INVENTARIOS

@@m"ﬂ@@ Y Titulo Autorizado:
L Péagina 1 de 4
@U@@k@@ PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE BIENES MUEBLES 1/06/2005
Area: Sustituye:
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

INSTITUCIONES QUE PUEDEN
SER OBJETO DE DONACION DE
BIENES DE CONFORMIDAD A LA

NORMATIVIDAD VIGENTE Y
APLICABLE EN LA MATERIA

DIR. GENERAL,,DIR. DE ADMON Y
FINANZAS, DELEGADOS REGIONALES,

GERENTES DE TRAMO Y Y TITULAR DEL

CONEXO INDUSTRIAL

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS ,SUBDELEGACION Y/O,

SUBGERENCIA DE ADMON.

INICIO

SOLICITUD

QUIEN TENGA FACULTADES PARA
SOLICITAR LOS BIENES, ELABORA LA
SOLICITUD DE DONACION DE BIENES

DIRIGIDA A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES DE CAPUFE (DIRECTOR
GENERAL, DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DELEGADOS REGIONALES, GERENTES
DE TRAMO Y TITULAR DEL CONEXO
INDUSTRIAL).

ENTREGA LA SOLICITUD DE DONACION
A CAPUFE Y OBTIENE EL ACUSE DE

ACUSE DE RECIBO

SOLICITUD

LA AUTORIDAD COMPETENTE EN CAPUFE
RECIBE SOLICITUD DE DONACION Y LA
TURNA AL AREA CORRESPONDIENTE PARA
VERIFICACION DE LA EXISTENCIA DE BIENES
Y DETERMINAR ST PROCEDE O NO LA

DONACION SOLICITADA (SUBDIRECCION DE
BIENES Y SERVICIOS, SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS, SUBDELEGADO
DE ADMINISTRACION Y/O SUBGERENTES D)

ADMINISTRACION). 3

OFICIO

A

OFICIO
RECIBE SOLICITUD DE DONACION Y

VERIFICA LA EXISTENCIA DE LOS
BIENES SOLICITADOS EN DONACION,
DE CONFORMIDAD AL FORMATO DE
w| DESCRIPCION FISICA DE BIENES Y
ELABORA OFICIO INFORMANDO EL
RESULTADO DE LA VERIFICACION EL
CUAL PUEDE SER EN SENTIDO

AFIRMATIVO O NEGATIVO,

DEPENDIENDO SI SE :

NO

BIENES ?

RECIBO CORRESPONDIENTE

ELABORA OFICIO PARA FIRMA DE
(SUBDIRECTOR DE BIENES Y
SERVICIOS, DELEGADO REGIONAL,
GERENTE DE TRAMO Y TITULAR DEL
CONEXO INDUSTRIAL) PARA INFORMAR
AL SOLICITANTE QUE NO SE CUENTA
y CON LOS BIENES, CON LO CUAL
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

CUANDO NO EXCEDA DE LOS 500

DIAS DE SALARIO MINIMO BASTARA

CON LA AUTORIZACION DEL COMITE
DE BIENES MUEBLES

NO

¢CUENTA CON LOS

SI

DICTAMEN
TURNA LA RELACION QUE CONTENGA
LA DESCRIPCION DE LOS BIENES A
DONAR EN CASO DE QUE SE TENGAN
LOS BIENES SOLICITADOS CONTINUA
CON EL PROCEDIMIENTO, , EL
DICTAMEN DE NO UTILIDAD, EL COSTO

Y EL FORMATO DEBIDAMENTE
REQUISITADO PARA LA PRESENTACION
DE CASOS, AL COMITE DE BIENES
MUEBLES PARA SU ANALISIS DE
PROCEDENCIA. CONTINUA EN EL
PUNTO 13

(ANEXO 1y 2) 6

A

CUANTIFICA EL MONTO DE LOS BIENES
A DONAR Y VERIFICA LA CUANTIA DE
LOS BIENES EN CUANTO A SI EXCEDE

O NO DE LOS 10,000 SALARIOS
MINIMOS VIGENTES EN EL D.F. 7

SI

¢EXCEDEN LOS 10,000 DIA
DEL SALARIO MINIMO VIGENTE
EN EL DISTRITO FEDERAL?

CONTINUA EL PROCESO DE DONACION
EN LA ACTIVIDAD NUMERO 13.

ELABORA LA SOLICITUD DE AU'I:ORIZACION A
LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
PARA CONTINUAR CON PROCESO DE
DONACION, ANEXANDO LA SOLICITUD DE
DONACION Y LA DOCUMENTACION SOPORTE
DE LA CUANTIFICACION DE LOS BIENES, 9
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Titulo Autorizado:
L Pagina 2 de 4 1/06/2005
pU@ﬂk@g PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE BIENES MUEBLES 106/
Area: Sustituye:
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA,
UNIDAD DE NORMATIVIDAD DE
ADQUISICIONES, OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y PATRIMONIO FEDERAL

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS
,SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMON.

COMITE DE BIENES MUEBLES EN OFICINAS CENTRALES Y
SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES EN LAS DELEGACIONES
REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO

INDUSTRIAL .
DICTAMEN LISTA O COSTO
AUTORIZACION
COMUNICADO RELACION DE LOS
COMUNICADO BIENES
RECIBE EL COMUNICADO QUE CONTIENE LA L ‘ SOLICITUD
RECIBE LA SOLICITUD, ANALIZA Y EN SU AUTORIZACION O LA NEGACION DE DONACION
CASO AUTORIZA LA DONACION SOLICITADA,

ELABORANDO EL COMUNICADO

EMITIDA POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION

CORRESPONDIENTE PARA QUE CONTINUE EL
PROCESO EN CAPUFE.

q PUBLICA (UNIDAD DE NORMATIVIDAD DE

PATRIMONIO FEDERAL)

ADQUISICIONES, OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y

-

REQUISITA EL FORMATO DE PRESENTACION DE

O LA LISTA DE PRECIOS MINIMOS VIGENTES PARA
SOMETER AL COMITE O SUBCOMITE DE BIENES
MUEBLES LA DONACION CORRESPONDIENTE.

CASOS ADJUNTANDO LA SOLICITUD DE DONACION, EL
DICTAMEN DE NO UTILIDAD, EL COSTO DE LOS BIENES

RECIBE EN UN LAPSO NO MAYOR A 45 DIAS
NATURALES A PARTIR DE LA RECEPCION DE
LA SOLICITUD DE DONACION Y ANALIZA EL
DICTAMEN DE NO UTILIDAD
CORRESPONDIENTE, EL COSTO DE LOS
BIENES CUANTIFICANDO EL MONTO DE LOS
BIENES A DONAR Y VERIFICA LA CUANTIA DE
LOS BIENES SI EXCEDE O NO LOS 10,000

SALARIOS MINIMOS VIGENTES EN EL
DISTRITO FEDERAL /

DOCUMENTACION SOPORTE:
RELACION DE LOS BIENES
DICTAMEN DE NO UTILIDAD

AUTORIZACION
COSTO DE LOS BIENES

NO

AUTORIZACION EN ACTA
A DE ACUERDOS

RECIBE SOLICITUD DE DONACION Y LA
DOCUMENTACION SOPORTE, LA CUAL ANALIZA
EN LA SESION CORRESPONDIENTE
DETERMINADO SI ES PROCEDENTE O NO.

14

EXCEDE LOS 10,000
DIAS DE SALARIO
MINIMO

Sl

OFICIO

A

DETERMINA LA NO
PROCEDENCIA DE LA
DONACION

ELABORA EL SECRETARIO EJECUTIVO,
OFICIO DE IMPROCEDENCIA Y ENVIA
AL SOLICITANTE.

CUANDO NO EXCEDA DE LOS
500 DIAS DE SALARIO MINIMO
BASTARA CON LA
AUTORIZACION DEL COMITE DE 17

BIENES MUEBLES

16

L FORMATO

EN CASO DE QUE SI PROCEDA POR
CONDUCTO DEL PRESIDENTE DEL

COMITE SE SOLICITA AL CONSEJO DE
ADMINISTRACION LA AUTORIZACION

PARA LLEVAR A CABO LA DONACION

(CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 20)
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pU@ﬂE@@ prona e PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE BIENES MUEBLES 1/06/2005
Area: Sustituye:
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS 19/10/2004

CONSEJO DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

,SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMON.

DIRECCION JURIDICA

ACUSE DE RECIBO

ACTA DE SESION
RECIBE, ANALIZA Y AUTORIZA EN LA

SESION CORRESPONDIENTE,
ASENTANDOLO EN EL ACTA DE

» CORRESPONDIENTE, ASt COMO LA

RECIBE ACTA DE ACUERDOS EN LA QUE
CONSTE LA AUTORIZACION

ACUERDOS, QUE PARA TAL EFECTO SE
LEVANTE. 18

DOCUMENTACION RELATIVA A LA
DONACION.

19
¢ OFICIO
PROCEDE ELABORAR OFICIO PARA A

REMITIR A LA DIRECCION JURIDICA LA
DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
ELABORACION DEL CONTRATO DE

DOCUMENTACION

RECIBE DOCUMENTACI()N PARA LA
» ELABORACION DEL CONTRATO DE

DONACION CORRESPONDIENTE

20

OFICIO

RECIBE EL CONTRATO DE DONACION Y

DONACION.

21

A

BIENES Y SERVICIOS, DELEGACION

RECABA LA FIRMA DE LAS AUTORIDADES.

23

Y ACUSE DE RECIBO

PROCEDE A DEVOLVER A LA DIRECCION [
JURIDICA EN 3 TRES TANTOS EL
CONTRATO DE DONACION PARASU  |——
VALIDACION Y REGISTRO.

24

PARA FIRMA DE LA AUTORIDADES
COMPETENTES.

REMITE EN 3 TRES TANTOS EL CONTRATO
DE DONACION A LA SUBDIRECCION DE

- REGIONAL, GERENCIA DE TRAMO Y/O AL
CONEXO INDUSTRIAL SEGUN SEA EL CASO,

22

CONTRATO FIRMADO

CORRESPONDIENTES DE LAS

v

GENERAL, DIRECTOR DE

DE RECURSOS MATERIALES).

RECIBE CONTRATO DE DONACION, LO
FORMALIZA MEDIANTE LAS FIRMAS

AUTORIDADES DE CAPUFE (DIRECTOR

ADMINISTRACION Y FINANZAS, GERENTE

25

CONTRATO FIRMADO

PROCEDE A VALIDAR Y REGISTRAR EL

REPRESENTANTE CON FACULTADES PARA
RECIBIR LA DONACION POR PARTE DE LA

CONTRATO FIRMADO
PROCEDE A RECABAR LA FIRMA DE

CONTRATO DE DONACION Y LO REGRESA
PARA DAR INICIO A LA ENTREGA DE LOS
BIENES A LA INSTITUCION SOLICITANTE,

26

A

INSTITUCION SOLICITANTE.

27
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INSTITUCION SOLICITANTE

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS ,SUBDELEGACION Y/O
SUBGERENCIA DE ADMON.

ACUSE DE RECIBO DE
LOS BIENES
DONADOS

SALIDAS DE ALMACEN

REPRESENTANTE DE LA INSTITUCION
SOLICITANTE FIRMA EL CONTRATO DE
DONACION.

28

MODULO DE LOGISTICA PARA
BIENES DE CONSUMO
(TRANSACCION MB1A)

MODULO DE ACTIVOS PARA
BIENES INSTRUMENTALES
(TRANSACCION ABAVN)

RECIBE DE CONFORMIDAD EL CONTRATO |

PROCEDE A LLEVAR A CABO LA ENTREGA
DEL CONTRATO Y LOS BIENES OBJETO DE
LA DONACION.

29

RELACION DE BIENES
RECIBIDOS CON ACUSE

DE DONACION Y LOS BIENES DONADOS.

30

PROCEDE CUANDO SE CUENTE CON EL
CONTRATO Y LA RELACION DE BIENES A
REGISTRAR EN EL SIAC LA BAJA DE LOS
BIENES DONADOS CUANDO ASI
PROCEDA.

31

INFORME

A

INTEGRA EN EL EXPEDIENTE |
CORRESPONDIENTE LA DOCUMENTACION
GENERADA CON MOTIVO DEL PROCESO
DE DONACION CORRESPONDIENTE, PARA
SU GUARDA Y CUSTODIA Y PROCEDE A

ELABORAR EL INFORME |
CORRESPONDIENTE AL COMITE DE
BIENES MUEBLES EN EL TRIMESTRE

CORRESPONDIENTE. 4

FIN
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\
\\\_\& DONACION DE BIENES MUEBLES

CAPUFE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

ANEXO 1
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

SIENDO LAS---(2) ------ HORAS DEL DiA--(3) -----DE--~(3) ------- DEL ARO-------(3) ----, SE REUNIERON EN
LAS INSTALACIONES QUE OCUPA LA () , SITA EN
- (5) , COLONIA (5)
------------------- , DE LA CIUDAD DE (6) Sy 7 pl0) ) —
@) ;LOSC.C ©)
Y LOS ccC. ®) :

ADSCRITOS A

9) , CON EL OBJETO DE REALIZAR EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE

BIENES MUEBLES, DE CONFORMIDAD AL PUNTO Il.2 DE LAS BASES GENERALES PARA LA

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE

INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, PARA SUSTENTAR LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE----------------
(10)

; LOS QUE POR SU USO, APROVECHAMIENTO Y ESTADO FiSICO, YA NO
RESULTAN UTILES O DEJARON DE SER FUNCIONALES PARA EL SERVICIO AL CUAL ORIGINALMENTE
FUERON DESTINADOS.

SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE OFICIO (11) FECHADO EL DIA---(12) --DE---------
1) R — DEL ANO---(12)----=---nnn=mm- SIGNADO POR EL (12)
, SE SOLICITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EL NOMBRAMIENTO DE UN REPRESENTANTE PARA QUE ASISTIERA AL LEVANTAMIENTO DE LA

PRESENTE ACTA, A LO CUAL SE RECIBIO EL OFICIO NUMERO (13)
---------------- FECHADO EL (14) DE (14) - DE-------(14) , SIGNADO
POR EL-----(15) TITULAR-----(16) MEDIANTE EL CUAL EL CUAL

MANIFIESTA QUE A CONSECUENCIA DE DIVERSAS CARGAS DE TRABAJO, NO ES POSIBLE ASISTIR
AL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, SOLICITANDO QUE SE REMITA AL MISMO UN
EJEMPLAR DE LA DOCUMENTACION ELABORADA, POR LO QUE A EFECTO DE QUE SE LE DE
SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA DE LOS BIENES QUE NOS
OCUPAN, EN SU OPORTUNIDAD SE LE ENVIARA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL COPIA DEL
PRESENTE DICTAMEN.

LOS BIENES OBJETO DEL PRESENTE DICTAMEN, SE LOCALIZAN EN LAS INSTALACIONES QUE
OCUPA 17) , UBICADA EN EL (18)

(19)

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.
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\\\_\& DONACION DE BIENES MUEBLES

CAPUFE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

ANEXO 1
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

POR LO ANTERIOR, SE DETERMINO DAR INICIO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA
DE LOS CITADOS BIENES, CABE MENCIONAR QUE LOS MISMOS SE INCLUYERON EN EL PROGRAMA
ANUAL DE DISPOSICION FINAL PARA EL EJERCICIO (20) , TODA VEZ QUE COMO SE
PUDO VERIFICAR FISICAMENTE, POR EL PERSONAL ADSCRITO A 9

QUE INTERVINIERON EN EL PRESENTE DICTAMEN, LOS BIENES DESCRITOS, POR SU USO,
APROVECHAMIENTO, ESTADO FiSICO DE CONSERVACION, AL CAMBIO CONSTANTE DE
TECNOLOGIA DE LOS MISMOS Y TIEMPO DE CONCENTRACION EN EL ALMACEN YA NO SON UTILES
PARA EL SERVICIO DE APOYO, A LAS DIVERSAS AREAS OPERATIVAS DE LA INSTITUCION. --------------

SE HACE CONSTAR POR PARTE DE 4 QUE EL PRECIO MINIMO
DE VENTA EN QUE SE ENAJENARAN LOS BIENES OBJETO DE ESTE DICTAMEN, SERA TOMANDO
COMO BASE EL PRECIO DE VENTA MINIMO (21)

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE DA POR CONCLUIDO EL PRESENTE DICTAMEN DE
NO UTILIDAD, SIENDO LAS -------- (22)-------- 'HORAS DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE, TODOS LOS QUE EN EL INTERVINIERON.

(23) (23)

(23)
(23)

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



\\W, DONACION DE BIENES MUEBLES

CAPUFE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

ANEXO 1
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR

1. MENCIONAR LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD PARA
DISPOSICION FINAL Y BAJA.

2. LA HORA EN QUE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
3. DIA, MES Y ANO EN QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL DICTAMEN DE NO
4,
UTILIDAD.
5 DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO
' UTILIDAD.
6 EL MUNICIPIO O LOCALIDAD EN DONDE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
7 EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE
' NO UTILIDAD.
8 NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
' LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CUAL SE ENCUENTRAN ADSCRITOS LOS

SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTA.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



\W DONACION DE BIENES MUEBLES

CAPUFE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

ANEXO 1
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1) TODOS
ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

10. DESCRIPCION DE LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
11. NUMERO DE OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
19 FECHA DEL OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL (DIA , MES Y
' ANO)
13. NUMERO DE OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL .
14 NUMERO Y FECHA DEL OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
' (DIA , MES Y ANO).
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
15.
EL OFICIO.
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
16.
EL OFICIO.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD
CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
17 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS BIENES
' OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
18 DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS
BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
19 DESCRIPCION DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN LOS BIENES OBJETO DEL
' DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
20. EL ANO FISCAL DE QUE SE TRATE.
EL VALOR QUE SE ESTABLEZCA EN LA LISTA DE VALORES MINIMOS PARA
DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
1 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PUBLICADA BIMESTRALMENTE POR LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y/O EN SU CASO, TOMANDO COMO BASE, EL
PRECIO DE VENTA MINIMO DEL AVALUO QUE EN SU OPORTUNIDAD PRACTIQUE UNA
INSTITUCION BANCARIA O TERCERO AUTORIZADO.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.
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CAPUFE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

ANEXO 1
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1) TODOS

ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

22. HORA DIA, MES Y ANO DE CIERRE DEL ACTA.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVINIERON EN

23. EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



DONACION DE BIENES MUEBLES

CAPUFE

ANEXO 2 FORMATO DE PRESENTACION DE CASOS A L COMITE DE BIENES MUEBLES

. COMITE DE BIENES MUEBLES
\ 8 g H‘f‘ -
L CASO QUE SE PRESENTA: 1
\M- pUenkes
SESION NUMERO: (2) Hoja (3) de
CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES
DE INGRESOS Y SERVICIOS
CONEXOS
CASO FUNDAMENTO LEGAL
(4) (5)
(6)
PRESIDENTE VOCAL VOCAL VOCAL
SECRETARIO EJECUTIVO VOCAL VOCAL VOCAL

CPFM -01




N\

DONACION DE BIENES MUEBLES

CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO SE ANOTARA
1 EL ASUNTO QUE SE SOMETE A CONSIDERACION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES.
2 EL NUMERO DE REUNION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES (ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA) SEGUN SEA EL CASO.
3 EL NUMERO DE HOJAS DE QUE CONSTE EL FORMATO (AJUSTAR DE ACUERDO A
NECESIDADES)
4 LA DESCRIPCION CLARA DEL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO COLEGIADO.
5 EL FUNDAMENTO LEGAL QUE SUSTENTE EL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO
COLEGIADO.
6 EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE CADA UNO DE LOS MIEMBROS QUE CONFORMAN EL
COMITE.

CPFM -01



\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
POR DESTRUCCION

OBJETIVO

Que en Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial, se
cuente con el procedimiento que contenga los elementos suficientes que permitan llevar a cabo los
tramites para la disposicion final y baja de aquellos bienes muebles propiedad de Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos, que por su naturaleza, estado fisico y una vez agotados
los procedimientos para su enajenacion o por disposicion juridica se deban de destruir.

CPFM - 01
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CAPUFE

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
POR DESTRUCCION

POLITICAS

1. Para llevar acabo la destruccion de bienes muebles se tiene que tomar en consideracion las
siguientes condiciones:

a) Cuando los bienes por su naturaleza y estado fisico en que se encuentren peligre o se
altere la salud, la seguridad, el medio ambiente o bien exista disposicion juridica al
respecto.

b) Cuando habiéndose agotado todas las instancias para la enajenacion, donaciéon y no
existiere persona interesada en adquirirlos.

2. Las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo Industrial deben de notificar de los
movimientos de baja de bienes muebles por destruccion a la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios.

CPFM - 01
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TITULO:
POR DESTRUCCION

PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

CLAVE: 18

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

PAG | DE 2
FECHA: 1 DE JUNIO 2005

CAPUFE
FORMA O
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Detecta los bienes susceptibles de destruccion concentrados por las diferentes | Documentos de
Almacenes e areas de Capufe. trabajo.
Inventarios,
Subdelegacion y/o )
Subgerencia de 2. Emite oficio al Organo Interno de Control de Capufe, para que nombre | Oficio.
Administracion representante a efecto de llevar a cabo la verificacion del estado fisico de los
bienes indicando lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo el evento y poder
proceder al levantamiento del Diagndstico de no Utilidad para destruccion y
baja (Anexo 1).
C)rgano Interno de 3. Recibe oficio y nombra representante para asistir a dicho acto y notifica. Oficio.
Control en Capufe.
Subgerencia de 4. Procede a elaborar el Dictamen de no Utilidad (Anexo 2) correspondiente, | Dictamen.
Almacenes e sefialando en el mismo el estado fisico de los bienes, disposicién final y la
Inventarios, procedencia de destruccion.
Subdelegacién y/o
Subgerencia de
Administracién
5. Elabora solicitud de autorizacién al Director de Administracion y Finanzas. Solicitud
Director de
Administracion y 6. Recibe solicitud de autorizaciéon para el procedimiento de disposicién final y | Acuse de recibo
Finanzas baja mediante destruccion.
7. Autoriza el procedimiento de destruccion de bienes y lo remite a Subdireccion | Autorizacion
de Bienes y Servicios, Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo
Industrial.
Subgerencia de
Almacenes e 8. Recibe autorizacién para realizar el procedimiento de disposicién final y baja | Autorizacion
Inventarios, mediante destruccion.
Subdelegacion y/o
Subgerencia de
Administracion 9. Requisita el formato de presentacion de casos al Comité o Subcomité de Bienes | Formato de
Muebles, para su analisis de procedencia. presentacién de
casos, dictamen.
Comité o Subcomité 10. Recibe formato de casos.
de Bienes Muebles
11. Recibe, Analiza y Dictamina como procedente la baja de bienes mediante el | Acta de sesién

procedimiento de destruccion.

Gerencia de Innovaciéon Gubernamental

CPFM - 02
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TITULO:
POR DESTRUCCION

PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

CLAVE: 18

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

PAG2 DE 2
FECHA: 1 DE JUNIO 2005

CAPUFE
FORMA O
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subgerencia de 12. Recibir el dictamen del Comité de Bines Muebles del procedimiento de Acta de sesion
Almacenes e destruccion
Inventarios,
Subdelegacién y/o .
Subgerencia de 13. Procede a elaborar el oficio para invitar al Organo Interno de Control a que | Oficio
Administracién nombre representante para que verifique la transparencia del proceso de
destruccion de los bienes.
C)rgano Interno de 14. Emite oficio de respuesta nombrando un representante cuando asi lo considere | Oficio.
Control en Capufe conveniente.
Subgerencia de 15. Procede a la destruccién de los bienes levantando el Acta (Anexo 3)| Acta.
Almacenes e correspondiente asentando el desarrollo del evento, misma que firmaran todos
Inventarios, los que intervinieron en el proceso.
Subdelegacién y/o
Subgerencia de
Administracién
16. Archiva en el expediente que para tal efecto se conformé la documentacion que | Documentacion.
se genere con motivo del procedimiento de destrucciéon correspondiente.
17. Cuando se cuente con la relacion de bienes se procede a registrar en el Sistema | Nota de baja.
Integral para la Administracion de Capufe la baja de los bienes objeto de la
destruccion, cuando asi proceda. (Transaccion MB1A)
18. En el caso de las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Conexo | Notificacion.
Industrial, ademas de realizar los registros correspondientes deberan de
notificar de los movimientos de baja a la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios.
19. Procede al requisitado del Formato de Presentacion de Casos (Anexo 4), para | Informe.
informar en forma trimestral al Comité o Subcomité de Bienes Muebles, el
resultado del procedimiento de destruccion.
20. Integra en el expediente correspondiente la documentacion generada con | Expediente.
motivo del proceso de destruccion, para su guarda y custodia.
Termina Procedimiento
Gerencia de Innovaciéon Gubernamental CPFM - 02
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A . @U@ﬂ&@@ MUEBLES POR DESTRUCCION 1/06/2005
Manual: Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES E INVENTARIOS. SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS. 19/10/2004

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBDELEGACION Y/O SUBGERENCIA DE ADMON

ORGANO INTERNO DE CONTROL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO
DOCUMENTO DE,
A TRABAJO

DETECTA LOS BIENES SUSEPTIBLES DE
DESTRUCCION CONCENTRADOS POR
LAS DIFERENTES AREAS DE CAPUFE 4

A OFICIO E
EMITE OFICIO AL ORGANO INTERNO

DE CONTROL PARA VERIFICAR EL
ESTADO FISICO DE LOS
BIENES
(ANEXO 1) 2

ﬁ OFICIO

RECIBE OFICIO PARA
VERIFICAR LOS BIENES

DICTAMEN ;

ELABORA DICTAMEN NO UTILIDAD
CORRESPONDIENTE <

(ANEXO 2)

SOLICITU%
ELABORA SOLICITUD DE

AUTORIZACION AL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

ACUSE DE RECIB%
RECIBE SOLICITUD DE AUTORIZACION

PARA EL PROCEDIMIENTO DE
DISPOSICION FINAL Y BAJA MEDIANTE
DESTRUCCION.

6

AUTORIZACION

AUTORIZA EL PROCEDIMIENTO DE

DESTRUCCION DE BIENES Y LO REMITE A
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS,
DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIA:

DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL 7

AUTORIZACION E
RECIBE AUTORIZACION PARA

REALIZAR EL PROCEDIMIENTO DE
DISPOSICION FINAL Y BAJAS

MEDIANTE DESTRUCCION.
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<inn LJ Y Pagina 2 de 2 PROCEDIMIENTO DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
@U@ﬂk@@ MUEBLES POR DESTRUCCION 1/06/2005
Area: Sustituye:
DE PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENES E INVENTARIOS. SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS. 19/10/2004

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBDELEGACION Y/O
SUBGERENCIA DE ADMON .

COMITE O SUBCOMITE DE
BIENES MUEBLES

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

FORMATO .

REQUISITA EL FORMATO DE PRESENTACIC)N
DE CASOS AL COMITE O SUBCOMITE DE
BIENES MUEBLES, PARA SU ANALISIS DE

PROCEDENCIA.

ACTA DE SESION

RECIBIR EL DICTAMEN DEL COMITE DE
BIENES MUEBLES DEL PROCEDIMIENTO DE |«

DESTRUCCION

12

A OFICIO
PROCEDE A ELABORAR EL OFICIO PARA
INVITAR AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
A QUE NOMBRE REPRESENTANTE PARA QUE

RECIBE FORMATO DE CASOS

10

ACTA DE SESION

RECIBE, ANALIZA Y DICTAMINA COMO
PROCEDENTE LA BAJA DE BIENES
MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE
DESTRUCCION.

11

OFICIO

VERIFIQUE LA TRANSPARENCIA DEL
PROCESO DE DESTRUCCION DE LOS BIENES,

13

ACTA

PROCEDE A LA DESTRUCCION DE LOS BIENES
LEVANTANDO EL ACTA CORRESPONDIENTE
ASENTANDO EL DESARROLLO DEL EVENTO,

MISMA QUE FIRMARAN TODOS LOS QUE
INTERVINIERON EN EL PROCESO.

EMITE OFICIO DE RESPUESTA
NOMBRANDO UN REPRESENTANTE
CUANDO ASI LO CONSIDERE
CONVENIENTE. 7

(ANEXO 3) {5

DOCUMENTACION

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE QUE PARA TAL
EFECTO SE CONFORMO LA DOCUMENTACION
QUE SE GENERE CON MOTIVO DEL
PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION
CORRESPONDIENTE.

16

l NOTA DE BAJA

CUANDO SE CUENTE CON LA RELACION DE
BIENES SE PROCEDE A REGISTRAR EN EL
SISTEMA INTEGRAL PARA LA

ADMINISTRACION DE CAPUFE LA BAJA DE
LOS BIENES OBJETO DE LA DESTRUCCION,
CUANDO ASI PROCEDA. (TRANSACCION
MB1A) 17

i NOTIFICACION

EN EL CASO DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y
CONEXO INDUSTRIAL, ADEMAS DE REALIZAR

INFORME

PROCEDE AL REQUISITADO DEL FORMATO DE
PRESENTACION DE CASOS, PARA INFORMAR
EN FORMA TRIMESTRAL AL COMITE O
SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, EL
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO DE
DESTRUCCION.

(ANEXO 4) 19

EXPEDIENTE

|

LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES
DEBERAN DE NOTIFICAR DE LOS
MOVIMIENTOS DE BAJA A LA SUBGERENCIA
DE ALMACENES E INVENTARIOS 18

INTEGRA EN EL EXPEDIENTE |
CORRESPONDIENTE LA DOCUMENTACION
GENERADA CON MOTIVO DEL PROCESO DE
DESTRUCCION, PARA SU GUARDA Y
CUSTODIA. 50

FIN

131




» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS

CAPUFE

FORMATOS DE DONACION DE BIENES MUEBLES

01 DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD
FORMATO E INSTRUCTIVO

02 DICTAMEN DE NO UTILIDAD
FORMATO E INSTRUCTIVO

03 ACTA CIRCUNSTANCIADA
FORMATO E INSTRUCTIVO

04 PRESENTACION DE CASOS A L COMITE
FORMATO E INSTRUCTIVO




\ \ PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES POR
DESTRUCCION

CAPUFE

DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

ANEXO 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)
SOLICITUD DE BAJA No. ) D'AGNO(SS;'CO DIZ IO ENIHIDAD FECHA: (4)
AREA TECNICA (5) TIPO DE BIENES: (6) HOJA (7)DE
DESCRIPCION DEL BIEN DIAGNOSTICO
(8) 9

MOTIVO POR EL CUAL SE SOLICITA SU BAJA

INCOSTEABLE SU REPARACION () () NO UTILES PARA EL SERVICIO ()
LINEA DESCONTINUADA () ARNOS DE SERVICIO ()
TECNOLOGIA OBSOLETA () INCOMPATIBILIDAD CON EQUIPO ()
ESTADO DE DESECHO () OTROS.

SOPORTE DEL DIAGNOSTICO TECNICO

(11)
ELABORO REVISO AUTORIZO
12) (13) (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

CPFM -



\ PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES POR
DESTRUCCION

CAPUFE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EL FORMATO DEBERA SER REQUISITADO POR EL AREA TECNICA O QUE TENGA BAJO SU
RESPONSABILIDAD LOS BIENES MUEBLES EN OFICINAS CENTRALES Y POR LAS AREAS DE RECURSOS
MATERIALES O LAS AREAS TECNICAS RESPONSABLES DE LA SUPERVISION DE LA OPERACION DE LOS
BIENES EN LAS DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN EL CONEXO INDUSTRIAL EN ORIGINAL Y COPIA.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL.- PARA LOS ARCHIVOS DE LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS O AREAS DE
RECURSOS MATERIALES EN DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL
SEGUN SEA EL CASO.

COPIA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS EN EL CASO DE LAS DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL.

CONCEPTO SE ANOTARA

1 LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A LA QUE SE ENCUENTRAN ASIGNADOS LOS BIENES QUE
MOTIVAN DE LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

2 EL NUMERO PROGRESIVO QUE SE LE ASIGNE POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA
SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES.

3 EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD QUE SE ELABORE.
4 LA FECHA (DIA, MES Y ANO), EN QUE SE ELABORA EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

5 EL NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITAY AVALA EL DIAGNOSTICO.

6 INDICAR EL TIPO DE BIENES MUEBLES (INSTRUMENTALES O DE CONSUMO) QUE SON

OBJETO DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.
7 NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDA.

8 LA DESCRIPCION DEL BIEN O BIENES QUE SE PROPONEN PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA
(DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA UNO DE ELLOS)

9 LA DESCRIP,CI(')N DEL ESTADO FISICO Y FUNCIONAL QUE GUARDAN LOS BIENES AL MOMENTO DE LA
ELABORACION DEL DIAGNOSTIO DE NO UTILIDAD.

10 LA MARCA DE UNA “X“ EN EL O LOS MOTIVOS POR LOS CUALES SE SOLICITA SE PROCEDA A
INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DE LOS BIENES.

11 UNA BREVE DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS QUE FUNDAMENTAN EL DIAGNOSTICO DE NO
UTILIDAD PARA PROCEDER A DETERMINAR LA DISPOSICION FINAL Y LA BAJA DEL O LOS
BIENES.

CPFM -



\\'\ PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES POR

DESTRUCCION
CAPUFE
CONCEPTO SE ANOTARA
12 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICTO Y ELABORO EL DIAGNOSTICO DE
NO UTILIDAD.
13 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN REVISO, EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.
14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN OTORGO LA AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DEL

DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD.

CPFM -



\\ DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
\V POR DESTRUCCION

DICTAMEN DE NO UTILIDAD CAPUFE
CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1)
TODOS ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.-

SIENDO LAS---(2) =----- HORAS DEL DiA--(3) -----DE--~(3) ------- DEL ARO-------(3) ----, SE REUNIERON EN
LAS INSTALACIONES QUE OCUPA LA (4) , SITA EN
- (5) , COLONIA (5)
------------------- , DE LA CIUDAD DE (6) Sy 7 pl0 ) ) —
@) ;LOSC.C ©)
Y LOS ccC. ®) :

ADSCRITOS A

9) , CON EL OBJETO DE REALIZAR EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE

BIENES MUEBLES, DE CONFORMIDAD AL PUNTO 1.2 DE LAS BASES GENERALES PARA LA

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE

INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, PARA SUSTENTAR LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE----------------
(10)

; LOS QUE POR SU USO, APROVECHAMIENTO Y ESTADO FiSICO, YA NO
RESULTAN UTILES O DEJARON DE SER FUNCIONALES PARA EL SERVICIO AL CUAL ORIGINALMENTE
FUERON DESTINADOS.

SE HACE CONSTAR QUE MEDIANTE OFICIO (11) FECHADO EL DIA---(12) --DE---------
1) R — DEL ANO---(12)----=---nnn=mm- SIGNADO POR EL (12)
, SE SOLICITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EL NOMBRAMIENTO DE UN REPRESENTANTE PARA QUE ASISTIERA AL LEVANTAMIENTO DE LA

PRESENTE ACTA, A LO CUAL SE RECIBIO EL OFICIO NUMERO (13)
---------------- FECHADO EL (14) DE (14) --- DE-------(14) , SIGNADO
POR EL------(15) TITULAR-----(16) MEDIANTE EL CUAL EL CUAL

MANIFIESTA QUE A CONSECUENCIA DE DIVERSAS CARGAS DE TRABAJO, NO ES POSIBLE ASISTIR
AL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, SOLICITANDO QUE SE REMITA AL MISMO UN
EJEMPLAR DE LA DOCUMENTACION ELABORADA, POR LO QUE A EFECTO DE QUE SE LE DE
SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA DE LOS BIENES QUE NOS
OCUPAN, EN SU OPORTUNIDAD SE LE ENVIARA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL COPIA DEL
PRESENTE DICTAMEN.

LOS BIENES OBJETO DEL PRESENTE DICTAMEN, SE LOCALIZAN EN LAS INSTALACIONES QUE
OCUPA 17) , UBICADA EN EL (18)

(19)

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



\\ DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
\V POR DESTRUCCION

DICTAMEN DE NO UTILIDAD CAPUFE
CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1)
TODOS ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.-

POR LO ANTERIOR, SE DETERMINO DAR INICIO AL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL Y BAJA
DE LOS CITADOS BIENES, CABE MENCIONAR QUE LOS MISMOS SE INCLUYERON EN EL PROGRAMA
ANUAL DE DISPOSICION FINAL PARA EL EJERCICIO (20) , TODA VEZ QUE COMO SE
PUDO VERIFICAR FISICAMENTE, POR EL PERSONAL ADSCRITO A (©)]

QUE INTERVINIERON EN EL PRESENTE DICTAMEN, LOS BIENES DESCRITOS, POR SU USO,
APROVECHAMIENTO, ESTADO FiSICO DE CONSERVACION, AL CAMBIO CONSTANTE DE
TECNOLOGIA DE LOS MISMOS Y TIEMPO DE CONCENTRACION EN EL ALMACEN YA NO SON UTILES
PARA EL SERVICIO DE APOYO, A LAS DIVERSAS AREAS OPERATIVAS DE LA INSTITUCION. --------------

SE HACE CONSTAR POR PARTE DE (4 QUE EL PRECIO MINIMO
DE VENTA EN QUE SE ENAJENARAN LOS BIENES OBJETO DE ESTE DICTAMEN, SERA TOMANDO
COMO BASE EL PRECIO DE VENTA MINIMO (21)

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE DA POR CONCLUIDO EL PRESENTE DICTAMEN DE
NO UTILIDAD, SIENDO LAS -------- (22)-------- HORAS DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL

MARGEN Y AL CALCE, TODOS LOS QUE EN EL INTERVINIERON.

(23) (23)

(23)
(23)

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



\\\ DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
\M POR DESTRUCCION

DICTAMEN DE NO UTILIDAD CAPUFE
CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1)
TODOS ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.-

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR

1. MENCIONAR LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD PARA
DISPOSICION FINAL Y BAJA.

2. LA HORA EN QUE DA INICIO AL LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

3. DIA, MES Y ANO EN QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA EL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD.

DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD.

EL MUNICIPIO O LOCALIDAD EN DONDE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA EN EL QUE SE LEVANTA EL DICTAMEN DE
NO UTILIDAD.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



POR DESTRUCCION

\ \\s DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
DICTAMEN DE NO UTILIDAD CAPUFE

CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1)
TODOS ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.-

g NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
: LEVANTAMIENTO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
° UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CUAL SE ENCUENTRAN ADSCRITOS LOS
: SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTA.
10. DESCRIPCION DE LOS BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
11. NUMERO DE OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
1 FECHA DEL OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL (DIA , MES Y
' ARO)
13. NUMERO DE OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL .
14 NUMERO Y FECHA DEL OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
' (DIA, MES Y ANO).
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
15.
EL OFICIO.
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
16.
EL OFICIO.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD
CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
17 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS BIENES
' OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
18 DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA CUAL SE ENCUENTRAN LOS
BIENES OBJETO DEL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
19 DESCRIPCION DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN LOS BIENES OBJETO DEL
' DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
20. EL ANO FISCAL DE QUE SE TRATE.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



\\ DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
\V POR DESTRUCCION

DICTAMEN DE NO UTILIDAD CAPUFE
CAPUFE

ANEXO 2
DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE-SBYS-GRM-SAI-04-2004

DICTAMEN DE NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DEFINITIVA
DE (1)
TODOS ELLOS NO UTILES PARA EL SERVICIO AL CUAL FUERON DESTINADOS, PROPIEDAD DE
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.-

EL VALOR QUE SE ESTABLEZCA EN LA LISTA DE VALORES MINIMOS PARA
DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PUBLICADA BIMESTRALMENTE POR LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y/O EN SU CASO, TOMANDO COMO BASE, EL
PRECIO DE VENTA MINIMO DEL AVALUO QUE EN SU OPORTUNIDAD PRACTIQUE UNA
INSTITUCION BANCARIA O TERCERO AUTORIZADO.

21

22. HORA DIA, MES Y ANO DE CIERRE DEL ACTA.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVINIERON EN

23. EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

CALZ. DE LOS REYES 24 COL. TETELA DEL MONTE C.P. 62130 CUERNAVACA MOR.



\\\ DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

CAPUFE

ANEXO 3
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR LA DESTRUCCION DE

(1) PROPIEDAD DE
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

EN LA CIUDAD DE ) ,ESTADO DE (3) , SIENDO LAS (4) HORAS DEL DIA (5) DE (5)

DE (5) , SE REUNIERON EN (6) , UBICADO EN (7)
LOS C. C. (8) Y COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA LOS C. C.
9) , AMBOS ADSCRITOS A LA (10) , TODOS ELLOS

CON EL OBJETO DE PARTICIPAR EN EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA CON MOTIVO DE LA DESTRUCCION
DE ......
................................... (11).eovveseeecerceeceecenen.QUE SE LLEVO A CABO EL DIA (12) DE (12) DE (12

SE HACE CONSTAR QUE AL ACTO DE DESTRUCCION DE LOS REFERIDOS BIENES NO ASISTIO
REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE
INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS A QUIEN SE LE HIZO LA INVITACION MEDIANTE OFICIO NUMERO

(13) DE FECHA (14) , POR LO QUE MEDIANTE EL OFICIO NUMERO
(15)
DE FECHA (16) , FIRMADO POR EL C. a7 , EN SU CALIDAD
DE
(18) DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN ESTA ENTIDAD,

MANIFESTO QUE POR CARGAS DE TRABAJO NO FUE POSIBLE ASISTIR AL EVENTO, SIN EMBARGO A
EFECTO DE QUE SE LE DE SEGUIMIENTO SE LE REMITIRA COPIA FOTOSTATICA DE LA PRESENTE
ACTA.

LOS FIRMANTES HACEN CONSTAR EXPRESAMENTE QUE LOS BIENES SE DESTRUYERON EN SU
TOTALIDAD, PROCESO QUE SE LLEVO A CABO COMO SE INDICA A CONTINUACION:

(19)

SE HACE CONSTAR QUE LOS BIENES CORRESPONDEN A LA INFORMACION QUE PARA TAL EFECTO FUE
PROPORCIONADA, Y ENTREGADAS POR (20) , DE CONFORMIDAD CON LA
DOCUMENTACION QUE OBRA EN EL EXPEDIENTE DE DESTRUCCION QUE PARA TAL EFECTO SE
CONFORMO, CABE MENCIONAR QUE LAS FOTOGRAFIAS TOMADAS AL PROCESO DE DESTRUCCION Y
LA DOCUMENTACION SOPORTE GENERADA, FORMAN PARTE INTEGRAL DE LA PRESENTE ACTA Y SE
INTEGRAN AL EXPEDIENTE ANTES MENCIONADO.

EL ACTO DE DESTRUCCION SE LLEVO A CABO SIN NINGUNA OBSERVACION, YA QUE LOS BIENES SE
DESTRUYERON EN SU TOTALIDAD, COMO SE HACE CONSTAR EN LA PRESENTE ACTA,

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, Y SIENDO LAS (21) HORAS DEL DIA (22) DE (22) DE
(22), SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE, TODOS LOS QUE
EN ELLA INTERVINIERON PARA CONSTANCIA Y EFECTOS SUBSECUENTES.

(23) (23)
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CAPUFE

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR LA DESTRUCCION DE

ANEXO 3

1) PROPIEDAD DE
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

TESTIGOSDE ASISTENCIA

(24) (24)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE DESTRUCCION DE BIENES

CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
1. LA DESCRIPCION DE LOS BIENES QUE FUERON OBJETO DE LA DESTRUCCION
2. EL NOMBRE DEL MUNICIPIO O LOCALIDAD EN DONDE SE LEVANTA EL ACTA DE LA
DESTRUCCION.
3 EL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANO EN EL QUE SE LEVANTA EL ACTA DE
: DESTRUCCION.
4. LA HORA EN QUE DIO INICIO EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA.
5. DIiA, MES Y ANO EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.
6. EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REALIZA LA DESTRUCCION.
7. DOMICILIO DEL LUGAR EN QUE SE LEVANTA EL ACTA.
8 NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL
' LEVANTAMIENTO DEL ACTA DE DESTRUCCION.
9. NOMBRES DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE INTERVIENEN EN EL ACTA.
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CUAL SE ENCUENTRAN ADSCRITOS LOS
' SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL ACTA.
11. DESCRIPCION DE LOS BIENES OBJETO DE LA DESTRUCCION.
12. DIiA, MES Y ANO EN QUE SE LLEVO A CABO LA DESTRUCCION DE LOS BIENES.
13. NUMERO DE OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
14. FECHA DEL OFICIO DE INVITACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
15. NUMERO DE OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL .
16. FECHA DEL OFICIO DE RESPUESTA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
17 NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA

EL OFICIO.




\\ DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

CAPUFE

ANEXO 3
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR LA DESTRUCCION DE

(1) PROPIEDAD DE
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL QUE FIRMA
18.
EL OFICIO.
19. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES REALIZADAS PARA LA DESTRUCCION DE BIENES.
CONCEPTO SE DEBERA DE ANOTAR
20 EXPRESAR EL FUNDAMENTO PARA LA DESTRUCCION DE BIENES (OFICIOS
' DIAGNOSTICOS, DICTAMENES)
21. HORA DE CIERRE DEL ACTA.
22. DiA, MES Y ANO DE CIERRE DEL ACTA DE DESTRUCCION.
23 EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN
' EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA
24 EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LAS PERSONAS QUE INTERVIENEN EN CALIDAD DE
' TESTIGOS EN EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA




POR DESTRUCCION

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

CAPUFE

ANEXO 4 FORMATO DE PRESENTACION DE CASOS A L COMITE DE BIENES MUEBLES

. COMITE DE BIENES MUEBLES
\ 8 g H‘f‘ W
L CASO QUE SE PRESENTA: 1
\M- pUenkes
SESION NUMERO: (2) Hoja (3) de
CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES
DE INGRESOS Y SERVICIOS
CONEXOS
CASO FUNDAMENTO LEGAL
(4) (5)
(6)
PRESIDENTE VOCAL VOCAL VOCAL
SECRETARIO EJECUTIVO VOCAL VOCAL VOCAL




N\

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

POR DESTRUCCION
CAPUFE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO SE ANOTARA

EL ASUNTO QUE SE SOMETE A CONSIDERACION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES.

EL NUMERO DE REUNION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES (ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA) SEGUN SEA EL CASO.

EL NUMERO DE HOJAS DE QUE CONSTE EL FORMATO (AJUSTAR DE ACUERDO A
NECESIDADES)

LA DESCRIPCION CLARA DEL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO COLEGIADO.

EL FUNDAMENTO LEGAL QUE SUSTENTE EL CASO QUE SE PRESENTA AL ORGANO
COLEGIADO.

EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE CADA UNO DE LOS MIEMBROS QUE CONFORMAN EL
COMITE.




	ÍNDICE
	05E3IInventarioBienesConsumo.pdf
	------------------------------------------------------
	CÉDULA DE CORTE DE DOCUMENTAL

	05E5InventarioBienesConsumo.pdf
	CÉDULA DE OBSERVACIONES

	13E1ConstanciaLiberNoAdeudoBienes.pdf
	RESULTADO:
	(9)


	Procedimiento de Almacenes e Inventarios 2023.pdf
	ÍNDICE

	Procedimiento de Almacenes e Inventarios 2023.pdf
	ÍNDICE




