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I. INTRODUCCION

La administracién 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 Administracién
Publica Federal, con base en las actualizaciones para la operacion del Sistema Integral para la
Administracion de CAPUFE, se han llevado a cabo las modificaciones a los procedimientos
administrativos para hacerlos mas eficientes y congruentes con el desarrollo de nuevas tecnologias que
se han implantado dentro de la Entidad, para que la informacidon que se obtenga sea confiable,

oportuna y de calidad para la toma de decisiones.

En este sentido, el presente Manual y el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE,
constituyen un instrumento de suma importancia dentro de la Direccién de Administracion y Finanzas
para el desarrollo de las funciones que tiene asignadas, a través de las directrices que permitiran a las
areas usuarias contar con la herramienta de consulta y la descripcién de las actividades que se
desarrollan dentro de un contexto de modernizacion administrativa, para realizarlas en forma

adecuada.

Dicho documento administrativo, contiene las politicas de actuacidn, los objetivos, la descripcién de las
actividades, los diagramas de flujo de los procedimientos, los formatos e instructivos relativos a la
atencion 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 dmbito de actuacion de las areas que intervienen en cada uno de los

procedimientos y los tramites que se realizan dentro de los mismos.

El presente Manual, favorecera a la adecuada administracion y control que permita unificar el criterio
para eficientar el uso y aprovechamiento racional de los recursos materiales de CAPUFE, asi como
establecer las medidas de control que permitan el registro, guarda y custodia de la documentacién
relacionada con los bienes muebles, su entrega al almacén, su verificacién fisica y los procedimientos

que se seguiran cuando los bienes ingresen a CAPUFE.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos que optimicen una adecuada administracion de los almacenes y bienes
muebles en Oficinas Centrales y Unidades Regionales, a fin de facilitar al personal adscrito a las
diferentes Unidades Administrativas 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
procedimientos de disposicion final y baja de bienes muebles, a través del Sistema Integral para la
Administracion de CAPUFE.
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III. FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 y sus Ultimas reformas.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14/05/1986 y sus Ultimas reformas.

- Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19/11/2019 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30/03/2006 y sus Ultimas reformas.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29/12/1976 y sus ultimas reformas.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20/05/2004 y sus ultimas reformas.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04/01/2000 y sus ultimas reformas.

- Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31/12/1981 y sus Ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26/01/1990 y sus ultimas reformas.
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- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28/07/2010 y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28/06/2006 y sus ultimas reformas.

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02/04/2014.

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
D.O.F. 16/07/2010 y sus ultimas reformas.

- Acuerdo por el que se expiden las Normas Generales a las que se sujetara el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30/09/2024.

- Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el ejercicio fiscal que
corresponda.
D.O.F. 19/02/2024.

- Lineamientos y criterios generales para la enajenacion de vehiculos terrestres de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 14/04/1997.

- Lineamientos generales para la administracion de almacenes de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11/11/2004.
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Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.O.F. 30/04/2021 y su ultima modificacion.

- Bases Generales para la Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles en Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
Fecha de Publicacién en la Normateca Interna: 30/08/2007.

- Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas — CUCOP.
COMPRANET 23/11/2023.

- NORMA Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales

Condiciones de seguridad y salud en el trabajo.
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IV. AMBITO DE APLICACION

La presente disposicidén sera de aplicacion general y obligatoria para las personas servidoras publicas
adscritas a las Unidades Administrativas dependientes de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, tanto en Oficinas Centrales y sus homdlogas en Unidades Regionales, asi como a

todas las areas involucradas del Organismo que intervienen en sus procesos.
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V. DEFINICIONES

- Almacén Regional: Unidad de servicio para la atencion de los centros de trabajo de la Unidad
Regional, que, bajo normativa establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los
bienes que son adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas a los

diferentes centros de trabajo.

- Alta de Bienes Muebles: El registro en los inventarios de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos de los bienes muebles que por cualquier procedimiento se

incorporen a su patrimonio.

- Areas Solicitantes: Las areas que de acuerdo con sus necesidades requieren la adquisicion,
contratacion de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios en las dependencias y

entidades, para el cumplimiento de sus funciones.
- Areas Técnicas: Areas que tenga bajo su responsabilidad los bienes muebles.

- Avaluo: El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes muebles por parte
de las personas servidoras pubicas responsables de los bienes o en el caso de bienes con
caracteristicas especiales, a través de las y los peritos valuadores.

- Baja de Bienes Muebles: La cancelacidn de los registros de inventario en SIAC, de los bienes
muebles no Utiles para el Organismo, una vez que se ha consumado su disposicién final o cuando

el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

- 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 y finalidad en el servicio.
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- Bienes Instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las actividades que realiza la Entidad, siendo susceptibles de la asignacion de un nimero de

inventario y resguardo de manera individual.

- Bienes Muebles: Son aquellos que, por su naturaleza, estan considerados como bienes de
consumo e instrumentales, para el desarrollo de las actividades que se realizan en CAPUFE.

- Bienes No Utiles: Aquellos que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten
funcionales, no se requieran para el servicio al cual se destinaron o resulte inconveniente

seguirlos utilizando.

- CAPUFE, Entidad u Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios

Conexos.

- Centros de Trabajo: Las Unidades Administrativas que conforman el Organismo.

— Comité: El Comité de Bienes Muebles en CAPUFE.

- 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.

- CUCoP (Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas): Es un clasificador el cual
ordena, categoriza y dispone por clases las adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras
publicas y los servicios relacionados con las mismas, que la Administracion Publica Federal
contrata o requiere contratar al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su estructura
se correlaciona con el Clasificador por Objeto del Gasto, publicado en el D.O.F., el 27 de
diciembre de 2011 que emite la SHCP, lo que permitird contar con un instrumento de registro,

contratacién, programacion, analisis y seguimiento de las contrataciones publicas.
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- Dependencias Regulatorias: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria

Anticorrupcién y Buen Gobierno y Secretaria de Economia.

- Dependencias: Las Secretarias de Estado, Organos Desconcentrados, Procuraduria General de
la Republica, Consejeria Juridica y Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica.

- Desechos: Los objetos, sustancias o materiales que sobran o restan de un proceso o0 consumo,
que no poseen utilidad alguna para las Dependencias tales como residuos, desperdicios, restos,
sobras, entre otros.

- Disposicion Final de Bienes Muebles: Es el procedimiento para la disposicién final de
aquellos bienes muebles no Utiles, que se puede realizar mediante enajenacion, donacion,

permuta, destruccion y dacion en pago.
- D.O.F.: Diario Oficial de la Federacién.

- Enajenacion de Bienes Muebles: La transmision de la propiedad de un bien, por medio de la

venta, donacién, permuta y dacién en pago.

- 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.

- Estiba de Bienes: La adecuada colocacion y distribucion de los materiales para su conservacion

y surtimiento.

- Etiqueta de Identificacion: Documento que contiene la descripcidon y caracteristicas de un

bien para su control de inventario.
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- Gerencia de Recursos Materiales: La Unidad Administrativa encargada de implementar y
establecer los procedimientos para la administracion de los bienes muebles de CAPUFE, tanto en
Oficinas Centrales como en Unidades Regionales.

- Inventarios: Relacion detallada de bienes que componen el patrimonio de una empresa.

- Inventario Global: Relacion ordenada o procedimiento que se efectia para conocer
la existencia de los bienes muebles, que describe las caracteristicas, cantidad, ubicacion, la o el

responsable de su custodia y clave de control o nUmero de inventario.

- Nota de Rechazo: Formato que se genera por la persona responsable de Almacén para hacer
constar la (s) razon (es) por la (s) que no se acepta la mercancia entregada por la persona

proveedora.

- Nota de Salida: Documento en el que se enlistan los bienes que salen del almacén y de los

registros del sistema SIAC.

- 0IC: Organo Interno de Control en CAPUFE, que depende jerarquica y normativamente de

la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

- Pedido Traslado: Proceso de determinacion de los bienes sujetos a circularizar entre Almacenes

para realizar el traspaso de los mismos.

- Persona Administradora del Contrato: Persona servidora publica designada con registro y
autorizaciéon para recibir en tiempo, lugar y forma los bienes o la prestacién de los servicios, dar

seguimiento y verificar el cumplimiento de los instrumentos juridicos.

- Persona Resguardante: La o el administrador, usuario, operador del bien propiedad de
la Dependencia o Entidad.

10
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- Persona Responsable y/o Encargada de Almacén: Es aquella autorizada para la recepcion,

resguardo y entrega de los bienes.

- Reserva de Material: Requerimiento que generan en SIAC los centros de trabajo para el

suministro de materiales.
- SABG: Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
- SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
- SIAC: Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE.

- Subasta: Procedimiento administrativo para la enajenacion de bienes, regulado por la

normatividad vigente, el cual procedera en caso de que una licitacidén publica se declare desierta.
- Subcomité: El Subcomité de Bienes Muebles en CAPUFE, en Unidades Regionales.
- Subdireccion: Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales.
- Subgerencia: Subgerencia de Almacenes e Inventarios, quien es el Area responsable de
aplicar la normatividad en materia de administracion de bienes muebles en Oficinas Centrales

y supervisar el acatamiento de la misma en Unidades Regionales.

- Subgerencias de Administracion: Areas responsables de aplicar la normatividad en materia

de administracion de bienes muebles en Unidades Regionales.

- Superintendencia de Bienes de Consumo: Area dependiente de la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios, responsable del control de los bienes de consumo que se adquieren en

Oficinas Centrales.

11
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- Tienda Digital del Gobierno Federal: Mddulo de CompraNet que permite a las Dependencias
de la Administracion Publica Federal (APF) y a las y los proveedores realizar procedimientos de

contratacion.

- Traspaso de Bienes: Asignacion de un bien entre Almacenes o Unidades Regionales.

- UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

- Unidad Regional: Es la responsable del control, administracion y operaciéon de los recursos

materiales asignados a la Unidad Regional del Organismo.

- Unidades Regionales: Unidad Administrativa autorizada como tal en la Estructura Organica de
CAPUFE.

- Valuador: Las Instituciones de Crédito u otros terceros capacitados, considerando al Instituto de
Administracion de Avallos de Bienes Nacionales, los Correos Publicos y a cualquier otra persona

capacitada para ello.

12
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PROCEDIMIENTO PARA EL MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO AL
ALMACEN

OBJETIVO

Llevar a cabo un adecuado control de los Almacenes del Organismo para la recepcidon y entrada de
los bienes de consumo que se adquieran y proceder al registro y su alta en el SIAC, actualizando el
inventario global respectivo de este tipo de bienes muebles, para que posteriormente se realice el

surtimiento o distribucidén que se requiera y asi eficientar el uso y aprovechamiento de los bienes.

13
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PROCEDIMIENTO PARA EL MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO AL
ALMACEN

POLITICAS

1.  Los considerados como bienes de consumo son aquellos que por su utilizacion en el desarrollo de
las actividades que realiza CAPUFE, tienen un desgaste total o parcial y se controlan por un
registro global en los inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

2.  El alta de bienes muebles debera realizarse a través del SIAC, por el personal responsable del

Almacén.

3.  El SIAC operara de manera descentralizada hacia las Unidades Regionales, con el objeto de que
en forma directa y bajo la estricta responsabilidad de las personas Titulares de las mismas
realicen el control fisico y contable de los movimientos de almacén, llevando a cabo las
conciliaciones de la Subgerencia con su similar de contabilidad en Oficinas Centrales, mientras

que, para Unidades Regionales, deberan efectuarlas con sus respectivas areas financieras.

4. Invariablemente todas las notas de entrada de bienes muebles, deberan contener las firmas de la
persona Titular de la Subgerencia, de la Superintendencia y del area responsable del almacén y
en su caso la Subgerencia de Administracion en las Unidades Regionales.

5. Los bienes muebles deberan causar alta en la partida presupuestal respectiva de acuerdo al
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, para el caso de los
bienes muebles procedentes de adquisiciones, podran recibirse en almacén previa confrontacion
con el pedido o contrato original debidamente formalizado, acompafiado de la factura o notas de
remision, las cuales invariablemente deberan contener:

—  Fecha,
— No. de factura o nota de remision,
— Nombre de la persona fisica o moral,

—  Domicilio fiscal de la persona fisica o moral,

14
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R. F. C. (solo factura),

—  Cédula de identificacion fiscal (solo factura),
— No. del pedido o contrato,

—  Nombre del Organismo,

— Cantidad de bienes adquiridos,
— Unidad de medida,

—  Precio unitario,

—  Precio total,

—  Descuentos otorgados,

— Impuesto al valor agregado,

—  Valor total,

— Y demas requisitos sefalados por el Codigo Fiscal de la Federacién (solo factura).

6.  No se deberan recibir bienes muebles que se encuentren en mal estado, deteriorados o que no se

ajusten a lo establecido en el pedido o contrato.

7. En el caso de traspaso de bienes muebles entre Unidades Regionales y los que se encuentren
bajo resguardo de la Subgerencia en Oficinas Centrales, que lleguen al almacén correspondiente
en mal estado, deteriorados o faltantes, no deberan ser recibidos por parte de la persona
responsable del Almacén, quien procedera a levantar el acta administrativa correspondiente que
contenga las observaciones a que haya lugar, misma que sera elaborada en Oficinas Centrales
por la Superintendencia de Bienes de Consumo y la persona responsable del Almacén, y en
Unidades Regionales por la Superintendencia de Recursos Materiales y/o de Almacenes e

Inventarios y la persona responsable del Almacén.

8.  En cuanto a los bienes que se entreguen por parte de la o el proveedor en las condiciones antes
senaladas, la persona responsable del Aimacén debera elaborar nota de rechazo en la que consten
los hechos que originan la no recepcién de los bienes.

9. Se realizara verificacion fisica y confronta documental a todos los bienes que se reciban para
almacenamiento, con el fin de comprobar que cumplan con la descripcién, cantidad, estado y
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10.

11.

12.

13.

14.

calidad, ya sea contrato o pedido.

Si en la recepcidon de bienes se detectan faltantes, averias o incumplimiento en los periodos de
entrega, las personas recepcionistas o responsables de verificar los bienes, debera reportarlo a las
responsables del almacén, area usuaria y de adquisiciones, con el fin de proceder en tiempo y
forma con los tramites correspondientes de devolucion, ejecucion de la pdliza de seguro o fianza,
0 aplicaciébn de penalizaciones, segin proceda. Cuando los bienes recibidos requieran de
inspeccion especifica, ésta y la emisidn de recepcidon de conformidad se realizaran en un periodo

no mayor a cinco dias naturales, excepto cuando en el contrato se haya estipulado otro plazo.

Las personas Titulares de las areas administrativas de CAPUFE designaran mediante correo
electronico a la Subgerencia en Oficinas Centrales y la Subgerencia de Administracion en
Unidades Regionales, las personas servidoras publicas autorizadas para solicitar bienes al

almaceén.

Para la recepcion de los bienes muebles sera necesaria la revision técnica del area que requirié su

adquisicion, por lo que se solicitara su presencia para que dé el visto bueno correspondiente.

Al recibirse los bienes muebles en el almacén para resguardo, la persona administradora del
contrato definird documentalmente el periodo de custodia, con base en las disponibilidades y
demandas de espacio y en el tipo de bienes muebles. Al vencimiento del mismo, la Subgerencia
de Almacenes e Inventarios en Oficinas Centrales y Subgerencia de Administracién en Unidades
Regionales, debera notificar por escrito al area solicitante para que proceda a su retiro. De no
llevarse a cabo en el periodo establecido por la persona responsable de la administracién del
contrato, el responsable de los recursos materiales, quedard facultado para determinar su
destino, conforme a las necesidades de los diferentes centros de trabajo del Organismo.

Cuando una factura o nota de remisién contenga bienes instrumentales y bienes de consumo, se
asignara un nimero de entrada para los bienes de consumo y otro para los instrumentales; en la
inteligencia de que la suma de ambos importes debera coincidir con el total de la factura o nota

de remision.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Las especificaciones de los bienes muebles se realizaran de acuerdo a lo establecido en el pedido

0 contrato.

La entrada de bienes muebles, se efectuara utilizando invariablemente la unidad de medida que
corresponda a cada bien, conforme al catalogo de unidades de medida expedido por CAPUFE.

Todos los bienes que ingresen al almacén seran etiquetados, para lo cual se utilizara el método
que permita obtener mayores beneficios en cuanto a la integracién de la informacién y control de

caducidades.

Asimismo, para el registro y control de los bienes muebles se recomienda la utilizacion de
cddigos de barras u otros medios electrénicos similares, como parte del sistema manual o

informatico que administre dichos almacenes o bodegas.

Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucién, traslado, resguardo y bajas de
bienes muebles en el almacén, deberan registrarse en el momento en que se lleven a cabo y
contar con la documentacién soporte correspondiente; realizando la confronta entre la existencia

fisica y el saldo del sistema de registro.

Con base en lo establecido en el numeral 211, Capitulo XII “Almacenes” del Acuerdo por el que
se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual
sefala que: “Toda la documentacién relativa a la recepcion y propiedad de los bienes, debera
mantenerse en custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin
tachaduras. Los documentos se conservaran dentro del area respectiva por un periodo de tres
afnos incluyendo el afio que transcurre; posteriormente, seran resguardados en el archivo que
corresponda, por un periodo de dos afios mas para el caso de los bienes no Utiles por cinco

anos”.

Con el objeto de recibir los bienes segun las especificaciones adecuadas, el area de adquisiciones
y/o el drea administradora del contrato, debera enviar muestras fisicas del bien a recibir a la

Subgerencia de Almacenes e Inventarios, cuando asi se requiera.
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21.

22,

23.

24,

En el caso de que las compras centralizadas en las que se estipule que los bienes seran
entregados en los centros de costo adscritos a las Unidades Regionales, la persona
administradora del contrato o la que se designe en Oficinas Centrales, debera realizar la
recepcion de los bienes de que se trate, levantando para ello el acta administrativa de recepcion
correspondiente, y, una vez que se requisite debidamente la documentacién derivada de la
recepcion, se remitird a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios para que éste proceda a

realizar las actividades necesarias el registro del bien o bienes correspondientes.

Las altas de bienes muebles pueden ser por:
- Adquisicion,

—  Reposicioén,

— Traspaso,

—  Donacion,

—  Omisién de inventarios,

— Dacion en pago,

—  Recuperacion,

—  Devolucion.

Cuando la factura o nota de remisién no desglose el valor unitario de las piezas independientes
que forman parte de un producto, se exigira a la o el proveedor que indique dicho precio unitario
en la factura que para tal efecto se expida.

La Subgerencia en Oficinas Centrales y la Subgerencia de Administracion en Unidades
Regionales, estan obligadas a efectuar el alta de bienes muebles correspondiente en el SIAC de
todos aquellos bienes que por efectos de devolucion sean entregados directamente al almacén

correspondiente.

Para efecto de poder determinar la rotacion de inventarios y detectar aquellos bienes muebles de
lento o nulo movimiento, el SIAC cuenta con el histdérico de movimientos de seis meses
anteriores, que permiten detectar en forma inmediata éste tipo de bienes, con lo que la

confiabilidad de los inventarios es adecuada, por lo que serd responsabilidad de las
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25.

26.

27.

28.

Superintendencias de Recursos Materiales en las Unidades Regionales, en tanto que en Oficinas
Centrales sera la Superintendencia de Bienes de Consumo, el generar y analizar el reporte de
bienes de lento y nulo movimiento, llevando a cabo la circularizacion de los bienes a fin de

determinar su baja.

Para determinar la optima existencia de bienes de consumo en stock se verificara en el SIAC, el
comportamiento historico de los movimientos de productos que se soliciten por las areas durante
el ejercicio inmediato anterior, con lo cual se determinaran los maximos (doce meses) y minimos
(un mes y medio) de bienes a adquirir, por lo que sera responsabilidad de la Superintendencia de
Bienes de Consumo en Oficinas Centrales y Superintendencias de Recursos Materiales en las
Unidades Regionales dicha actividad.

La reposicion de los bienes que se requieren tener en existencia para atender los requerimientos
de las areas administrativas para el cumplimiento de las actividades encomendadas debera

llevarse a cabo al haberse determinado el minimo de existencias.

Los almacenes de CAPUFE seran regidos en su actividad por lo establecido en el presente

Manual, asi como por las Normas Oficiales Mexicanas que sean aplicables:

— La NOM-006-STPS-2014 establece las condiciones de seguridad y salud en el trabajo que se
deberan cumplir en los centros de trabajo para evitar riesgos a las personas trabajadoras y
dafios a las instalaciones por las actividades de manejo y almacenamiento de materiales,

mediante el uso de maquinaria o de manera manual.

— El Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-STPS-2017, Almacenamiento y Manejo
de Materiales mediante el uso de maquinaria - condiciones de seguridad en el trabajo.

Sera responsabilidad de las personas Titulares de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios en
Oficinas Centrales, de la Subgerencia de Administracién de cada una de las Unidades Regionales,
en el drea de su competencia, la implementacion y observancia de las normas referidas en

numeral anterior, en cada uno de los almacenes.
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29.

30.

31.

32.

33.

Las personas responsables de las Superintendencias de Bienes de Consumo en Oficinas Centrales
adscritas a la Subgerencia, asi como las personas almacenistas adscritas a la Subgerencia de
Administracion en Unidades Regionales, deberan verificar que se lleve a cabo la clasificacion

homogénea de los bienes para una mejor identificacién y mayor facilidad de ubicacion.

Las personas Titulares de las areas administrativas mantendran actualizado el catalogo de las y
los servidores publicos autorizados para solicitar bienes.

Todos los bienes de consumo con caracteristicas especiales como son aditivos, solventes,
gasolina y demas materiales tdxicos se deberan de almacenar en forma separada e identificar
con letreros visibles de seguridad y sefialamiento de peligro.

Las personas responsables de la administracion de los recursos materiales, conjuntamente con el
area usuaria, deberan identificar los bienes muebles de uso comun recurrente y definir los niveles
de las cantidades maximas, minimas y puntos de reorden para cada uno de éstas. Para el calculo
de las cantidades maximas y minimas, serd necesario considerar toda la informacion sobre
existencias y volumenes de consumo de los Ultimos 24 meses, asi como las necesidades de las

areas.

Para la compra de bienes de consumo con el fondo revolvente, se deberan hacer los tramites
correspondientes conforme a lo establecido en el “Procedimiento para el Manejo del Fondo
Revolvente de la Subdireccion de Bienes y Servicios”, mientras que, en Unidades Regionales, se
hard a través de las remesas, de conformidad a lo establecido en los “Lineamientos para la
Operacién, Registro Contable y Comprobacién de las Remesas Asignadas a las Unidades
Regionales de CAPUFE".
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CAPUFE SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, UNIDADES
REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Entrega original del contrato o pedido a la o el proveedor y envia copia autdgrafa al | Contrato o Pedido
Adquisiciones almacén respectivo para que se proceda a la recepcion 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 la o el proveedor a la entrega de bienes. Pedido
Inventarios,
Subgerencia de 3. Recibe de la o el proveedor, contrato, factura y/o remision todos en original en | Contrato, Factura y/o
Administracion en ambos casos para la entrega de los bienes requeridos. Remisién Original
Unidades Regionales
(Almacén 4, Compara contrato original contra la copia entregada por la Subgerencia de
Respectivo) Adquisiciones, verifica que la descripcion y nimero de bienes solicitados que se
mencionan en la factura o remisidon correspondan a los que se describen en el
contrato, asi como el cumplimiento de los requisitos que invariablemente deberd
contener la factura o remision, los cuales se especifican en el Anexo 1.
éLa documentacion es correcta?
No
5. Elabora Nota de Rechazo (Anexo 2) y la entrega a la o el proveedor para su | Nota de Rechazo
atencion.
Proveedor (a) 6. Recibe Nota de Rechazo y procede a corregir la documentacion presentada. Nota de Rechazo
(Regresa a la actividad 4)
Si
Subgerencia de 7. Solicita la revisién técnica de los bienes, la presencia del area que requirid la | Oficio
Almacenes e adquisicion, para que dé el visto bueno correspondiente.
Inventarios,
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales
(Almacén
Respectivo)
Area solicitante 8. \Verifica fisicamente que los bienes que presenta la o el proveedor correspondan a | Factura o Remision
los solicitados conforme a las caracteristicas especificadas en el contrato y
determina:
éLos bienes cumplen con las caracteristicas solicitadas?
Si
9. Firma la factura o nota de remisidon original dando asi el visto bueno de los |Factura o Nota de
materiales recibidos y entrega el original a la persona almacenista. Remision
(Continua en la actividad 14)
No
10. Notifica a la persona almacenista para la elaboracién de la Nota de Rechazo. Nota de Rechazo

21



N

CAPUFE

TITULO: )
AL ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, UNIDADES
REGIONALES

PROCEDIMIENTO PARA EL MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO pAG. 2 DE 3

INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 11. Elabora nota de rechazo indicando los motivos del mismo, entregandola a la o el | Nota de Rechazo
Almacenes e proveedor y en su caso notifica a la Subgerencia de Adquisiciones para tomar las
inventarios, medidas correspondientes, de conformidad a lo establecido en el contrato

Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Almacén
Respectivo)

Proveedor (a)

Subgerencia de
Almacenes e
inventarios,
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales
(Almacén
Respectivo)

Proveedor (a)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios y
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales
(Areas de Recursos
Materiales)

Persona
Administradora del
Contrato

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios y
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Areas de Recursos
Materiales)
Persona
Administradora del
Contrato

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

correspondiente.

Entrega a la o el proveedor la factura o nota remision y nota de rechazo.

Recibe factura o nota de remision y nota de rechazo y procede a modificar los
bienes de acuerdo a lo solicitado en el contrato correspondiente.
(Regresa a la actividad 8)

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

Recibe factura validada y entrega a la persona administradora del contrato para
realizar el trdmite de pago.

Registra en el SIAC (transaccion MIGO) el Movimiento de Entrada (Anexo 3) de
bienes almacén con la factura de compra generando automaticamente la nota de
entrada y actualiza el inventario.

Recaba firmas de la persona almacenista, la Superintendencia de Bienes de
Consumo y la Subgerencia de Almacenes e Inventarios en Oficinas Centrales;
almacenista, Superintendencia de Recursos Materiales y la Subgerencia de
Administracion en Unidades Regionales, para requisitar la nota de entrada y
procede a almacenar los bienes recibidos.

Envia oficio al Area de Recursos Financieros para el tramite de pago con
documentacion soporte para el mismo.

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

e Modulo de logistica para bienes de consumo.

Nota: Una vez emitida la nota de entrada, la Subgerencia de Almacenes e

Inventarios, procedera a notificar al area solicitante que los bienes se encuentran a
su disposicion, para ser recibidos dentro del término de 30 dias naturales.

Factura o Nota de
Remisién, Nota de
Rechazo

Factura o Remision,

Nota de Rechazo

Factura de Compra,
Nota de Entrada

Factura de Compra

Factura de Compra,
Nota de entrada

Oficio

Listado
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CAPUFE SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, UNIDADES
REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

Subgerencia de
Contabilidad,
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales
(Superintendencia
de Recursos
Financieros)

20.

21.

22.

Imprime Pdliza Contable (Anexo 4) de cada movimiento (Transaccion
ZFICO005).

Entrega original de entrada y Pdliza Contable al Arga de Contabilidad y copia de
entrada a la Subgerencia de Adquisiciones o Area de Recursos Materiales
correspondientes.

Recibe original nota de entrada y Pdliza Contable.

Termina procedimiento

Pdliza Contable

Poliza Contable,
Nota de Entrada
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SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES| ADMINISTRACION EN UNIPADES PROVEEDOR (A) AREA SOLICITANTE
REGIONALES (ALMACEN
RESPECTIVO)
(" 1nICIO
CONTRATO O COPIA DEL [ NOTA DE RECHAZO |
PEDIDO ORI§INAL Y CONTRATO O
y COPIA AUTOGRAFA PEDIDO
EES?DESA AORLfI'\C‘)ALEEEtlfg\'/\‘ETER[;‘\gS 3 RECIBE DEL AREA DE ADQUISICIONES RECIBE NOTA DE RECHAZO Y
PO Aol T OV E DR | COPIA AUTOGRAFA DEL CONTRATO Y/ PROCEDE A  CORREGIR LA
ROMACEN o TS | ,/O PEDIDO Y ESPERA QUE SE DOCUMENTACION PRESENTADA.
RA QUE SE PRESENTE LA O EL PROVEEDOR A LA
PROCEDA A LA RECEPCION DE LOS ENTREGA DE BIENES.
BIENES DE CONSUMO. g , 5
CONTRATO,
FACTURA Y/O
REMISION/ Fﬁﬁgﬁg,\?
Y ORIGINAL
RECIBE DE LA O EL PROVEEDOR, VERIFICA FISICAMENTE QUE LOS
CONTRATO, FACTURA Y/O REMISION BIENES QUE PRESENTA LA O EL
TODOS EN ORIGINAL EN AMBOS PROVEEDOR CORRESPONDAN A LOS
CASOS PARA LA ENTREGA DE LOS »| SOLICITADOS ~ CONFORME A LAS
BIENES REQUERIDOS. CARACTERISTICAS ESPECIFICADAS EN
3 EL CONTRATO Y DETERMINA:
v A
COMPARA  CONTRATO  ORIGINAL
CONTRA LA COPIA ENTREGADA POR
LA SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES,
VERIFICA QUE LA DESCRIPCION Y
NUMERO DE BIENES SOLICITADOS
QUE SE MENCIONAN EN LA FACTURA NO

SI

O REMISION CORRESPONDAN A LOS
QUE SE DESCRIBEN EN EL CONTRATO,
ASI COMO EL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS QUE INVARIABLEMENTE
DEBERA CONTENER LA FACTURA O
REMISION, LOS CUALES SE
ESPECIFICAN EN EL ANEXO 1.

¢LA DOCUMENTACION
ES CORRECTA?

NOTA DE RECHAZO

ELABORA NOTA DE RECHAZO (ANEXO
2) Y LA ENTREGA A LA O EL
PROVEEDOR PARA SU ATENCION.

OFICIO

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

VISTO
@4* MATERIALES RECIBIDOS Y ENTREGA

¢LOS BIENES CUMPLEN CON LAS
CARACTERISTICAS
SOLICITADAS?

FACTURA O NOTA
DE REMISION

FIRMA LA FACTURA O NOTA DE
REMISION ORIGINAL DANDO ASI EL
BUENO DE LOS

EL  ORIGINAL
ALMACENISTA.

A LA PERSONA

NOTA DE RECHAZO

4
NOTIFICA A LA PERSONA
ALMACENISTA PARA LA ELABORACION

A

PARA QUE DE EL VISTO BUENO
CORRESPONDIENTE.

7

A

DE LA NOTA DE RECHAZO.
10
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SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES (ALMACEN
RESPECTIVO)

PROVEEDOR (A)

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS Y SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES (AREAS DE RECURSOS
MATERIALES)

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CONTRATO

NOTA DE RECHAZO

ELABORA NOTA DE  RECHAZO
INDICANDO LOS MOTIVOS = DEL
MISMO, ENTREGANDOLA A LA O EL
PROVEEDOR Y EN SU CASO NOTIFICA
A LA SUBGERENCIA DE
ADQUISICIONES PARA TOMAR LAS
MEDIDAS CORRESPONDIENTES, DE
CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN
EL CONTRATO CORRESPONDIENTE. 4

FACTURA O NOTA
DE REMISION, NOTA
DE RECHAZO

RECHAZO

FACTURA O
REMISION NOTA DE

ENTREGA A LA O EL PROVEEDOR LA
FACTURA O NOTA REMISION Y NOTA
DE RECHAZO.

12

RECIBE FACTURA O NOTA DE
REMISION Y NOTA DE RECHAZO Y
PROCEDE A MODIFICAR LOS BIENES
DE ACUERDO A LO SOLICITADO EN EL
CONTRATO CORRESPONDIENTE.

A

FACTURA DE
COMPRA NOTA DE
ENTRADA

FACTURA DE

RECIBE DE LA O EL PROVEEDOR LOS
BIENES, LA FACTURA O REMISION
ORIGINAL, SELLA Y FIRMA DE

RECIBIDO Y ENTREGA A LA O EL

14

COMPRA
RECIBE ~ FACTURA  VALIDADA Y
ENTREGA A LA PERSONA
» ADMINISTRADORA DEL CONTRATO FACTURA DE
PARA REALIZAR EL TRAMITE DE PAGO. COMPRA, NOTA DE
v ENTRADA
15

PROVEEDOR.
\/1

REGISTRA EN EL SIAC (TRANSACCION
MIGO) EL MOVIMIENTO DE ENTRADA
(ANEXO 3) DE BIENES ALMACEN CON
LA FACTURA DE COMPRA GENERANDO
AUTOMATICAMENTE LA NOTA DE
ENTRADA Y ACTUALIZA EL
INVENTARIO.

16

RECABA FIRMAS DE LA PERSONA
ALMACENISTA, LA
SUPERINTENDENCIA DE BIENES DE
CONSUMO Y LA SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS EN
OFICINAS CENTRALES; ALMACENISTA,
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
MATERIALES Y LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION, EN  UNIDADES
REGIONALES, PARA REQUISITAR LA
NOTA DE ENTRADA Y PROCEDE A
ALMACENAR LOS BIENES RECIBIDOS.

17

>

OFICIO

ENVIA OFICIO AL AREA DE RECURSOS
FINANCIEROS PARA EL TRAMITE DE
PAGO  CON  DOCUMENTACION
SOPORTE PARA EL MISMO.

18

25
B




TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO AL

\\ ALMACEN PAGINA: 3 DE 3
\-’/‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD,  EFECHA: FEBRERO 2025

CAPUFE UNIDADES REGIONALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS Y SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES (AREAS DE RECURSOS | ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES (SUPERINTENDENCIA
MATERIALES) PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONTRATO DE RECURSOS FINANCIEROS)

LISTADO
VERIFICA LAS SOLICITUDES PARA SU ENTREGA Y ASIGNACION A LAS AREAS

SOLICITANTES DE BIENES RECIBIDOS.

MODULO DE LOGISTICA PARA BIENES DE CONSUMO.

NOTA: UNA VEZ EMITIDA LA NOTA DE ENTRADA, LA SUBGERENCIA DE ALMACENES
E INVENTARIOS, PROCEDERA A NOTIFICAR AL AREA SOLICITANTE QUE LOS BIENES
SE ENCUENTRAN A SU DISPOSICION, PARA SER RECIBIDOS DENTRO DEL TERMINO
DE 30 DIAS NATURALES.

19

POLIZA
Y CONTABLE
IMPRIME POLIZA CONTABLE (ANEXO 4) DE CADA MOVIMIENTO (TRANSACCION

ZFICO005).

20

POLIZA
CONTABLE,
NOTA DE
Y ENTRADA
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 CORRESPONDIENTES.

21

4
RECIBE ORIGINAL NOTA DE ENTRADA Y POLIZA CONTABLE.

22

FIN
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N\ \,/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

OBJETIVO

Establecer de manera homogénea los criterios para el control de salida de bienes consumo, con el fin
de garantizar un adecuado suministro de los mismos a las Unidades Administrativas para la realizacién

de sus actividades encomendadas.
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N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

POLITICAS

1.  El despacho de bienes consumo, se realizard mediante la reserva que elabore previamente en

el SIAC, el area solicitante.

2. Cuando exista alguna salida de bienes, ésta invariablemente debera contener nimero de folio
0 numero de la o el empleado que resguardara el bien. La persona almacenista verificara que
los bienes que despacha se encuentren en buen estado fisico y que correspondan a los

contenidos en la solicitud.

3. La nota de salida debera contener el nimero de inventario ya sea individual o global y debera
reflejar cantidad, unidad de medida, costo unitario y total, asi como la descripcion de los

bienes que se surten.

4. Las personas responsables de las Unidades Administrativas a las cuales se les surtan bienes
muebles, deberan verificar que los bienes que recibe estén completos y en estado adecuado
de uso o funcionamiento antes de firmar de recibido. En caso de no estarlo, no seran recibidos

especificando por escrito las causas que asi lo motivan.

5.  Para los bienes de consumo de uso repetitivo que se entreguen a las areas y que no cumplan
con lo requerido, podran ser devueltos notificando por escrito el motivo de la devolucién, en la
inteligencia de que no existira responsabilidad para la persona almacenista, si dichos bienes
son devueltos sin el escrito correspondiente o de manera extemporanea, esto Ultimo después

de haber transcurrido un maximo de dos dias habiles.

6.  Sera responsabilidad de la persona administradora del contrato y/o del area de almacén el

seguimiento de las entregas de los bienes muebles adquiridos en los términos contratados.




\ \\_y_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE

ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

Todas las notas de salida de almacén llevaran el nombre y firma de las personas Titulares de
la Subgerencia, Superintendencia y responsable del almacén, asi como de quien recibe los

bienes, en tanto que, en las Unidades Regionales, seran las personas responsables del
Almacén y las Superintendencias de Recursos Materiales.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, UNIDADES

PAG. 1 DE 1
INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

CAPUFE REGIONALES, AREA SOLICITANTE
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Area solicitante 1.  Capturar en el SIAC, (Transaccion MB21), la reserva (Anexo 5) de los bienes de | Listado
(personal consumo de uso repetitivo que seran surtidos por el almacén.
autorizado)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Almacén
Respectivo)

Registro Contable y
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales
(Areas de Recursos
Financieros)

Verifica lista de reservas en el SIAC (Transaccion MB25) y determina:
éLa informacion es correcta?

No

Efectia correcciones de datos actualizando la reserva (TransaccionMB22) vy
notifica de los cambios al area solicitante, mediante el campo de comentarios
impreso en el documento de salida.

Si
Genera en el SIAC (Transaccion MIGO o MB1A), nota de salida (Anexo 6)
actualizando el inventario y el registro contable de manera automatica.

Recaba Firmas de la Subgerencia (persona almacenista, Superintendencia de Bienes
de Consumo de Almacenes e Inventarios) en Oficina Centrales, Superintendencia de
Recursos Materiales y Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales, para
requisitar la nota de salida.

Procede a la entrega de los bienes, recaba firma del area solicitante en la nota de
salida, entregando copia de documento.

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

Recibe poliza contable y original de salida.

Termina procedimiento

Nota de Salida

Pdliza Contable

Pdliza Contable, Nota
de Salida
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE BIENES DE COMSUMO DEL ALMACEN PAGINA: 1 DE 1

\_r/- UNIDAD ADMINISTRATIVA: SyBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA

CAPUFE

DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA

DE REGISTRO  FECHA: FEBRERO 2025

CONTABLE, UNIDADES REGIONALES, AREA SOLICITANTE

AREA SOLICITANTE (PERSONAL AUTORIZADO)

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACI(')N EN
UNIDADES REGIONALES (ALMACEN
RESPECTIVO)

REGISTRO CONTABLE Y SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES
(AREAS DE RECURSOS FINANCIEROS)

INICIO
LISTADO
A

CAPTURAR EN EL SIAC, (TRANSACCION MB21), LA
RESERVA (ANEXO 5) DE LOS BIENES DE CONSUMO DE

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

USO REPETITIVO QUE SERAN SURTIDOS POR EL
ALMACEN.

1

¢LA INFORMACION ES
CORRECTA?

EFECTUA CORRECCIONES DE DATOS ACTUALIZANDO
LA RESERVA (TRANSACCIONMB22) Y NOTIFICA DE LOS
CAMBIOS AL AREA SOLICITANTE, MEDIANTE EL CAMPO
DE COMENTARIOS IMPRESO EN EL DOCUMENTO DE
SALIDA.

3

NOTA DE
y SALIDA

GENERA EN EL SIAC (TRANSACCION MIGO O MB1A),
NOTA DE SALIDA (ANEXO 6) ACTUALIZANDO EL
INVENTARIO Y EL REGISTRO CONTABLE DE MANERA
AUTOMATICA.

4

lq—

RECABA FIRMAS DE LA SUBGERENCIA (PERSONA
ALMACENISTA, SUPERINTENDENCIA DE BIENES DE
CONSUMO DE ALMACENES E INVENTARIOS) EN
OFICINA  CENTRALES,  SUPERINTENDENCIA  DE
RECURSOS ~ MATERIALES Y  SUBGERENCIA  DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES, PARA
REQUISITAR LA NOTA DE SALIDA.

5

4

PROCEDE A LA ENTREGA DE LOS BIENES, RECABA
FIRMA DEL AREA SOLICITANTE EN LA NOTA DE
SALIDA, ENTREGANDO COPIA DE DOCUMENTO.

6

POLIZA
CONTABLE,

POLIZA NOTA DE
CONTABLE SALIDA

IMPRIME POJ_IZA CONTABLE (ANEXO 7) EN EL SIAC
(TRANSACCION ZFICO005), Y ENTREGA CON ORIGINAL
DE SALIDA AL AREA CONTABLE CORRESPONDIENTE.

7

RECIBE POLIZA CONTABLE Y ORIGINAL DE SALIDA.
e

31




N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE
PEDIDO TRASLADO

OBJETIVO

Establecer los procedimientos 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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N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE
PEDIDO TRASLADO

POLITICAS

1.  En Oficinas Centrales la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, y en las Unidades Regionales la
Subgerencia de Administracion, deberan de poner a disposicion de los demas almacenes en las
Unidades Regionales, 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
que no se tengan en existencia el tipo de bienes a adquirir en otros centros de trabajo.

3.  Para efecto de poder determinar la rotacion de inventarios y detectar aquellos bienes muebles de
lento o nulo movimiento, el SIAC cuenta con el histérico de movimientos de seis meses
anteriores, que permiten detectar en forma inmediata éste tipo de bienes, con lo que la
confiabilidad de los inventarios es adecuada, por lo que sera responsabilidad de las Subgerencia
de Administracién en las Unidades Regionales, en tanto que en Oficinas Centrales sera la
Superintendencia de Bienes de Consumo adscrita a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios,
el generar y analizar el reporte de bienes de lento y nulo movimiento, llevando a cabo la

circularizacién de los bienes a fin de determinar su baja.

4. La persona encargada de almacén sera responsable de la integridad fisica y funcional de los
bienes muebles durante el periodo de guarda y custodia de los mismos y de prever la rotacién de

los materiales para evitar su caducidad o deterioro, segun sus caracteristicas especificas.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE BIENES DE CONSUMO MEDIANTE

PEDIDO TRASLADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E

PAG. 1 DE 1

INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

CAPUFE SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, UNIDADES
REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Elabora oficio y notifica a los almacenes del Organismo la existencia de bienes | Oficio, Listado
Almacenes e de lento movimiento (Transaccion MB52) anexando el listado de los mismos.
Inventarios y
Subgerencia de Si en un término de 30 dias naturales no se recibe notificacion alguna por parte de
Administracion en los almacenes se entendera que no tiene interés en los bienes.
Unidades Regionales
Subgerencia de 2. Recibe oficio, verifican listado y la existencia de bienes que puedan ser de utilidad | Oficio, Listado
Almacenes e (Anexo 8).
Inventarios y
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales | 3. Envia oficio de requerimiento de bienes dentro de 30 dias naturales después de | Oficio Solicitud
(Movimiento entre haber recibido la notificacion, designando al personal autorizado para recibir los
Almacenes) mismos.
Persona Almacenista | 4. Recibe notificacion de aceptacion y captura en el SIAC (Transaccion MB1B clave | Nota de Salida
303) el movimiento de salida por traspaso (Anexo 9) generando de manera
automatica la nota de salida por traspaso y afectacién contable correspondiente.
5. Recaba firmas de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios (almacenista, | Nota de Salida
Superintendencia de Bienes de Consumo) en Oficinas Centrales, de la Subgerencia
de Administracion (almacenista, Superintendencia de Recursos Materiales) en
Unidades Regionales, para requisitar la nota de salida.
6. Imprime pdliza contable (Anexo 7) entrega con original de salida, a la Subgerencia | Poliza Contable,
de Registro Contable en Oficinas Centrales y al Area de Recursos Financieros en | Nota de Salida
Unidades Regionales.
Subgerencia de 7. Recibe pdliza contable y original de salida Poliza Contable,
Registro Contable y Nota de Salida
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Financieros)
Persona Almacenista | 8. Recibe bienes y registra en SIAC (Transaccion MB1B clave 305) generando | Nota de Entrada
automaticamente la nota de entrada (Anexo 10) y la afectacion contable.
9. Recaba firmas de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios (almacenista, | Nota de Entrada

Superintendencia de Bienes de Consumo) en Oficinas Centrales, de la Subgerencia
de Administracion (almacenista, Superintendencia de Recursos Materiales) en
Unidades Regionales, para requisitar la nota de entrada y se procede a almacenar
temporalmente los bienes recibidos.

Termina procedimiento
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CAPUFE

TRASLADO

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA

DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, EN
UNIDADES REGIONALES

PAGINA: 1DE 1

FECHA: FEBRERO 2025

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS Y SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS Y SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES (MOVIMIENTO ENTRE

PERSONA ALMACENISTA

SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE Y SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES (AREA DE RECURSOS

REGIONALES ALMACENES) FINANCIEROS)
INICIO NOTA DE SALIDA
RECIBE | NOTIFICACION DE
OFICIO, ACEPTACION Y CAPTURA EN EL SIAC
Y LISTADO (TRANSACCION MB1B CLAVE 303)

ELABORA OFICIO Y NOTIFICA A LOS
ALMACENES DEL ORGANISMO LA
EXISTENCIA DE BIENES DE LENTO
MOVIMIENTO (TRANSACCION MB52)
ANEXANDO EL LISTADO DE LOS
MISMOS.

OFICIO,

LISTADO
RECIBE OFICIO, VERIFICAN LISTADO Y
LA EXISTENCIA DE BIENES QUE

SI EN UN TERMINO DE 30 DfAS
NATURALES ~ NO  SE  RECIBE
NOTIFICACION ALGUNA POR PARTE DE
LOS ALMACENES SE ENTENDERA QUE
NO TIENE INTERES EN LOS BIENES.

> PUEDAN SER DE UTILIDAD (ANEXO 8).

OFICIO
y SOLICITUD

ENVIA OFICIO DE REQUERIMIENTO DE
BIENES DENTRO DE 30 DIAS
NATURALES DESPUES DE HABER
RECIBIDO LA NOTIFICACION,

EL MOVIMIENTO DE SALIDA POR
r» TRASPASO (ANEXO 9) GENERANDO DE
MANERA AUTOMATICA LA NOTA DE
SALIDA POR TRASPASO Y AFECTACION
CONTABLE CORRESPONDIENTE.

4

DE ALMACENES E INVENTARIOS
(ALMACENISTA,  SUPERINTENDENCIA
DE BIENES DE CONSUMO) EN
OFICINAS ~ CENTRALES, DE LA
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
(ALMACENISTA,  SUPERINTENDENCIA
DE RECURSOS MATERIALES) EN

DESIGNANDO AL PERSONAL
AUTORIZADO PARA RECIBIR LOS
MISMOS.

3

UNIDADES REGIONALES, PARA
REQUISITAR LA NOTA DE SALIDA.

NOTA DE SALIDA
A
RECABA FIRMAS DE LA SUBGERENCIA

POLIZA

CONTABLE,
Y NOTA DE SALIDA

POLIZA

IMPRIME POLIZA CONTABLE (ANEXO 7)
ENTREGA CON ORIGINAL DE SALIDA, A
LA SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE EN OFICINAS CENTRALES Y
AL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
EN UNIDADES REGIONALES.

6

CONTABLE,
NOTA DE SALIDA

RECIBE POLIZA CONTABLE Y ORIGINAL
p| DE SALIDA

(TRANSACCION MB1B CLAVE 305)
GENERANDO AUTOMATICAMENTE LA
NOTA DE ENTRADA (ANEXO 10) Y LA
AFECTACION CONTABLE.

8

NOTA DE
ENTRADA
RECIBE BIENES Y REGISTRA EN SIAC

A

DE ALMACENES E INVENTARIOS
(ALMACENISTA,  SUPERINTENDENCIA
DE BIENES DE CONSUMO) EN
OFICINAS ~ CENTRALES, DE LA
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
(ALMACENISTA,  SUPERINTENDENCIA
DE RECURSOS MATERIALES) EN
UNIDADES REGIONALES, PARA

SE PROCEDE A
TEMPORALMENTE
RECIBIDOS

ALMACENAR

LOS BIENE!

NOTA DE
Y ENTRADA
RECABA FIRMAS DE LA SUBGERENCIA

REQUISITAR LA NOTA DE ENTRADA Y

FIN

35



N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO,
MATERIA PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

OBJETIVO

Definir y establecer el procedimiento para ejecutar la toma de inventario de bienes de consumo,

materia prima y producto terminado en Oficinas Centrales y Unidades Regionales, de conformidad con

las politicas que se emitan al respecto.
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO,
MATERIA PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

POLITICAS

1. Para la toma de inventario de bienes de consumo, se deberd de utilizar invariablemente el
instructivo del Anexo 12 y 14 que para tal efecto se tiene establecido, el cual es elaborado por la
Subgerencia y enviado por correo electrénico a las personas responsables de los inventarios.

2. Elinstructivo para la toma de inventario sera validado invariablemente por el Organo Interno de
Control y la Subdireccién de Finanzas; quienes revisaran y emitirdn sus observaciones y

aprobacion.

3.  Una vez aprobado se enviara a las Unidades Regionales indicando la fecha de inicio y conclusién
del inventario, eligiendo a la persona encargada de ejecutarlo y entregando el material de

trabajo, para proseguir con el acta de inicio y se efectuara el registro en la cédula de corte.

4. Al levantamiento de inventario se deberd de invitar a una persona representante de la

Subdireccién de Finanzas, como al ()rgano Interno de Control.

5.  Los controles de los inventarios deberan llevarse en forma documental y electrénica a través del
SIAC.

6. La toma de inventarios de bienes de consumo sera responsabilidad en Oficinas Centrales de la

Subgerencia, mientras que en las Unidades Regionales sera la Subgerencia de Administracion.

7.  Los bienes de consumo deberan identificarse a través de la etiqueta de identificacion, la que

contendra la partida presupuestal, nimero de material, descripcion del bien y unidad de medida.

8. La toma de inventario total deberd efectuarse, cuando menos una vez al ano, realizando los
cortes y las conciliaciones contables correspondientes, considerando la elaboracion de la

conciliacién dentro de diez dias habiles siguientes, contados a partir del término del inventario.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

La Subdireccion por conducto de la Gerencia, actualizard de manera anual en su caso, el
instructivo para la toma de Inventario de Bienes de Consumo, el cual se enviara al Organo

Interno de Control para solicitar su opinidon y comentarios acerca del mismo.

El inventario fisico por muestreo (aleatorio) se realizard cada trimestre y abarcara el 20% del

total de los bienes.

Sera responsabilidad de la Subgerencia (personas almacenistas) efectuar los registros diarios en
el SIAC, (entradas, salidas, traspasos, bajas, etc.) con el objeto de conocer las existencias fisicas
de bienes de consumo al dia, a fin de que el seguimiento mensual de los movimientos de

almacén se concilie cada mes con el area de contabilidad.

Si se detectara en el control y seguimiento errores de registro que afecten la contabilidad, podra

aplicarse la correccidn correspondiente en el SIAC.

Se ejecutara el conteo de los bienes y procedera al registro una vez terminados los conteos
correspondientes, se elaborara la cédula de observaciones y el acta de cierre de inventario
integrando la documentacién generada en la toma del mismo y haciendo la captura de los

movimientos en SIAC.

Si como resultado de la toma de inventario de bienes de consumo se tuvieran faltantes o
sobrantes, la Subgerencia (personas almacenistas y sus auxiliares) seran las responsables de
aclararlas en un plazo no mayor a treinta dias habiles contados a partir de la notificacién que por
escrito se formule, contando con la o el aval en la cédula de aclaracién en Oficinas Centrales de
la Subgerencia y Superintendencia de Bienes de Consumo, mientras que en Unidades Regionales,
la Subgerencia de Administracion (Superintendencia) de Recursos Materiales, quienes podran

solicitar la intervencion del Organo Interno de Control en CAPUFE.

El control y seguimiento de los movimientos de almacén, se realizard a través del SIAC, por lo
que las Subgerencias de Administracion en Unidades Regionales, realizaran sus aclaraciones de

faltantes y sobrantes a sus respectivas areas financieras, reportando estos hechos a la
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16.

17.

18.

19.

20.

Subgerencia, con el fin de que ésta le dé el seguimiento correspondiente hasta su aclaracién
total.

Una vez dictaminadas las diferencias, la Subgerencia por conducto de la Gerencia las enviara al
Area de Responsabilidades y/o Area de Denuncias e Investigaciones del OIC para que ésta las
remita al Area de Contabilidad para su registro y atencién procedente, asi como en su caso,
levantar el pliego preventivo de responsabilidades, lo cual, debera apegarse a lo establecido en el
Titulo Séptimo Capitulo Unico de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
asi como de su Reglamento.

La Subgerencia enviara los faltantes que no fueran aclarados al Area de Responsabilidades y/o
Area de Denuncias e Investigaciones del OIC para que proceda a remitirlos al area de
contabilidad y en su caso, levantar el pliego preventivo de responsabilidades.

Cuando estas diferencias se determinen en la Subgerencia, sera la Subgerencia de Contabilidad
la que demande la aclaracién de la misma; de no haberla, debera reportarla al Organo Interno de

Control, para que éste determine la responsabilidad que en el caso proceda.

Los bienes no Utiles que se identifiquen como residuos peligrosos o como residuos de manejo
especial, deberan contar con su dictamen de no utilidad segun corresponda, mismo que sera
elaborado por la Subgerencia y/o Subgerencias de Administracidon, asi como el documento de
autoridad competente en el que se establezca que de acuerdo a sus caracteristicas no existe
impedimento para poder ser preservados en las instalaciones de los almacenes que se prevean

para tales efectos en tanto se procede a su disposicion final.

Las areas administrativas que los hayan generado seran responsables de identificar, segregar y
en su caso, envasar y etiquetar los residuos peligrosos o los residuos de manejo especial;
ubicarlos en las areas de transferencia temporal correspondientes cuando aplique, asi como de
notificar a la o el responsable ambiental del centro de trabajo el tipo, la cantidad, el origen y la
fecha de generacidon, conforme a los criterios técnicos y administrativos que cada instalacion

especifique, segun la naturaleza de sus operaciones.
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21.

Observar lo dispuesto en el numeral 228, “Capitulo XII “Almacenes” del Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual
sefala que: “Toda la informacidn que genere el almacén (estadisticas de consumo, niveles de
existencia, puntos de reorden, entre otros) debera reportarse periddicamente a las areas
usuarias y de adquisiciones, a efecto de que sirva de base para la elaboracion del Programa

Anual de Adquisiciones respectivo”.
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO,

MATERIA PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, UNIDADES
REGIONALES

PAG. 1 DE 3

FECHA: FEBRERO 2025

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Elabora instructivo para toma de inventario de bienes de consumo materia | Oficio, Instructivo
Almacenes e prima y producto terminado y envia a la Subdireccion de Finanzas, asi como al
Inventarios OIC para su revisidn, observaciones y aprobacion.

Subdireccién de
Finanzas y Organo
Interno de Control

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

Organo Interno de
Control,
Subdireccion de
Finanzas y/o
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Financieros)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

10.

11.

12.

Reciben instructivo, lo analizan y emiten sus comentarios al respecto.

éAprueban su contenido?

No

Remiten instructivo con observaciones a
Inventarios para su revision.

(Regresa a la actividad 1).

la Subgerencia de Almacenes e

Si
Envia instructivo a las Unidades Regionales, indicando la fecha de inicio y
conclusién del inventario.

Reciben instructivo y preparan material de trabajo para la toma de inventario
consistente en:

- Lista de bienes a inventariar (transaccién MI21) (Anexo 11)
—  Cédula de corte documental

—  Cédula de observaciones

—  Modelo de acta de inicio y cierre de inventario

Elaboran Oficio de Invitacién para solicitar una persona representante del Organo
Interno de Control y de la Subgerencia de Registro Contable y/o Areas de Recursos
Financieros para la toma de inventario, indicando lugar y fecha de inicio del
inventario.

Reciben oficio y determinan si nombran a una persona representante para
participar en la toma de inventario.

Designan a la persona supervisora, coordinadora y auxiliar del almacén que
intervendran en la toma de inventario y se realiza la entrega de material de trabajo
para que se efectué el inventario, la cual recibira la documentacion del material, la
lista de bienes y verificard que tengan el nimero de bien y fecha de toma de
inventario.

Entrega la persona coordinadora designada, el material de trabajo a la persona
responsable del almacén, indicando fecha y hora de inicio de toma de inventario.

Identifica la persona almacenista los bienes a inventariar y efecttia recorrido junto
con el personal del almacén, con la finalidad de verificar que el material a
inventariar esté ordenado.

Elabora el acta de inicio de toma de inventario (Anexo 12).
Efectla la persona almacenista, el registro en la cédula de corte (Anexo 13) de

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

Oficio, Instructivo

Oficio, Instructivo

Oficio, Instructivo

Instructivo

Oficio de Invitacion

Oficio de Invitacion

Material de Trabajo,
Oficio

Acta Administrativa

Cédula de Corte
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO,

MATERIA PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

PAG. 2 DE 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, UNIDADES
REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 13. Inicia la persona almacenista, las personas representantes del OIC, la Subgerencia | Listado
Almacenes e de Registro Contable y/o Areas de Recursos Financieros, el primer conteo y se
Inventarios, Organo registra en el listado de toma de inventario (Anexo 14)
Interno de Control,
Subgerencia de 14. Procede una vez finalizando el primer conteo a realizar el segundo conteo | Listado
Registro Contable verificado los bienes y se registran en el listado de toma de inventario.
y/o Unidades
Regionales (Area de 15. Realiza la conciliacién del primer y segundo conteo. Listado
Recursos
Financieros) éCoinciden los datos?
Si
Continuar con la actividad 21.
No
16. Realiza un tercer conteo solo en aquellos materiales donde se presenten
diferencias, procediendo a corregir el dato en el lisado que resulte equivocado.
17. Procede, en caso de existir materiales que no estuvieran considerados en el listado | Cédula de
de toma de inventario, al llenado de la cédula de observaciones (Anexo 15). Observaciones

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,

y/o Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Elabora el acta administrativa de cierre de inventario (Anexo 16)

Integra la documentacion generada en la toma de inventario, conservado a la
persona almacenista el primer listado y copia de la documentacion que entrega a la
persona coordinadora de la toma de inventario.

Captura y genera (Transaccion MI04 y MI20) en el SIAC el listado comparativo
del resultado del inventario validandolo y soportandolo (con las firmas de la
persona almacenista y Superintendencia de Bienes de Consumo adscritas a las
Subgerencia en Oficinas Centrales) y en Unidades Regionales con la firma de la
persona almacenista, Superintendencia de Recursos Materiales, Subgerencia de
Administracion, y entrega o envia a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios
para su revision (Anexo 17)

Comunica a las Subgerencias de Administracion en Unidades Regionales si existe
error u omision detectada en la captura para su correccion.

Revisa y corrige la persona responsable del almacén el listado comparativo y envia
a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios.

Aplica la persona coordinadora del inventario el resultado del inventario en el SIAC,
para actualizar las diferencias de faltantes o sobrantes en su caso (Transaccion
MI07).

Efectla conjuntamente con la persona responsable de almacén y el Area de
Recursos Financieros la conciliacion contable y generan los listados del inventario
valuado, que forma parte del soporte de la conciliacion (Transaccion MB52)

Envia copia de la conciliacion contable a la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios.

Acta Administrativa

Listado

Oficio

Listado

Cédula de
Conciliacion

Cédula de
Conciliacion

Cédula de
Conciliacion
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, PAG. 3 DE 3

MATERIA PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

SUBDIRECCION DE FINANZAS, | ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, UNIDADES
REGIONALES

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 26. Concilia con la Subgerencia de Registro Contable el resultado del inventario.
Almacenes e
Inventarios

Subgerencia de
Registro Contable,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Financieros)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

27.

28.

Verifica y valida afectacion de pdliza contable.

Comunica en caso de existir diferencias de faltantes o sobrantes al Organo Interno
de Control para su atencién correspondiente.

Termina procedimiento

Pdliza Contable

Oficio
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA PAGINA: 1 DE 3

PRIMA'Y PRODUCTO TERMINADO

\ \,,— UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,

CAPUFE

SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE FECHA: FEBRERO 2025
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, UNIDADES

REGIONALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y/O
UNIDADES REGIONALES (AREA DE

SUBGERENCIA DE

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION EN UNIDADES

ORGANO INTERNO DE CONTROL

REGIONALES RECURSOS FINANCIEROS)
( INICIO )
OFICIO,
INSTRUCTIVO
A OFICIO,
ELABORA INSTRUCTIVO PARA TOMA INSTRUCTIVO
DE INVENTARIO DE BIENES DE
CONSUMO ~ MATERIA  PRIMA Y RECIBEN INSTRUCTIVO, LO ANALIZAN
PRODUCTO TERMINADO Y ENVIA A LA| Y EMITEN SUS COMENTARIOS AL
SUBDIRECCION DE FINANZAS, ASt RESPECTO.
COMO AL OICE PARA SU REVISION, 2
OBSERVACIONES Y APROBACION.
OFICIO DE
INVITACION
RECIBEN OFICIO Y DETERMINAN SI
SI ) NOMBRAN A  UNA  PERSONA
¢APRUEBAN SU P REPRESENTANTE PARA PARTICIPAR EN
CONTENIDO? LA TOMA DE INVENTARIO.
7
NO OFICIO,
INSTRUCTIVO v
REMITEN INSTRUCTIVO CON DESIGNAN A LA PERSONA
OBSERVACIONES A LA SUBGERENCIA SUPERVISORA,  COORDINADORA Y
DE ALMACENES E INVENTARIOS PARA AUXILIAR ~ DEL  ALMACEN  QUE
SU REVISION. INTERVENDRAN EN LA TOMA DE
3 INVENTARIO FISICO Y SE REALIZA LA

OFICIO,

: INSTRUCTIVO

ENVIA INSTRUCTIVO A LAS UNIDADES
REGIONALES, INDICANDO LA FECHA

ENTREGA DE MATERIAL DE TRABAJO
PARA QUE SE  EFECTUE = EL
INVENTARIO, LA CUAL RECIBIRA LA
DOCUMENTACION DEL MATERIAL, LA
LISTA DE BIENES Y VERIFICARA QUE

INSTRUCTIVO

RECIBEN INSTRUCTIVO Y PREPARAN
MATERIAL DE TRABAJO PARA LA TOMA

DE INICIO Y CONCLUSION DEL
INVENTARIO.

4

DE INVENTARIO FISICO CONSISTENTE TENGAN EL NUMERO DE BIEN Y FECHA
- EN: DE TOMA DE INVENTARIO.
LISTA DE BIENES A INVENTARIAR 8

(TRANSACCION MI21) (ANEXO 11)

CEDULA DE CORTE DOCUMENTAL

- MATERIAL DE
CEDULA DE OBSERVACIONES TRABAJO Y
y OFICIO
gg?ﬁtg@i F:\ICOTA DE INICIO Y CIERRE ENTREGA " PERSONA
COORDINADORA ~ DESIGNADA,  EL
5 MATERIAL DE TRABAJO A LA PERSONA
RESPONSABLE ~ DEL  ALMACEN,
INDICANDO FECHA Y HORA DE INICIO
OFICIO DE DE TOMA DE INVENTARIO.
INVITACION 9

ELABORAN OFICIO DE INVITACION
PARA  SOLICITAR UNA  PERSONA
REPRESENTANTE DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO Y
DE LA SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE Y/O AREAS DE RECURSOS ——
FINANCIEROS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO, INDICANDO LUGAR Y
FECHA DE INICIO DEL INVENTARIO. y




\\ \,/- PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

CAPUFE

REGIONALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA
SUBDIRECCION DE FINANZAS, |
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,
SUBGERENCIA  DE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO, MATERIA

DE

PAGINA: 2 DE 3

ALMACENES E
ORGANO

INVENTARIOS,
INTERNO DE  FECHA: FEBRERO 2025

REGISTRO  CONTABLE, = UNIDADES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, ORGANO INTERNO DE
CONTROL, SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE Y/O UNIDADES

REGIONALES (AREA DE RECURSOS FINANCIEROS)

IDENTIFICA LA PERSONA ALMACENISTA LOS BIENES A INVENTARIAR Y EFECTUA
RECORRIDO JUNTO CON EL PERSONAL DEL ALMACEN, CON LA FINALIDAD DE
VERIFICAR QUE EL MATERIAL A INVENTARIAR ESTE ORDENADO.

10

ACTA

4

ELABORA EL ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO (ANEXO 12).

1

ADMINISTRATIVA

LISTADO

Ab

INICIA LA PERSONA ALMACENISTA, LAS PERSONAS REPRESENTANTES DEL OIC, LA
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE Y/O AREAS DE RECURSOS FINANCIEROS, EL
PRIMER CONTEO Y SE REGISTRA EN EL LISTADO DE TOMA DE INVENTARIO (ANEXO

14
) 13

LISTADO

4

PROCEDE UNA VEZ FINALIZANDO EL PRIMER CONTEO A REALIZAR EL SEGUNDO
CONTEO VERIFICADO LOS BIENES Y SE REGISTRAN EN EL LISTADO DE TOMA DE

INVENTARIO.
14

LISTADO

4

CEDULA DE
CORTE

4

EFECTUA LA PERSONA ALMACENISTA, EL REGISTRO EN LA CEDULA DE 'CORTE
(ANEXO 13) DE DOCUMENTACION ASENTANDO LA FECHA Y FOLIO DEL ULTIMO
MOVIMIENTO DE ENTRADA Y SALIDA, FIRMANDOSE POR LAS Y LOS PARTICIPANTES
EN LA TOMA DE INVENTARIO.

12

REALIZA LA CONCILIACION DEL PRIMER Y SEGUNDO CONTEO.

15

ECOINCIDEN LOS
DATOS?

REALIZA UN TERCER CONTEO SOLO EN AQUELLOS MATERIALES DONDE SE
PRESENTEN DIFERENCIAS, PROCEDIENDO A CORREGIR EL DATO EN EL LISADO QUE

RESULTE EQUIVOCADO. 16

CEDULA DE
y OBSERVACIONES

PROCEDE, EN CASO DE EXISTIR MATERIALES QUE NO ESTUVIERAN CONSIDERADOS
EN EL LISTADO DE TOMA DE INVENTARIO, AL LLENADO DE LA CEDULA DE

OBSERVACIONES (ANEXO 15). 5

CAPTURA Y GENERA (TRANSACCION MIO4 Y MI20) EN EL SIAC EL LISTADO
COMPARATIVO DEL RESULTADO DEL INVENTARIO VALIDANDOLO Y SOPORTANDOLO
(CON LAS FIRMAS DE LA PERSONA ALMACENISTA Y SUPERINTENDENCIA DE BIENES
DE CONSUMO ADSCRITAS A LAS SUBGERENCIA EN OFICINAS CENTRALES) Y EN
UNIDADES REGIONALES CON LA FIRMA DE LA PERSONA ALMACENISTA,
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION, Y ENTREGA O ENVIA A LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS PARA SU REVISION (ANEXO 17)

20

o

<«

ACTA
ADMINISTRATIVA

ELABORA EL ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE INVENTARIO (ANEXO 16)

18

LISTADO

INTEGRA LA DOCUMENTACION GENERADA EN LA TOMA DE INVENTARIO,
CONSERVADO A LA PERSONA ALMACENISTA EL PRIMER LISTADO Y COPIA DE LA
DOCUMENTACION QUE ENTREGA A LA PERSONA COORDINADORA DE LA TOMA DE
INVENTARIO.

19
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA

A DE ALMACENES E
SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO

SUBGERENCIA  DE
REGIONALES

PAGINA: 3 DE 3

INVENTARIOS,
INTERNO DE
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,
REGISTRO  CONTABLE,

FECHA: FEBRERO 2025
UNIDADES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN
UNIDADES REGIONALES

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN
UNIDADES REGIONALES (AREA DE RECURSOS
FINANCIEROS

OFICIO

COMUNICA A LAS SUBGERENCIAS DE ADMINISTRACIQN
EN UNIDADES REGIONALES SI EXISTE ERROR U OMISION

DETECTADA EN LA CAPTURA PARA SU CORRECCION.

21

3

v LISTADO

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

22

CEDULA DE
CONCILIACION

4

APLICA LA PERSONA COORDINADORA DEL INVENTARIO
EL RESULTADO DEL INVENTARIO EN EL SIAC, PARA
ACTUALIZAR LAS DIFERENCIAS DE FALTANTES O
SOBRANTES EN SU CASO (TRANSACCION MIO07).

23

CEDULA DE
CONCILIACION

4

EFECTUA  CONJUNTAMENTE CON LA  PERSONA
RESPONSABLE DE ALMACEN Y EL AREA DE RECURSOS
FINANCIEROS LA CONCILIACION CONTABLE Y GENERAN
LOS LISTADOS DEL INVENTARIO FISICO VALUADO, QUE
FORMA PARTE DEL SOPORTE DE LA CONCILIACION
(TRANSACCION MB52)

24

CEDULA DE
CONCILIACION

CONCILIA CON LA SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE EL RESULTADO DEL INVENTARIO.

ENVIA COPIA DE LA CONCILIACION CONTABLE A LA
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS.

25

26

OFICIO

COMUNICA EN CASO DE EXISTIR DIFERENCIAS DE
FALTANTES O SOBRANTES AL ORGANO INTERNO DE

POLIZA
CONTABLE

A

VERIFICA Y VALIDA AFECTACION DE POLIZA CONTABLE.

27

CONTROL PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE. <

28

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA RESERVA DE MATERIALES

OBJETIVO

Asegurar la existencia de bienes de consumo para el desempefo de las funciones de las diferentes
areas del Organismo, a través de los mecanismos existentes para la reserva de materiales, derivado de

la proyeccion anual de necesidades que determinen las personas servidoras publicas facultadas para
requerir dichos bienes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RESERVA DE MATERIALES

POLITICAS

1. La Subgerencia y las Subgerencias de Administracion en Unidades Regionales, a efecto de
racionalizar los consumos de papeleria, Utiles de escritorio y consumibles de cdmputo, limitaran
el abasto a las Unidades Administrativas de CAPUFE, mediante la captura de la reserva en el
SIAC, la cual se realizard de acuerdo a la proyeccion de necesidades de manera anual, durante el
mes de enero de cada ejercicio.

2. En Oficinas Centrales, la Subgerencia consolidara las necesidades que las diferentes areas
capturen en el SIAC y notifiquen el niUmero de pedido via correo electrénico; en tanto que, en
Unidades Regionales, la Subgerencia de Administracién sera la responsable de consolidar las
reservas generadas por el resto de las Subgerencias de la Unidad Regional respectivas. En ambos
casos el requerimiento deberd ser autorizado por la persona Titular responsable del Area

Solicitante o bien por la persona servidora publica facultada para requerir bienes de consumo.

3.  En Oficinas Centrales, la Subgerencia verificara la existencia de los bienes solicitados y de existir
éstos, surtird los mismos, de no existir, se elaborard una solicitud de pedido, solicitando la
autorizacion para su adquisicion a la Gerencia de Recursos Materiales, para que, con apego a la
normatividad vigente, el drea de adquisiciones compre los bienes a través de la Tienda Digital del

Gobierno Federal para remitirlos al almacén y sean surtidos con la salida correspondiente.

4.  En las Unidades Regionales, la Subgerencia de Administracion solicitard mediante oficio a la
Subdireccion, la adquisicién de los bienes a través de la Tienda Digital del Gobierno Federal, o
bien la solicitud de autorizacién para su compra fuera de la misma, de aquellos bienes que no se

encuentren dentro del catalogo de articulos de la Tienda Digital.
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5.

La administracion de cada Plaza de Cobro estara facultada para solicitar bienes de consumo
(papeleria, Utiles de escritorio y consumibles de cdmputo) y demas articulos propios de sus

funciones.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA RESERVA DE MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, UNIDADES REGIONALES

PAG. 1 DE 1
INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

Unidad 1. Procede a la captura de Reserva (Anexo 18) de materiales de uso repetitivo en | Solicitud
Administrativa el SIAC (Transaccion MB21).
(Personal
autorizado)
Subgerencia de 2. Verifica el listado de reservas y determina (Transaccion ZMB25): Listado
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales
(Almacén
respectivo)

éHay en existencia? Solicitud de Pedido,

Oficio

No
Subgerencia de 3. Genera las solicitudes de pedido en el SIAC (Transicion ME51N), para solicitar a
Almacenes e la Gerencia de Recursos Materiales, la adquisicion de bienes de uso repetitivo que
Inventarios no tienen existencia en el almacén, a fin de atender los requerimientos de los

Centros de trabajo.
Subgerencia de 4. Consolida las solicitudes de pedido capturadas en el SIAC (Transicion ME51N), | Solicitud de Pedido,
Administracion en por las diferentes Subgerencias de la Unidad Regional respectiva, para solicitar | Oficio
Unidades Regionales mediante oficio a la Subdireccion, la adquisicién de bienes de uso repetitivo que no
(Almacén tienen existencia en el almacén, a fin de atender los requerimientos de los centros
respectivo) de trabajo.

Termina procedimiento

Si

5. Procede al surtimiento de los materiales existentes en almacén.

(Ver procedimiento de salida de bienes de consumo del almacén)

Termina procedimiento
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA RESERVA DE MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA

DE ADMINISTRACION, UNIDADES REGIONALES

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: FEBRERO 2025

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA > SUBGERENCIA DE ALMACENES E | ADMINISTRACION EN UNIDADES
(PERSONAL AUTORIZADO) ADMINISTRACION EN UNIDADES INVENTARIOS REGIONALES (ALMACEN
REGIONALES (ALMACEN RESPECTIVO)
RESPECTIVO)
INICIO
y SOLICITUD
PROCEDE A LA CAPTURA DE RESERVA
(ANEXO 18) DE MATERIALES DE USO
REPETITIVO A EN EL SIAC
(TRANSACCION MB21).
1 y LISTADO
VERIFICA EL LISTADO DE 'RESERVAS Y
DETERMINA (TRANSACCION ZMB25):
2
SI NO
EHAY EN EXISTENCIA? [ soLcITuD DE |
PEDIDO,
Y OFICIO
GENERA LAS SOLICITUDEs DE PEDIDO
EN EL SIAC (TRANSICION ME51N),
PARA SOLICITAR A LA GERENCIA DE
RECURSOS , MATERIALES, LA
ADQUISICION DE BIENES DE USO
REPETITIVO QUE NQ TIENEN
EXISTENCIA EN EL ALMACEN, A FIN DE
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE
LOS CENTROS DE TRABAJO.
3
\ SOLICITUD DE

PEDIDO,
OFICIO

v

CONSOLIDA LAS SOLICITUDES DE
PEDIDO CAPTURADAS EN EL SIAC
(TRANSICION ME51N), POR LAS
DIFERENTES SUBGERENCIAS DE LA
UNIDAD REGIONAL RESPECTIVA, PARA
SOLICITAR MEDIANTE OFICIO A LA
SUBDIRECCION, LA ADQUISICION DE
BIENES DE USO REPETITIVO QUE NO
TIENEN EXISTENCIA EN EL ALMACEN, A
FIN DE ATENDER LOS REQUERIMIENTOS
DE LOS CENTROS DE TRABAJO.

A

PROCEDE AL SURTIMIENTO DE LOS
MATERIALES EXISTENTES EN ALMACEN.
(VER PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE
BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN)

5
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA EL MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES
INSTRUMENTALES AL ALMACEN

OBJETIVO

Llevar un control adecuado de la recepcidon y entrada de los bienes instrumentales en los almacenes
del Organismo que se adquieran, para registrar su alta en el SIAC actualizando el inventario y el
resguardo respectivo de este tipo de bienes muebles, con la finalidad de realizar el surtimiento o

distribucion que se requiera.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES
INSTRUMENTALES AL ALMACEN

POLITICAS

1.  Los considerados como bienes instrumentales son aquellos susceptibles de la asignaciéon de un
numero de inventario y resguardo individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio y vida

atil.

2. Se registraran todos los bienes muebles de CAPUFE y los actos relacionados con su
administracion.

3. Para el registro y control de los bienes instrumentales se debera prever lo siguiente:

— Asignacion de nimero de inventario en el propio bien, el cual se integrara por los siguientes
digitos de la denominacion de CAPUFE: clave del bien de acuerdo al CUCoP, el nimero
progresivo que determine el sistema en su oportunidad, asi como los cuatro digitos

correspondientes al mes y afno de adquisicion.

— Registro de la asignacidon de los bienes instrumentales a las personas servidoras publicas,
mediante resguardo, el que contendra los datos relativos al bien de que se trate, asi como los
datos de la persona servidora publica responsable del bien, firma de la persona servidora
publica al que se le asigna el bien en dicho resguardo.

4.  El valor de los bienes instrumentales al momento de efectuar su alta en los inventarios sera el de
su valor de adquisicion. Cuando de algun bien mueble no se encuentre determinado su valor de
adquisicion, la Subgerencia y las Subgerencias de Administracion, estimaran su valor para efectos
administrativos de inventario, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares

0 a través de avallo que se practique por persona autorizada para ello.
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5. En el caso de bienes muebles con caracteristicas especiales, es obligacion del area de
adquisiciones, exigir a la o el proveedor que en la facturacion respectiva se desglosen los precios
unitarios de aquellas piezas que pudieran conformar un conjunto de bienes que formen parte de
un bien mueble, ello con la finalidad de que en el inventario de bienes instrumentales se indiquen

los precios de las partes que por si mismas pudieran ser independientes.

6. La recepcidon de bienes instrumentales se realizard por parte de la persona administradora del
contrato, tomando como base las caracteristicas y especificaciones contenidas en los contratos o
pedidos, si asi es el caso, se efectuara la firma de la factura.

7. Todos los bienes instrumentales se deberan clasificar independientemente del nimero de
inventario, por el nUmero de serie y econdmico en su caso, que le corresponda antes de ser

asignados a las areas correspondientes.

8. La Subgerencia en Oficinas Centrales y la Subgerencia de Administracion en Unidades
Regionales, deberan dar aviso por escrito a las areas solicitantes de la adquisicidon centralizada,
que cuentan con un plazo no mayor a 30 dias habiles después de haber recibido la notificacion,
para retirar los bienes del almacén, en el entendido de que, al no recibir una nueva solicitud
justificada por la persona administradora del contrato para mantener la guarda y custodia de los
bienes por un periodo determinado, cualquier observacidon que se genere por los Entes

Fiscalizadores, quedara bajo su absoluta responsabilidad.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES

INSTRUMENTALES AL ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,

PAG. 1 DE 1

FECHA: FEBRERO 2025

CAPUFE SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona 1. Envia oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, | Oficio
Administradora del solicitando la entrada de almacén de los bienes, en la que adjuntan
Contrato invariablemente:
—  Copia de factura debidamente firmada y archivo XML.
—  Copia del contrato.
- Copia de la(s) acta (s) entrega-recepcion debidamente firmada(s).
- Remision (es).
Subgerencia de 2. Revisa que la documentacidn enviada sea correcta en cuanto a las cantidades, | Correo Electrénico

Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Almacén
Respectivo)

Persona
Administradora del
Contrato

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Almacén
Respectivo)

unidades de medida y descripcidon entre las facturas y las actas entrega
recepcion, solicitando en su caso, la correccién de la documentacién entregada.

Registra en el SIAC (transaccion MIGO) el movimiento de entrada (Anexo 19) de
bienes al almacén con la factura de compra generando automaticamente la nota de
entrada, la pdliza contable (Anexo 20) de cada movimiento (Transaccion
ZFICO0005) y actualizando el inventario.

Envia a la persona administradora del contrato, las notas de entada y pdlizas

contables para su firma correspondiente.

Recaba firmas de las personas responsables de la recepcion y administracion de los
bienes, enviando copia a la persona responsable de inventarios de la Unidad
Administrativa donde se reciben los mismos.

Entrega original de entrada y pdliza contable al Area de Finanzas para el tramite de
pago correspondiente.

Remite el bien y el resguardo a la persona responsable una vez generada la
entrada de almacén con su respectivo nimero de inventario

Termina procedimiento

Nota de Entrada,
Pdliza

Correo electrénico,
Notas de Entrada,
Pdlizas Contables
Nota de Entrada,
Pdlizas Firmadas

Resguardo

Resguardo
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\\ INSTRUMENTALES AL ALMACEN
\, UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA

DE ADMINISTRACION, UNIDADES REGIONALES FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE
PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONTRATO ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES (ALMACEN RESPECTIVO)

INICIO
OFICIO
ENVIA OFICIO A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES, SOLICITANDO LA ENTRADA DE ALMACEN DE LOS BIENES, EN LA QUE
ADJUNTAN INVARIABLEMENTE:

- COPIA DE FACTURA DEBIDAMENTE FIRMADA Y ARCHIVO XML

- COPIA DEL CONTRATO .

- COPIA DE LA(S) ACTA (S) ENTREGA-RECEPCION DEBIDAMENTE FIRMADA(S) CORREO

- REMISION (ES) f \ ELECTRONICO

REVISA QUE LA DOCUMENTACION ENVIADA SEA CORRECTA EN CUANTO A LAS
CANTIDADES, UNIDADES DE MEDIDA Y DESCRIPCION ENTRE LAS FACTURAS Y LAS
ACTAS ENTREGA RECEPCION, SOLICITANDO EN SU CASO, LA CORRECCION DE LA
DOCUMENTACION ENTREGADA.

NOTA DE
ENTRADA,
POLIZA

A
REGISTRA EN EL SIAC (TRANSACCION MIGO) EL MOVIMIENTO DE ENTRADA
(ANEXO 19) DE BIENES AL ALMACEN CON LA FACTURA DE COMPRA GENERANDO
AUTOMATICAMENTE LA NOTA DE ENTRADA, LA POLIZA CONTABLE (ANEXO 20) DE
CADA MOVIMIENTO (TRANSACCION ZFICO005) Y ACTUALIZANDO EL
INVENTARIO.

CORREO
ELECTRONICO,
NOTAS DE
ENJRADA,
POLIZAS
CONTABLES

A
ENVfA A LA PERSONA ADMINISTRADORA DEL CONTRATO, LAS NOTAS DE ENTADA Y
POLIZAS CONTABLES PARA SU FIRMA CORRESPONDIENTE.

NOTA DE
ENTRADA,
POLIZAS
FIRMADAS

A
RECABA FIRMAS DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DE LA RECEPCION Y
ADMINISTRACION DE LOS BIENES, ENVIANDO COPIA A LA PERSONA RESPONSABLE
DE INVENTARIOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE SE RECIBEN LOS MISI‘?/

5 RESGUARDO
A
ENTREGA ORIGINAL DE ENTRADA Y POLIZA CONTABLE AL AREA DE FINANZAS PARA

EL TRAMITE DE PAGO CORRESPONDIENTE.

RESGUARDO
A
REMITE EL BIEN Y EL RESGUARDO A LA PERSONA RESPONSABLE UNA VEZ GENERADA

LA ENTRADA DE ALMACEN CON SU RESPECTIVO NUMERO DE INVENTARIO

56

FIN



N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

OBJETIVO

Definir y establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la toma de inventario de bienes
instrumentales en Oficinas Centrales, Unidades Regionales y OIC, que sean propiedad de CAPUFE

tomando en cuenta las politicas que se emitan.
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

POLITICAS

1. Latoma de inventarios de bienes instrumentales sera responsabilidad en Oficinas Centrales de la
Subgerencia, mientras que en las Unidades Regionales sera la Subgerencia de Administracion.

2.  Para la toma de inventario de bienes instrumentales se debera de utilizar el instructivo que obra
en poder de la Subgerencia, que para tal efecto se tiene establecido, el cual sera elaborado por
la Subgerencia y se actualizara de manera anual en su caso y se enviara a la Subdirecciéon de
Finanzas y al Organo Interno de Control en CAPUFE para solicitar su opinién, comentarios y

validacion, mismo que sera remitido por correo electrénico a las Unidades Regionales.

3. Para el levantamiento del inventario se debera de invitar mediante oficio tanto a la Subdireccion

de Finanzas como al Organo Interno de Control en CAPUFE.

4.  Una vez aprobado el instructivo, la Subgerencia lo enviara a las Unidades Regionales indicando la
fecha de inicio y conclusion del inventario, eligiendo a la persona encargada de ejecutarlo y
entregando el material de trabajo, para proseguir con el acta de inicio y se efectuara el registro

en la cédula de corte.

5. La toma de inventario total debera efectuarse, cuando menos una vez al afio y por muestreo
fisico cuando menos cada tres meses, considerando la elaboracion de la conciliacion dentro de

diez dias habiles posteriores del mes siguiente a la fecha de conclusién del inventario.

6. Si a raiz de la realizacién de inventarios algunos bienes no son localizados, se efectuaran las
investigaciones necesarias para su localizacién. En caso de que los bienes no hayan sido
encontrados una vez agotadas las investigaciones, se procedera a levantar el acta administrativa

correspondiente.
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10.

11.

Cuando el bien se hubiere extraviado, siniestrado o hubiese sido robado, la persona
resguardataria del bien debera levantar un acta administrativa haciendo constar los hechos, asi
como cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en la legislacion aplicable en cada

caso, procediéndose a la baja.

Los bienes no Utiles que se identifiquen como residuos peligrosos o como residuos de manejo
especial, deberan contar con su dictamen de no utilidad segun corresponda, asi como el
documento de autoridad competente en el que se establezca que, de acuerdo a sus
caracteristicas, no existe impedimento para poder ser preservados en las instalaciones de los

almacenes que se prevean para tales efectos, en tanto se procede a su disposicion final.

Si como resultado de la toma de inventario de bienes instrumentales se tuvieran faltantes, se
procederd a comunicar a la persona resguardataria, que cuenta con un plazo de treinta dias
habiles a partir de haber recibido la notificacién, para que proceda a la recuperacion y/o
reposicién del o los bienes por uno igual o de caracteristicas similares al extraviado o bien al
pago del mismo al valor que rija en ese momento en el mercado para un bien igual o
equivalente; para lo cual se realizarad una consulta a la Subgerencia de Adquisiciones para que
cotice el bien, valor con el cual se solicitara el descuento via nédmina a la Gerencia de
Contabilidad. Dicha actividad estara a cargo en Oficinas Centrales de la Subgerencia, en tanto
que, en Unidades Regionales, sera responsabilidad de la persona Titular de la Subgerencia de

Administracion y/o Superintendencia de Recursos Materiales.

Toda persona servidora publica de CAPUFE sera responsable del uso, manejo y conservacion
adecuada de los bienes instrumentales que se le proporcionen para el desempeno de las
funciones que le sean encomendada, mismo que tendra la obligacion de firmar el o los

resguardos que amparen los bienes instrumentales (mobiliario y equipo).

Los bienes instrumentales de uso comin como son engargoladoras, guillotinas, enfriadores,
impresoras de red, calentadores, mobiliario modular compartido etc., deberan ser resguardados
por la jefatura del area correspondiente o quien ésta designe mediante escrito dirigido a la

persona responsable de inventarios correspondiente, para dar cumplimiento a lo anterior se
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12.

implementaran las medidas que se consideren necesarias, con el objeto de dar a conocer a todo

el personal de CAPUFE, por medio de las Unidades Regionales, las disposiciones en la materia.

En Oficinas Centrales en caso de algin cambio del bien resguardado, fisico o de resguardatario
(a), la persona servidora publica esta obligada a dar aviso, a través de la persona responsable de
la Unidad Administrativa correspondiente a la Subgerencia. Para que se realice y actualice el
cambio de resguardo del bien, en Unidades Regionales, se dara aviso a la persona encargada de
la Subgerencia de Administracion y encargada de los recursos materiales respectivamente, con el

objeto de efectuar el cambio en el resguardo y mantenerlo actualizado.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,

PAG. 1 DE 3
FECHA: FEBRERO 2025

SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
CAPUFE SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Gerencia de 1. Elabora instructivo para toma de inventario fisico de bienes instrumentales, el cual | Instructivo
Recursos Materiales conforme la normatividad vigente debera realizarse como minimo una vez al afo.
(Subgerencia de ’
Almacenes e 2. Envia a la Subdireccion de Finanzas, asi como el Organo Interno de Control | Oficio,
Inventarios) Especifico para su revisién y aprobacion. Instructivo
Subdireccion de 3. Recibe oficio e instructivo, emiten sus comentarios al respecto y aprueba el |Oficio, Instructivo
Finanzas y Organo contenido del formato.
Interno de Control
Gerencia de 4. Recibe el oficio e instructivo y en su caso realiza las modificaciones, al instructivo | Oficio, Instructivo
Recursos Materiales para la toma de inventario.
(Subgerencia de
Almacenes e 5. Envia oficio e instructivo a Unidades Regionales y persona responsable en Oficinas
Inventarios) 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, | Oficio, Listado
Almacenes e consistente en:
Inventarios,
Subgerencia de -~ Relacion de bienes por la persona resguardante
Administracion en - Cédula de alta de bienes
Unidades Regionales -~ Cédula de baja de bienes
-~ Cédula de observaciones
— Modelo de acta de inicio y cierre de inventario
7. Elabora oficio de notificacion al Organo Interno de Control, indicando lugar y fecha | Oficio
de realizacion del inventario.
8. Designa a la persona supervisora, coordinadora y personal auxiliar del almacén
adscritos a la Subgerencia que participara en la toma de inventario.
Organo Interno de 9. Recibe oficio y determina si nombra una persona representante a la toma de
Control, inventario.
Supervisor de la
Toma de Inventario Nota: Aplica para inventario total.
10. Recibe documentacion y verifica que la relacion de bienes para realizar el |Listado
inventario contenga: nimero de inventario, descripcion y persona resguardante del
bien.
Persona 11. Elabora acta de inicio de inventario (Anexo 21). Acta Administrativa
Supervisora y
Coordinadora
Personal Auxiliar de 12. Procede a la revision fisica de los bienes de cada centro de trabajo de acuerdo a las | Listado
la Toma de actividades:
Inventario
a) Identificacion de los bienes, asi como el nombre y categoria de la persona | Cédula de Alta

resguardante.

Marca en el listado de apoyo los siguientes nimeros:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,

PAG. 2 DE 3
FECHA: FEBRERO 2025

SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
C AP UF E SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O

RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Bien nuevo
2. Bien en estado de desecho
3. Bien en desuso
4. Bien obsoleto
5. Bien activo

Persona 13. Anota, cuando se localicen bienes que no estan dados de alta en el SIAC sin | Cédula de Alta

Coordinadora y
Personal Auxiliar de
la Toma de
Inventario

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

Persona
Resguardante

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

nimero de inventario, en la cédula denominada alta (Anexo 22) de bienes los
siguientes datos:

— Clave del bien, descripcién, costo unitario fecha de adquisicion y aclaracion.

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.

Elabora acta administrativa (Anexo 23) de cierre de inventario asentado en la
misma el desarrollo de inventario y demas hechos pertinentes firmando las y los
participantes.

Determina los bienes que se tengan como obsoletos y en estado de desecho
enlistandolo (Anexo 24) y separandolos para que se proceda a su disposicion final y
baja.

(Ver procedimiento para la disposicion final y baja de bienes muebles por
destruccion)

Identifica bienes en desuso y los pone a disposicion de los demas centros de
trabajo.

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 o existen faltantes o sobrantes?

Es igual
Continua en la actividad 28.

Hay faltantes
Procede a modificar el status del bien a “En proceso de aclaraciéon por faltante”
(Transaccion AS02 status “U”) (Anexo 25).

Elabora comunicado o correo electrénico a la persona resguardante, tiene un plazo
no mayor a treinta dias habiles a partir de haber recibido la notificacién para la
aclaracion del faltante correspondiente, o en su defecto la persona responsable
resarza el dafo 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 mercado para un bien igual o equivalente.

Recibe comunicado y procede a aclarar o en su caso pagar o restituir el bien.

Acta de Cierre de
Inventario

Listados

Listado, Oficio

Oficio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SUBDIRECCION DE FINANZAS,

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
ORGANO

INVENTARIOS,
INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,

PAG. 3 DE 3
FECHA: FEBRERO 2025

CAPUFE SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de éContesta el comunicado?
Almacenes e
Inventarios, No
Subgerencia de 22. Solicita cotizacion por oficio o correo electrénico a la Subgerencia de Adquisiciones | Cotizacién
Administracion en ya sea en Oficinas Centrales o Unidades Regionales y envia a la Gerencia de
Unidades Regionales Contabilidad en Oficinas Centrales o de Recursos Financieros en Unidades
Regionales para que apliquen el descuento.
(Continua en la actividad 28)
Si Oficio
23. Envia respuesta a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios.
(Continua en la actividad 28)
Hay sobrantes
24. Registra el bien en el SIAC conforme a los datos especificados en la cédula de alta | Cédula de Alta
de bienes (Transaccion AS01) (Anexo 26).
25. Procede a capitalizar el activo en el SIAC (Transaccion ABZON) (Anexo 27). Pdliza
26. Procede a colocar las etiquetas en los bienes identificados que no se encuentran | Etiquetas
registrados en el SIAC.
27. Genera listados finales validandolos y soportandolos con la firma del personal que | Listados Actualizados
participé en la toma del inventario tanto en Oficinas Centrales como en Unidades
Regionales.
28. Realizan la conciliacion contable del inventario de bienes instrumentales y en caso | Cédula de
de Unidades Regionales envia archivo electronico a la Subgerencia para | Conciliacion

conocimiento; siendo responsabilidad de cada Unidad Regional, el seguimiento y
aclaracion de las diferencias detectadas en el inventario.

Termina procedimiento

63



N\

CAPUFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA

SUBDIRECCION

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

ALMACENES E
ORGANO

DE
DE FINANZAS,

INVENTARIOS,
INTERNO DE

CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,
UNIDADES REGIONALES

PAGINA: 1 DE 4

FECHA: FEBRERO 2025

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES (SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS)

§UBDIRECC16N DE FINANZAS Y
ORGANO INTERNO DE CONTROL

SUBGERENCIA DE ALMACENES E

INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE

ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES

ORGANO INTERNO DE CONTROL,
SUPERVISOR DE LA TOMA DE
INVENTARIO

INICIO
v INSTRUCTIVO

ELABORA INSTRUCTIVO PARA TOMA DE
INVENTARIO DE BIENES
INSTRUMENTALES, EL CUAL CONFORME
LA NORMATIVIDAD VIGENTE DEBERA
REALIZARSE COMO MINIMO UNA VEZ AL
ANO.

1

OFICIO,
INSTRUCTIVO

4

ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS, ASI COMO EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL PARA SU

REVISION Y APROBACION.

OFICIO,
INSTRUCTIVO

RECIBE EL OFICIO E INSTRUCTIVO Y EN
SU CASO REALIZA LAS

A

OFICIO,
INSTRUCTIVO

4

RECIBE OFICIO E INSTRUCTIVO, EMITEN
SUS COMENTARIOS AL RESPECTO Y
APRUEBA EL CONTENIDO DEL
FORMATO.

MODIFICACIONES, AL INSTRUCTIVO
PARA LA TOMA DE INVENTARIO.

4

ENVIA OFICIO E INSTRUCTIVO A

OFICIO,
LISTADO

4

UNIDADES REGIONALES Y
RESPONSABLE EN OFICINAS
CENTRALES, INDICANDO LA FECHA DE
INICIO Y TERMINACION DEL
INVENTARIO.

5

RECIBE INSTRUCTIVO Y PREPARA

MATERIAL DE TRABAJO PARA LA TOMA

DE INVENTARIO, CONSISTENTE EN:

-RELACION DE BIENES POR LA
PERSONA RESGUARDANTE

- CEDULA DE ALTA DE BIENES

- CEDULA DE BAJA DE BIENES- CEDULA
DE OBSERVACIONES

- MODELO DE ACTA DE INICIO Y CIERRE
DE INVENTARIO

Y OFICIO

ELABORA OFICIO DE NOTIFICACION AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL,
INDICANDO LUGAR Y FECHA DE
REALIZACION DEL INVENTARIO.

A

DESIGNA A LA PERSONA SUPERVISORA,
COORDINADORA Y PERSONAL AUXILIAR
DEL
SUBGERENCIA QUE PARTICIPARA EN
TOMA DE INVENTARIO. 5

™ INVENTARIO.

ALMACEN ADSCRITOS A LAl |

RECIBE OFICIO Y DETERMINA SI
NOMBRA UNA PERSONA
REPRESENTANTE A LA TOMA DE
NOTA: INVENTARIO
TOTAL.

APLICA PARA

9

4 LISTADO

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

10
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CAPUFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA  DE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

F ALMACENES E
SUBDIRECCION DE FINANZAS,

UNIDADES REGIONALES

ORGANO

PAGINA: 2 DE 4

INVENTARIOS,
INTERNO DE
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,

FECHA: FEBRERO 2025

PERSONA SUPERVISORA Y COORDINADORA

PERSONAL AUXILIAR DE LA TOMA DE
INVENTARIO

PERSONA COORDINADORA Y PERSONAL
AUXILIAR DE LA TOMA DE INVENTARIO

ACTA
ADMINISTRATIVA

ELABORA ACTA DE INICIO DE INVENTARIO (ANEXO
21).
11

A

 LISTADO,
CEDULA DE ALTA

PROCEDE A LA REVISION FISICA DE LOS BIENES DE
CADA CENTRO DE TRABAJO DE ACUERDO A LAS
ACTIVIDADES:

A) IDENTIFICACION DE LOS BIENES, ASI COMO EL
NOMBRE Y  CATEGORIA DE LA  PERSONA
RESGUARDANTE.

MARCA EN EL LISTADO DE APOYO LOS SIGUIENTES

NUMEROS:

1. BIEN NUEVO

2. BIEN EN ESTADO DE DESECHO

3. BIEN EN DESUSO

4, BIEN OBSOLETO

5. BIEN ACTIVO 12

y CEDULA DE ALTA

ANOTA, CUANDO SE LOCALICEN BIENES QUE NO
ESTAN DADOS DE ALTA EN EL SIAC SIN NUMERO DE
INVENTARIO, EN LA CEDULA DENOMINADA ALTA
(ANEXO 22) DE BIENES LOS SIGUIENTES DATOS:

CLAVE DEL BIEN, DESCRIPCION, COSTO UNITARIO

FECHA DE ADQUISICION Y ACLARACION.
13

4

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

ACTA DE CIERRE
DE INVENTARIO

4

ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA (ANEXO 23) DE
CIERRE DE INVENTARIO ASENTADO EN LA MISMA EL
DESARROLLO DE INVENTARIO Y DEMAS HECHOS
PERTINENTES FIRMANDO LAS Y LOS PARTICIPANTES.

15
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F DE ALMACENES E
SUBDIRECCION DE FINANZAS, |
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,
UNIDADES REGIONALES

PAGINA: 3 DE 4

INVENTARIOS,

ORGANO INTERNO DE

FECHA: FEBRERO 2025

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES

PERSONA REGUARDANTE

LISTADOS

DETERMINA LOS BIENES QUE SE TENGAN COMO OBSOLETOS Y EN ESTADO DE
DESECHO ENLISTANDOLO (ANEXO 24) Y SEPARANDOLOS PARA QUE SE PROCEDA A SU
DISPOSICION FINAL Y BAJA. i

(VER PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES PO
DESTRUCCION) z

LISTADO,
OFICIO

A

IDENTIFICA BIENES EN DESUSO Y LOS PONE A DISPOSICION DE LOS DEMAS CENTROS
DE TRABAJO.

17

A

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.

18

ES IGUAL

¢ES IGUAL O EXISTEN
FALTANTES O SOBRANTES?

HAY FALTANTES

PROCEDE A MODIFICAR EL STATUS DEL BIEN A “EN PROCESO DE ACLARACION POR

FALTANTE” (TRANSACCION AS02 STATUS “U") (ANEXO 25). 4

OFICIO
A

ELABORA COMUNICADO O CORREO !ELECTRONICO A LA PERSONA RESGUARDANTE,
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 LA PERSONA RESPONSABLE RESARZA EL DANO 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

MERCADO PARA UN BIEN IGUAL O EQUIVALENTE.
20

RECIBE COMUNICADO Y PROCEDE A ACLARAR O EN SU CASO PAGAR O RESTITUIR EL

BIEN.
21

c
66




TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES PAGINA: 4 DE 4

\ \,,— UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE FECHA: FEBRERO 2025
C A PUFE CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,
UNIDADES REGIONALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES

SI

ECONTESTA EL

COMUNICADO?

NO

COTIZACION

SOLICITA COTIZACION POR OFICIO O CORREO ELECTRONICO A LA
SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES YA SEA EN OFICINAS CENTRALES O

UNIDADES REGIONALES Y ENVIA A LA GERENCIA DE CONTABILIDAD EN
OFICINAS CENTRALES O DE RECURSOS FINANCIEROS EN UNIDADES
REGIONALES PARA QUE APLIQUEN EL DESCUENTO.

22

OFICIO
A

ENVIA RESPUESTA A LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS. i :
23

HAY SOBRANTES .
CEDULA DE ALTA

REGISTRA EL BIEN EN EL SIAC CONFORME A LOS DATOS ESPECIFICADOS EN

LA CEDULA DE ALTA DE BIENES (TRANSACCION AS01) (ANEXO 26).
24

POLIZA
A

PROCEDE A CAPITALIZAR EL ACTIVO EN EL SIAC (TRANSACCION ABZON)

(ANEXO 27)
25
LISTADOS
ACTUALIZADOS
ETIQUETAS
A GENERA LISTADOS FINALES VALIDANDOLOS Y SOPORTANDOLOS CON LA FIRMA
PROCEDE A COLOCAR LAS ETIQUETAS EN LOS BIENES IDENTIFICADOS QUE NO DEL PERSONAL OUE PARTICIPO EN LA TOMA DEL INVENTAKIO TANTO EN
SE ENCUENTRAN REGISTRADOS EN EL SIAC. 5 P OFICINAS CENTRALES COMO EN UNIDADES REGIONALES.
27
CEDULA DE

CONCILIACION
A
REALIZAN LA CONCILIACION CONTABLE DEL INVENTARIO DE BIENES
INSTRUMENTALES Y EN CASO DE UNIDADES REGIONALES ENVIA ARCHIVO
ELECTRONICO A LA SUBGERENCIA PARA CONOCIMIENTO; SIENDO
RESPONSABILIDAD DE CADA UNIDAD REGIONAL, EL SEGUIMIENTO Y
ACLARACION DE LAS DIFERENCIAS DETECTADAS EN EL INVENTARIO.

28

FIN




N\ \\J/'_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO
ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES

OBJETIVO

Establecer un procedimiento que permita a las areas responsables de la Subgerencia en Oficinas
Centrales y/o Subgerencias de Administracion en Unidades Regionales, mantener un control adecuado
de los bienes propiedad de CAPUFE, que tiene asignados la persona servidora publica para el
desempefio de sus actividades al momento de causar baja del Organismo, a través de la determinacion

de adeudo o no adeudo de bienes.
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N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO
ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES

POLITICAS

1.  La solicitud de la elaboracion de constancias de no adeudo de bienes instrumentales por parte de
las personas servidoras publicas que dejan de prestar sus servicios en CAPUFE, debera ser
elaborada por la Subgerencia de Remuneraciones en Oficinas Centrales o por la Subgerencia de

Administracion (Area de Recursos Humanos) en las Unidades Regionales.

2. Al concluir la relacion de trabajo de toda persona servidora publica con CAPUFE, la Subgerencia
de Remuneraciones o la Subgerencia de Administracion (Area de Recursos Humanos), segin
corresponda, dara aviso por escrito o correo electrénico en forma oportuna a la Subgerencia,
para que el personal que causa baja haga entrega de los bienes instrumentales bajo su
responsabilidad y custodia, a fin de obtener su constancia de no adeudo, que sera expedida en
Oficinas Centrales por la Subgerencia y en Unidades Regionales por la Subgerencia de

Administracion.

3.  Si como resultado de la verificacion fisica existen faltantes, se notificara al personal y se solicitara
la aclaracidn correspondiente para la entrega de los mismos en un plazo no mayor a 24 horas, de
lo contrario debera restituirlos por otro con las caracteristicas similares correspondientes o pago

del mismo por descuento en finiquito.

4.  Para el descuento del finiquito de los bienes faltantes, se realizara una consulta a la Subgerencia
de Adquisiciones en Oficinas Centrales o en el Area de Adquisiciones en Unidades Regionales
para que cotice un bien de caracteristicas similares o superiores, valor con el cual se solicitara el

descuento a la Subgerencia de Remuneraciones.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO
ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES

TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E

PAG. 1 DE 2

INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

CAPUFE SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES, SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS,
GERENCIA DE CONTABILIDAD, SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Envia a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios y/o Subgerencia de |Correo Electronico,
Remuneraciones y/o Administracion en Unidades Regionales (Area de Recursos Humanos) el | Constancia de no
Subgerencia de formato de constancia de no adeudo de bienes instrumentales para realizar el | Adeudo
Administracion en tramite de finiquito del personal que causa baja, solicitando su liberacion.
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Humanos)
Subgerencia de 2. Recibe correo electrdnico con la solicitud de no adeudo para su atencion. Constancia de no
Almacenes e Adeudo
Inventarios,
Subgerencia de 3. Imprime resguardo de la persona servidora publica que causa baja. Resguardo
Administracién en (Transacciéon ZAARP0O1)
Unidades Regionales
(Area de Recursos 4. Verifica fisicamente la existencia de todos los bienes que le fueron asignados a la
Materiales) persona servidora publica que causa baja para el desarrollo de sus funciones.
5. Actualiza resguardo en el SIAC (Transaccion AS02)
éExisten faltantes?
No
6. Elabora la constancia de liberacion de no adeudo y envia mediante correo | Constancia de
electronico a la Gerencia de Contabilidad en Oficinas Centrales o a la Subgerencia | Liberacion
de Administracién en Unidades Regionales (Area de Recursos Financieros).
Termina procedimiento
Si
7. Notifica de los bienes faltantes a la persona servidora publica que causa baja,
solicitando la entrega de los mismos en un plazo no mayor a 24 horas, en su caso,
la restitucion del bien por otro con caracteristicas similares o el pago del mismo, de
lo contrario se procedera a la solicitud del descuento del finiquito que en derecho
proceda.
Persona Servidora 8. Recibe notificacion del acuerdo correspondiente. Oficio
Publica
9. Procede a restituir el bien o bienes faltantes, a pagarlo o bien manifiesta por | Oficio
escrito que esta de acuerdo en que se le descuente de su finiquito, de acuerdo a lo
previsto en el numeral 7.
Subgerencia de 10. Solicita a la Subgerencia de Adquisiciones la cotizacion de los bienes, para la | Oficio

Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Materiales)

restitucion del bien o bienes faltantes.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO
ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES

TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES, SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS,
GERENCIA DE CONTABILIDAD, SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PAG. 2 DE 2

INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 11. Recibe solicitud, cotiza los bienes y notifica a la Subgerencia y/o Superintendencia | Cotizacion

Adquisiciones,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Materiales)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Materiales)

Gerencia de
Contabilidad o
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales
(Area Recursos
Financieros)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Materiales)

Subgerencia de
Contabilidad,
Subgerencia de
Administracién

en Unidades
Regionales (Area de
Recursos
Financieros)

12.

13.

14.

15.

16.

17.

de Recursos Materiales.

Recibe cotizacién y solicita a la Gerencia de Contabilidad o Area de Recursos
Financieros, el descuento en el finiquito correspondiente, de acuerdo a la
cotizacién, y adjunta escrito de aceptacion del descuento y de la constancia de
liberacion (Anexo 28).

Recibe comunicado de bienes que se adeudan para realizar el descuento
correspondiente y constancia de liberacién para su tramite.

Cambia status “P” baja con carga a la persona servidora publica.

Aplica la baja con cargo de descuento a la persona servidora publica.
(Transacciéon ABAVN)

Imprime péliza contable y entrega con copia del comunicado de los bienes que
adeuda a la Subgerencia de Contabilidad y/o Area de Recursos Financieros en
Unidades Regionales.

Recibe pdliza contable y documento soporte.

Termina procedimiento

Oficio, Constancia de
Liberacion

Constancia,
Cotizacion, Escrito de
Aceptacion de
Descuento,
Constancia de
Liberacion

Poliza Contable y
Oficio

Pdliza Contable u
Oficio
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\\ ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES )
\J,— UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA
DE REMUNERACIONES, SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS  FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE HUMANOS, GERENCIA DE CONTABILIDAD, SUBGERENCIA DE
ADQUISICIONES, ~ SUBGERENCIA ~ DE  ADMINISTRACION,

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES Y/O SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN .
UNIDADES REGIONALES (AREA DE RECURSOS | UNIDADES REGIONALES (AREA DE RECURSOS PERSONA SERVIDORA PUBLICA
HUMANOS) MATERIALES)

INICIO
CORREO

ELECTRONICO,
CONSTANCIA DE
NO ADEUDO

A
ENVIA A LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E CONSTANCIA DE
INVENTARIOS Y/O SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION NO ADEUDO
EN UNIDADES REGIONALES (AREA DE RECURSOS RECIBE CORREO ELECTRONICO CON LA SOLICITUD DE
HUMANOS) EL FORMATO DE CONSTANCIA DE NO NO ADEUDO PARA SU ATENCION.

ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES PARA REALIZAR 5

EL TRAMITE DE FINIQUITO DEL PERSONAL QUE CAUf
1 I RESGUARDO

BAJA, SOLICITANDO SU LIBERACION.

IMPRIME RESGUARDO DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA QUE CAUSA BAJA.
(TRANSACCION ZAARPO001)

4

4
VERIFICA FISICAMENTE LA EXISTENCIA DE TODOS LOS
BIENES QUE LE FUERON ASIGNADOS A LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE CAUSA BAJA PARA EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

4
A
ACTUALIZA RE§GUARDO EN EL SIAC.
(TRANSACCION AS02)
5
SI
CONSTANCIA DE
NO LIBERACION

ELABORA LA CONSTANCIA DE LIBERACIC')N’DE NO
ADEUDO Y ENVIA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO A
LA GERENCIA DE CONTABILIDAD EN OFICINAS

CENTRALES O A LA SUBGERENCIA ~ DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES (AREA OFICIO
DE RECURSOS FINANCIEROS). RECIBE NOTIFICACION DEL ACUERDO

6] ¥ CORRESPONDIENTE.

8

FIN ! ’W

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

NOTIFICA DE LOS BIENES FALTANTES A LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE CAUSA BAJA, SOLICITANDO
LA ENTREGA DE LOS MISMOS EN UN PLAZO NO MAYOR | | | FIIQUITO, DE ACUERDO A L0 PREVISTO BN EL
A 24 HORAS, EN SU CASO, LA RESTITUCION DEL BIEN v :

> POR OTRO CON CARACTERISTICAS SIMILARES O EL(— 9
PAGO DEL MISMO, DE LO CONTRARIO SE PROCEDERA
A LA SOLICITUD DEL DESCUENTO DEL FINIQUITO QUE
EN DERECHO PROCEDA.

7
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CAPUFE

ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA

DE REMUNERACIONES, SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
HUMANOS, GERENCIA DE CONTABILIDAD, SUBGERENCIA DE

ADQUISICIONES,

SUBGERENCIA DE  ADMINISTRACION,

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PAGINA: 2 DE 2

FECHA: FEBRERO 2025

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES (AREA DE RECURSOS

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES,
SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES (AREA DE RECURSOS

GERENCIA DE CONTABILIDAD O
SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES (AREA DE RECURSOS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD O
SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES (AREA DE RECURSOS

MATERIALES) MATERIALES) FINANCIEROS) FINANCIEROS)

OFICIO COTIZACION

SOLICITA A LA SUBGERENCIA DE RECIBE SOLICITUD, COTIZA LOS BIENES

ADQUISICIONES LA COTIZACION DE Y NOTIFICA A LA SUBGERENCIA Y/O

LOS BIENES, PARA LA RESTITUCION SUPERINTENDENCIA DE  RECURSOS
DEL BIEN O BIENES FALTANTES. > MATERIALES.

10 1

CONSTANCIA,

OFICIO,
CONSTANCIA DE
y LIBERACION

RECIBE COTIZACION Y SOLICITA A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD O AREA
DE RECURSOS FINANCIEROS, EL
DESCUENTO EN EL  FINIQUITO
CORRESPONDIENTE, DE ACUERDO A LA

COTIZACION, ESCRITO DE
ACEPTACION DE
DESCUENTO, CONSTANCIA
DE LIBERACION

COTIZACION, Y ADJUNTA ESCRITO DE
ACEPTACION DEL DESCUENTO Y DE LA

CONSTANCIA DE LIBERACION (Aﬁ}?
28). 5

CAMBIA STATUS “P” BAJA CON CARGA
A LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA.

RECIBE COMUNICADO DE BIENES QUE SE
ADEUDAN PARA REALIZAR EL
DESCUENTO ~ CORRESPONDIENTE Y
CONSTANCIA DE LIBERACION PARA SU
TRAMITE.

13

14

v

APLICA LA BAJA CON CARGO DE
DESCUENTO A LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA.

(TRANSACCION ABAVN)

15

POLIZA
CONTABLE U
OFICIO

IMPRIME POLIZA CONTABLE Y ENTREGA
CON COPIA DEL COMUNICADO DE LOS
BIENES QUE  ADEUDA A LA
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y/O

POLIZA
CONTABLE Y
OFICIO

CONTABLE Y

RECIBE POLIZA
DOCUMENTO SOPORTE.

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS EN
UNIDADES REGIONALES.

17

FIN /3



N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION
PUBLICA Y SUBASTA

OBJETIVO

Ejecutar el procedimiento de enajenacién 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.
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N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION
PUBLICA Y SUBASTA

POLITICAS

1. Las dreas técnicas operativas que conozcan la funcionalidad de los bienes, informaran a la
Subgerencia o a la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales, de aquellos bienes no
utiles para el fin que fueron destinados, los cuales deberan contar con el diagndstico de no

utilidad correspondiente.

2. La Subgerencia o a la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales, elaborara el
dictamen de no utilidad de aquellos bienes no Utiles para el fin que fueron destinados, invitando

invariablemente a una persona representante del OIC para que participe en el mismo.

3. Para determinar el valor de venta de bienes en estado de desecho, la Subgerencia y/o
Subgerencias de Administracion en Unidades Regionales, deberan tomar como base la lista de
valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal dada a conocer bimestralmente por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

4.  Para el caso de bienes obsoletos, se debera obtener el avallio de conformidad a lo establecido en

las Bases Generales para la Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles en CAPUFE.

5. Las Bases de la Licitacién deberan ser publicadas en el Diario Oficial de la Federacién, asi como
en la pagina de internet del Organismo, por parte de la Subgerencia y/o Subgerencia de

Administracion en Unidades Regionales.

6. Se deberad invariablemente de invitar al procedimiento de licitacién, al OIC y a la Direccidn

Juridica del Organismo.
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7. Los eventos de Junta de aclaracion de bases, Registro de participantes y Entrega de
documentacion, Apertura de ofertas, Fallo y en su caso Subasta, deberan sujetarse a lo

establecido en las Bases Generales para la Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles en

CAPUFE.
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FECHA: FEBRERO 2025

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Areas Técnicas 1. Verifican los bienes muebles que se proponen para disposicion final y baja. Papeles de Trabajo

Responsables del
Uso de los Bienes
2. Elaboran el diagndstico de no utilidad (Anexo 29). Diagndstico
3. Ponen a disposicion los bienes muebles a la Subgerencia de Almacenes e | Oficio y/o Formatoy
Inventarios o en la Subgerencia de Administracion (Area de Recursos Materiales) | Acuse de Recibo
en Unidades Regionales, obteniendo el acuse de recibido correspondiente.
Subgerencia de 4. Recibe los bienes de las Areas Técnicas responsables del uso de los bienes con el | Dictamen
Almacenes e diagndstico de no utilidad para baja.
Inventarios,
Subgerencia de 5. Identifica los bienes susceptibles de baja, de conformidad a la normatividad vigente | Papeles de Trabajo
Administracion en y aplicable en la materia.
Unidades Regionales
6. Prepara la documentacion correspondiente para la elaboracién del dictamen de no | Oficio Invitacion
utilidad de los bienes y en su caso solicita la intervencion de las Areas Técnicas
responsables del uso de los bienes.
7. Solicita una persona representante del Organo Interno de Control y de las Areas | Oficio
Técnicas responsables del uso de los bienes en su caso, para que intervengan en el
dictamen de no utilidad.
Organo Interno de 8. Informan positiva o negativamente de nombramiento de una persona | Oficio
Control y Areas representante para que intervenga en el dictamen de no utilidad, verificando las
Técnicas condiciones fisicas de los bienes sujetos a disposicién final.
Subgerencia de 9. Elabora dictamen de no utilidad (Anexo 30) el cual es firmado por todas aquellas | Dictamen
Almacenes e personas que intervienen en dicho evento.
Inventarios,
Subgerencia de 10. Verifica los bienes en desecho y revisa el valor minimo de venta en la lista de | Lista
Administracion en valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y
Unidades Regionales Entidades de la Administracion Publica Federal, que emite la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
11. Solicita, en caso de los bienes obsoletos, el costo de los mismos a una Institucion | Avalto
Bancaria o a un tercero facultado y autorizado para ello, a través de un avalto.
12. Procede a la elaboracién de las Bases de licitacion publica y la convocatoria cuando | Bases, Convocatoria
asi se requiera.
13. Solicita a la Coordinacion de Comunicacién Social la publicacién de la convocatoria y | Oficio
las Bases en la pagina de Internet de la Entidad.
14. Solicita a la Direccién Juridica la publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de | Oficio, Convocatoria
la Federacion.
Coordinacion de 15. Publica en la pagina de Internet de la Entidad, la convocatoria y las Bases.

Comunicacion Social
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,  FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL,
DIRECCION JURIDICA, SUBGERENCIA DE INGRESOS, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

Direccion Juridica

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

Organo Interno de
Control

Direccion Juridica

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Recibe oficio y convocatoria y procede a solicitar al Diario Oficial de la Federacion
la Publicacion de la convocatoria.

Procede a revisar la publicacion de la Convocatoria (Anexo 31) tanto en Internet
como en el D.O.F.

Procede a la venta de las Bases a las y los interesados en participar en el
procedimiento licitatorio, una vez que se verificd la publicacion de la convocatoria.

Emite invitacion a participar en los actos del procedimiento de enajenacion al OIC,
anexando un tanto de las Bases del procedimiento.

Emite oficio a la Direccién Juridica para participar en los actos del procedimiento de
enajenacion, anexando un tanto de las Bases del procedimiento.

Emite afirmativa o negativamente el nombramiento de una persona representante
para asistir a los actos de la licitacion cuando asi lo considere conveniente.
Emite afirmativa o negativamente el nombramiento de la persona representante

para asistir a los actos de la licitacion cuando asi lo considere.

Lleva a cabo el acto de la junta de aclaracion de Bases levantando el Acta (Anexo
32) correspondiente, registrando previamente a las y los participantes.

Lleva a cabo el evento de registro de las y los participantes y recepcion de
documentacion solicitada, con el cual se realiza la lista del personal participante en
el evento (Anexo 33).

Efectia acto de apertura de ofertas, procediendo a la recepcion y apertura de
sobres que contienen las mimas (Anexo 34).

Formula cuadro comparativo (Anexo 35) de ofertas presentadas y que cumplieron
con los requisitos solicitados.

Elabora dictamen econdmico para fundamentar el fallo del proceso licitatorio.

Emite el fallo de procedimiento licitatorio, levantando el acta (Anexo 36)
correspondiente

Comunica a las personas licitantes ganadores que procedan al pago de los mismos.
Solicita el retiro de los bienes adjudicados una vez acreditado el pago.

Solicita a la Subgerencia de Ingresos y/o Area de Recursos Financieros adscrita a la

subdireccion de finanzas, la factura por concepto de venta de Bases en su caso y de
la enajenacion de bienes.

Convocatoria y
Comprobante de
Pago

Convocatoria

Comprobante de
Pago
Oficio, Bases

Oficio, Bases

Oficio

Oficio

Acta, Registro

Acta, Registro

Cuadro Comparativo

Dictamen Econdmico

Acta

Comunicado

Oficio,
Comprobantes
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,  FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL,
DIRECCION JURIDICA, SUBGERENCIA DE INGRESOS, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 32. Verifica que los depdsitos se vean reflejados en las cuentas del Organismo.
Ingresos,

Subgerencia de
Administracion
(Area de Recursos
Financieros)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Subgerencia de
Administracion en

Unidades Regionales

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Procede a elaborar la o las facturas solicitadas.

Remite las facturas solicitadas para su entrega a la o el adjudicatario.

Recibe facturas para entregarlas a las personas interesadas.

Realiza la baja de los bienes (consumo e instrumentales) que se encuentren
registrados en SIAC y solicita a las Unidades Regionales realicen el procedimiento de
baja segun sea el caso.

¢ Modulo de logistica para bienes de consumo (Transaccion MB1A)
e Mddulo de activos para bienes instrumentales (Transaccion ABAVN)

Notifica los movimientos de baja a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios,
ademas de realizar los registros correspondientes.

Integra la informacidn generada en el expediente que para tal efecto se conformo.
Requisita el formato de presentacion (Anexo 37) 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

Facturas, Correo
Electronico

Nota de Baja

Notificacion

Expediente

Formato, Informe
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PAGINA: 1 DE 4

INVENTARIOS,
INTERNO DE
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,

FECHA: FEBRERO 2025

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, DIRECCION

JURIDICA, SUBGERENCIA DE

REGIONALES

INGRESOS,

UNIDADES

AREAS TECNICAS RESPONSABLES DEL USO DE

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN

ORGANO INTERNO DE CONTROL Y AREAS

LOS BIENES UNIDADES REGIONALES TECNICAS
INICIO
PAPELES DE
Y TRABAJO
VERIFICAN LOS ’BIENES MUEBLES QUE SE PROPONEN
PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA.
1
DIAGNOSTICO
A
ELABORAN EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD (ANEXO
29).
2
OFICIO Y/O
FORMATO Y
ACUSE DE
Y RECIBO
PONEN A DISPOSICION LOS BIENES MUEBLES A LA DICTAMEN
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIQS O EN LA RECIBE LOS BIENES DE LAS AREAS TECNICAS
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION (AREA DE
RESPONSABLES DEL USO DE LOS BIENES CON EL
RECURSOS MATERIALES) EN UNIDADES REGIONALES, > DIAGNC)STICO DE NO UTILIDAD PARA BAJA
OBTENIENDO EL ACUSE DE RECIBIDO : 4
CORRESPONDIENTE.
3
PAPELES DE
v TRABAJO
IDENTIFICA LOS BIENES SUSCEPTIBLES DE BAJA, DE
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
APLICABLE EN LA MATERIA.
5
OFICIO,
: INVITACION
PREPARA LA DOCUME,NTACION CORRESPONDIENTE
PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD DE LOS BIENES Y EN SU, CASO SOLI’CITA LA
INTERVENCION DE LAS AREAS TECNICAS
RESPONSABLES DEL USO DE LOS BIENES. 6
OFICIO
A
SOLICITA UNA PERSONA REPRESENTANTE i DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL Y DE LAS AREAS
TECNICAS RESPONSABLES DEL USO DE LOS BIENES EN
SU CASO, PARA QUE INTERVENGAN EN EL DICTAMEN
DE NO UTILIDAD. OFICIO
7
INFORMAN POSITIVA O NEGATIVAMENTE DE

NOMBRAMIENTO DE UNA PERSONA 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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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA  DE

PAGINA: 2 DE 4

/ ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, DIRECCION
JURIDICA, SUBGERENCIA DE INGRESOS, UNIDADES
REGIONALES

FECHA: FEBRERO 2025

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN
UNIDADES REGIONALES

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION JURIDICA

DICTAMEN

ELABORA DICTAMEN DE NO UTILIDAD (ANEXO 30) EL
CUAL ES FIRMADO POR TODAS AQUELLAS PERSONAS&
9

INTERVIENEN EN DICHO EVENTO.

LISTA
A

VERIFICA LOS BIENES EN DESECHO Y REVISA 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, QUE EMITE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

10

Y AVALUO

SOLICITA, EN CASO DE LOS BIENES OBSOLETOS, EL
COSTO DE LOS MISMOS A UNA INSTITUCION BANCARIA
O A UN TERCERO FACULTADO Y AUTORIZADO PARA
ELLO, A TRAVES DE UN AVALUO.

11

BASES,

Y CONVOCATORIA

PROCEDE A LA ELABORACION DE LAS BASES DE
LICITACION PUBLICA Y LA CONVOCATORIA CUANDO ASI
SE REQUIERA.

12

OFICIO
A

SOLICITA A LA COO,RDINACI(')N DE COMUNICACION
SOCIAL LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA Y LAS
BASES EN LA PAGINA DE INTERNET DE LA ENTIDAD.

OFICIO,
CONVOCATORIA

A

SOLICITA A LA DIRECCION JURIDICA LA PUBLICACION DE
LA CONVOCATORIA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION.

14

PUBLICA EN LA PAGINA DE INTERNET DE LA
ENTIDAD, LA CONVOCATORIA Y LAS BASES.

15

CONVOCATORIA

PROCEDE A REVISAR LA PUBLICACION DE LA

CONVOCATORIA
Y COMPROBANTE
DE PAGO

RECIBE OFICIO Y CONVOCATORIA Y PROCEDE A
SOLICITAR AL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION LA

CONVOCATORIA (ANEXO 31) TANTO EN INTERNET COMO |4

EN EL D.O.F.
17

COMPROBANTE
DE PAGO

A
PROCEDE A LA VENTA DE LAS BASES A LAS Y LOS
INTERESADOS EN PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO
LICITATORIO, UNA VEZ QUE SE VERIFICO LA
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA.

18

i OFICIO, BASES

EMITE INVITACION A PARTICIPAR EN LOS ACTOS DEL
PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION AL OIC, ANEXANDO
UN TANTO DE LAS BASES DEL PROCEDIMIENTO. 1o

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA. {s
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/ ALMACENES
SUBDIRECCION DE FINANZAS,

E

ORGANO

PAGINA: 3 DE 4

INVENTARIOS,
INTERNO DE
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,

FECHA: FEBRERO 2025

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, DIRECCION

JURIDICA, SUBGERENCIA DE INGRESOS, UNIDADES
REGIONALES
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, 3 3 3
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN ORGANO INTERNO DE CONTROL DIRECCION JURIDICA
UNIDADES REGIONALES
OFICIO, BASES OFICIO OFICIO
EMITE OFICIO A LA DIRECCION JURIDICA PARA EMITE AFIRMATIVA O  NEGATIVAMENTE EL EMITE AFIRMATIVA O  NEGATIVAMENTE EL

PARTICIPAR EN LOS ACTOS DEL PROCEDIMIENTO DE

ENAJENACION, ANEXANDO UN TANTO DE LAS BASES DE
PROCEDIMIENTO. %0

ACTA, REGISTRO

LLEVA A CABO EL ACTO DE LA JUNTA DE ACLARACION DE
BASES  LEVANTANDO EL ACTA (ANEXO  32)

A

NOMBRAMIENTO DE UNA PERSONA REPRESENTANTE
PARA ASISTIR A LOS ACTOS DE LA LICITACION

CUANDO AST LO CONSIDERE CONVENIENTE.

21

NOMBRAMIENTO DE LA PERSONA REPRESENTANTE
PARA ASISTIR A LOS ACTOS DE LA LICITACION
CUANDO ASI LO CONSIDERE.

22

CORRESPONDIENTE, REGISTRANDO PREVIAMENTE A LAS

Y LOS PARTICIPANTES. %3

LLEVA A CABO EL EVENTO DE REGISTRO DE LAS Y LOS
PARTICIPANTES Y RECEPCION DE DOCUMENTACION
SOLICITADA, CON EL CUAL SE REALIZA LA LISTA DE

PERSONAL PARTICIPANTE EN EL EVENTO (ANEXO 33)%

v

EFECTUA ACTO DE APERTURA  DE  OFERTAS,
PROCEDIENDO A LA RECEPCION Y APERTURA DE SOBRES
QUE CONTIENEN LAS MIMAS (ANEXO 34).

25

A

ACTA, REGISTRO

CUADRO
COMPARATIVO

FORMULA CUADRO COMPARATIVO (ANEXO 35) DE
OFERTAS PRESENTADAS Y QUE CUMPLIERON CON LOS
REQUISITOS SOLICITADOS. %

DICTAMEN
v ECONOMICO

ELABORA DICTAMEN ECONOMICO PARA FUNDAMENTAR

EL FALLO DEL PROCESO LICITATORIO.
27

ACTA

EMITE EL FALLO DE PROCEDIMIENTO LICITATORIO,
LEVANTANDO EL ACTA (ANEXO 36) CORRESPONDIENTE
2

COMUNICA A LAS PERSONAS LICITANTES GANADORES

QUE PROCEDAN AL PAGO DE LOS MISMOS.
29

v

SOLICITA EL RETIRO DE LOS BIENES ADJUDICADOS UNA

VEZ ACREDITADO EL PAGO.
30

COMPROBANTES

4

SOLICITA A LA SUBGERENCIA DE INGRESOS Y/O AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS ADSCRITA A LA SUBDIRECCION
DE FINANZAS, LA FACTURA POR CONCEPTO DE VENTA DE
BASES EN SU CASO Y DE LA ENAJENACION DE BIENES. 4

v COMUNICADO

OFICIO,
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CAPUFE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, DIRECCION
JURIDICA,  SUBGERENCIA DE  INGRESOS, UNIDADES
REGIONALES

SUBGERENCIA DE INGRESOS, SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION (AREA DE RECURSOS | SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS
FINANCIEROS)

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN
UNIDADES REGIONALES

VERIFICA QUE LOS DEPOSITOS SE VEAN REFLEJADOS EN
LAS CUENTAS DEL ORGANISMO.

32

FACTURAS,
CORREO
ELECTRONICO

4

PROCEDE A ELABORAR LA O LAS FACTURAS

33

SOLICITADAS.

REMITE LAS FACTURAS SOLICITADAS PARA SU ENTREGA
A LA O EL ADJUDICATARIO.
34 L

RECIBE FACTURAS PARA ENTREGARLAS A LAS PERSONAS
INTERESADAS.

35

NOTA DE BAJA
A

REALIZA LA BAJA DE LOS BIENES (CONSUMO E
INSTRUMENTALES) QUE SE ENCUENTREN REGISTRADOS
EN SIAC Y SOLICITA A LAS UNIDADES REGIONALES
REALICEN EL PROCEDIMIENTO DE BAJA SEGUN SEA EL
CASO.

MODULO DE,LOGTSTICA PARA BIENES DE CONSUMO
(TRANSACCION MB1A)
MODULO DE ACTIVOS PARA BIENES INSTRUMENTALES

(TRANSACCION ABAVN)
36 NOTIFICACION

NOTIFICA LOS MOVIMIENTOS DE BAJA A LA
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, ADEMAS
DE REALIZAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES.

EXPEDIENTE

4

37

INTEGRA LA INFORMACION GENERADA EN EL
EXPEDIENTE QUE PARA TAL EFECTO SE CONFORMO. <

38

FORMATO,

Y INFORME

REQUISITA EL FORMATO DE PRESENTACION (ANEXO 37)
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.

39
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION
A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

OBJETIVO

Contar con los mecanismos necesarios para realizar el procedimiento correcto de enajenacion de los
bienes muebles no Utiles para los fines que fueron adquiridos, propiedad de CAPUFE, mediante

invitacion a cuando menos tres personas, en apego a lo dispuesto a la normatividad vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR INVITACION
A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

POLITICAS

1.  Se podran enajenar bienes siempre que el monto de estos no exceda las 4000 UMA’S, en apego
a lo dispuesto por las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de

Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

2.  En caso de exceder de las 4000 UMA’S, para poder celebrar el procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas, se debera contar con autorizacion de la SABG.

3. Las areas técnicas operativas que conozcan la funcionalidad de los bienes, informaran a la
Subgerencia y la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales, de aquellos bienes no
utiles para el fin que fueron destinados, los cuales deberan contar con el diagndstico de no
utilidad correspondiente.

4, La Subgerencia o la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales elaborara el
dictamen de no utilidad de aquellos bienes no Utiles para el fin que fueron destinados, invitando

invariablemente a una persona representante del OIC para que participe en el mismo.

5. Para determinar el valor de venta de bienes en estado de desecho, la Subgerencia y/o
Subgerencia de Administracién en Unidades Regionales, deberan tomar como base la lista de
valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de

la Administracion Publica Federal dada a conocer bimestralmente por la SHCP.

6. Para el caso de bienes obsoletos, se debera obtener el avallo de conformidad a lo establecido en

las Bases Generales para la Disposicidn Final y Baja de Bienes Muebles en CAPUFE.
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10.

11.

12.

13.

Se debera invitar invariablemente al procedimiento, al OIC y a la Direccion Juridica del

Organismo.

Los eventos de Junta de aclaracion de bases, Registro de participantes y Entrega de
documentacion, Apertura de ofertas, Fallo y en su caso Subasta, los cuales seran realizados por
la Subgerencia y/o Subgerencia de Administracién en Unidades Regionales, deberan sujetarse a
lo establecido en las Bases Generales para la Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles en
CAPUFE.

La Subgerencia o en su caso la Subgerencia de Administracién en Unidades Regionales, hara la
invitacién al procedimiento de enajenacion al OIC y a la Direccién Juridica, anexando las bases
del procedimiento, mismos que emitird una respuesta afirmativa o negativa de la asignacion de

las personas representantes.

La Subgerencia y/o la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales, llevara a cabo la
junta de aclaracién de bases, haciendo la recepcion de la documentacion solicitada, registrando a

las y los participantes y levantando el acta correspondiente.

La Subgerencia y/o la Subgerencia de Administracién en Unidades Regionales, procedera a la
apertura de ofertas, haciendo recepcion y abriendo los sobres que contienen las mismas,

realizando un cuadro comparativo de las ofertas presentadas que cumplieron con los requisitos.

La Subgerencia y/o la Subgerencia de Administracién en Unidades Regionales, elaborara un
dictamen econdmico para fundamentar el fallo del procedimiento, mismo que se emitira y se
levantara el acta correspondiente, procediendo a comunicar a las personas adjudicatarias para
que procedan al pago y una vez acreditado procederan a realizar el retiro de los bienes

adjudicados.

La Subgerencia y/o la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales, elaborara un oficio
a la Subgerencia de Ingresos para solicitar una factura por concepto de la enajenacion de bienes,
misma que verificara que los depdsitos se vean reflejados en las cuentas del Organismo, a fin de

elaborar y remitir las facturas solicitadas.
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14.

15.

La Subgerencia y/o la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales, recibiran las
facturas para entregarlas a las personas interesadas, procediendo en coordinacién con las

Unidades Regionales a realizar en el SIAC la baja de los bienes enajenados.

La Subgerencia y/o la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales, deberan integrar
los expedientes, integrando los formatos con la informacién derivada del procedimiento, para ser
presentados al Comité o Subcomité de Bienes Muebles, a fin de dar seguimiento al Programa
Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL,
DIRECCION JURIDICA, SUBGERENCIA DE INGRESOS, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Areas Técnicas 1. Verifican los bienes muebles que se proponen para disposicion final y baja. Papeles de Trabajo
Responsables del
Uso de los Bienes
2. Elaboran el diagndstico de no utilidad de los bienes muebles (Anexo 29). Diagnéstico
3. Ponen a disposicion de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios o de la | Oficio y/o Formato,
Subgerencia de Administracidon en Unidades Regionales (Area de Recursos | Acuse de Recibo
Materiales), los bienes muebles, obteniendo el acuse de recibido correspondiente.
Subgerencia de 4. Recibe los bienes de las Areas Técnicas responsables con el diagndstico de no
Almacenes e utilidad para baja.
Inventarios,
Subgerencia de 5. Identifica los bienes susceptibles de baja, de conformidad a la normatividad vigente | Papeles de Trabajo
Administracion en y aplicable en la materia.
Unidades Regionales
6. Prepara la documentacion correspondiente para la elaboracién del dictamen de no | Oficio Invitacion
utilidad de los bienes y en su caso solicita la intervencién de las Areas Técnicas
responsables del uso de los bienes.
7. Solicita a una persona representante del OIC y de las Areas Técnicas responsables | Oficio
del uso de los bienes, para que intervengan en el dictamen de no utilidad.
Organo Interno de 8. Informa en forma positiva o negativa de nombramiento de una persona | Oficio
Control y Areas representante para que intervenga en el dictamen de no utilidad, verificando las
Técnicas en su caso condiciones fisicas de los bienes sujetos a disposicion final.
Subgerencia de 9. Elabora dictamen de no utilidad (Anexo 30), el cual es firmado por todas aquellas | Dictamen
Almacenes e personas que intervienen en dicho evento.
Inventarios,
Subgerencia de 10. Verifica los bienes en desecho y revisan el valor minimo de la venta en la lista de | Lista
Administracion en valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y
Unidades Regionales Entidades de la Administracion Publica Federal, que emite la SHCP.
11. Solicita en caso de los bienes obsoletos, el costo de los mismos a una Institucion | Avalto
Bancaria o a un tercero facultado y autorizado para ello, a través de un avallo.
12. Procede a la elaboracion de las bases de invitacion a cuando menos tres personas | Bases,
y los oficios de invitacion a las y los participantes. Oficio de Invitacion
13. Invita al OIC y Direccion Juridica a participar en los actos del procedimiento de | Oficio de Invitacion,
enajenacion, anexando un tanto de las bases del procedimiento. Bases
Organo Interno de 14. Informa en forma afirmativa o negativa de nombramiento de una persona | Oficio
Control, representante para asistir a los actos de la invitacion a cuando menos tres
Direccion Juridica personas cuando asi lo considere.
Subgerencia de 15. Lleva a cabo el acto de la junta de aclaracion de bases levantando el Acta (Anexo | Acta, Registro
Almacenes e 32), registrando previamente a las y los participantes.
Inventarios,
Subgerencia de 16. Lleva a cabo el evento de registro de las y los participantes y recepcion de | Acta, Registro

Administracién en
Unidades Regionales

documentacion solicitada, con el cual se realiza la lista del personal participante en
el evento (Anexo 33).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL,
DIRECCION JURIDICA, SUBGERENCIA DE INGRESOS, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

Subgerencia de
Ingresos,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Financieros)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Efectia acto de apertura de ofertas, procediendo a la recepcion y apertura de
sobres que contienen las mimas (Anexo 34).

Formula cuadro comparativo (Anexo 35) de ofertas presentadas y que cumplieron
con los requisitos solicitados.

Elabora dictamen econdmico para fundamentar el fallo del procedimiento.
Emite el fallo de procedimiento, levantando el acta (Anexo 36) correspondiente.

Comunica a las personas adjudicadas que procedan al pago de los mismos, una vez
acreditado el pago, solicita el retiro de los bienes adjudicados.

Solicita a la Subgerencia de Ingresos y/o Subgerencia de Administracion en
Unidades Regionales (Area de Recursos Financieros), la factura por concepto de la
enajenacion de bienes, anexando la documentacién de pago.

Verifica la documentacion recibida y que los depodsitos se vean reflejados en las
cuentas del Organismo y procede a elaborar la o las facturas solicitadas.

Remite a la Subgerencia de Ingresos y/o Subgerencia de Administracion en
Unidades Regionales, las facturas solicitadas para su entrega a las personas
adjudicadas.

Realiza la baja de los bienes enajenados en el SIAC y solicita a las Unidades
Regionales realicen el procedimiento de baja de los bienes asignados a sus centros
de trabajo, cuando se trate de bienes de consumo e instrumentales que se
encuentren registrados en sistema, segln sea el caso:

e Mddulo de logistica para bienes de consumo (Transaccion MB1A)
e Modulo de activos para bienes instrumentales (Transaccion ABAVN)

Notifica los movimientos de baja a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios,
ademas de realizar los registros correspondientes.

Integra la informacién generada en el expediente que para tal efecto se conformo.
Requisita el formato de presentacion (Anexo 37) 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

Acta, Registro

Cuadro Comparativo

Acta

Comunicado

Oficio

Facturas, Correo

Electronico

Nota de Baja

Notificacion

Expediente

Formato, Informe
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INVENTARIOS,
INTERNO DE
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,

FECHA: FEBRERO 2025
DIRECCION
UNIDADES

AREAS TECNICAS RESPONSABLES DEL USO DE
LOS BIENES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN

UNIDADES REGIONALES

ORGANO INTERNO DE CONTROL Y AREAS
TECNICAS EN SU CASO

INICIO

A
VERIFICAN LOS BIENES MUEBLES QUE SE PROPONEN
PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA.

TRABAJO

1

PAPELES DE

RECIBE LOS BIENES DE LAS AREAS TECNICAS
RESPONSABLES CON EL DIAGNOSTICO DE NO
UTILIDAD PARA BAJA.

4

DIAGNOSTICO

A
ELABORAN EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD DE LOS
BIENES MUEBLES (ANEXO 29).

2

PAPELES DE
TRABAJO

4

APLICABLE EN LA MATERIA.

OFICIO Y/O
FORMATO,
ACUSE DE

RECIBO

A
PONEN A DISPOSICION DE LA SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS O DE LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES (AREA

IDENTIFICA LOS BIENES SUSCEPTIBLES DE BAJA, DE
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y

5

OFICIO,
INVITACION

4

DE RECURSOS MATERIALES), LOS BIENES MUEBLES,
OBTENIENDO EL ACUSE DE RECIBIDO
CORRESPONDIENTE.

3

PREPARA LA DOCUME’NTACION CORRESPONDIENTE
PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD DE LOS BIENES Y EN SU CASO SOLICITA LA
INTERVENCION DE LAS AREAS TECNICAS
RESPONSABLES DEL USO DE LOS BIENES.

6

OFICIO

SOLICITA A UNA PERSONA REPRESENTANTE DEL OIC Y
DE LAS AREAS TECNICAS RESPONSABLES DEL USO DE

LOS BIENES, PARA QUE INTERVENGAN EN EL
DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

7

DICTAMEN

OFICIO
A

INFORMA EN FORMA POSITIVA O NEGATIVA DE
NOMBRAMIENTO DE UNA PERSONA REPRESENTANTE
PARA QUE INTERVENGA EN EL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD, VERIFICANDO LAS CONDICIONES FISICAS
DE LOS BIENES SUJETOS A DISPOSICION FINAL.

8

ELABORA DICTAMEN DE NO UTILIDAD (ANEXO 30), EL

CUAL ES FIRMADO POR TODAS AQUELLAS PERSONAS 4

QUE INTERVIENEN EN DICHO EVENTO.
9

VERIFICA LOS BIENES EN DESECHO Y REVISAN EL
VALOR MINIMO DE LA VENTA EN LA LISTA DE VALORES
MINIMOS PARA DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE
GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, QUE EMITE LA

SHCP.
10

SOLICITA EN CASO DE LOS BIENES OBSOLETOS, EL
COSTO DE LOS MISMOS A UNA INSTITUCION
BANCARIA. O A UN TERCERO FACULTADO Y
AUTORIZADO PARA ELLO, A TRAVES DE UN AVALUO.

11

LISTA

AVALUO
A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA

N\

CAPUFE

JURIDICA,
REGIONALES

DE
SUBDIRECCION DE  FINANZAS, )
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, DIRECCION
SUBGERENCIA

PAGINA: 2 DE 3

ALMACENES E

> INVENTARIOS,
ORGANO

INTERNO DE
FECHA: FEBRERO 2025

DE INGRESOS, UNIDADES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES

ORGANO INTERNO DE CONTROL, DIRECCION JURIDICA

BASES,
OFICIO DE
INVITACION

PROCEDE A LA ELABORACION DE LAS BASES DE INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS Y LOS OFICIOS DE INVITACION A LAS Y LOS PARTICIPANTES.

OFICIO DE
INVITACION,
v BASES

OFICIO

INVITA AL OIC Y DIRECCION JURIDICA A PARTICIPAR EN LOS ACTOS DEL

y

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION, ANEXANDO UN TANTO DE LAS BASES DEL

PROCEDIMIENTO.
13

INFORMA EN FORMA AFIRMATIVA O NEGATIVAMENTE EL NOMBRAMIENTO DE UNA
PERSONA REPRESENTANTE PARA ASISTIR A LOS ACTOS DE LA INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS CUANDO ASI LO CONSIDERE.

14

ACTA, REGISTRO

LLEVA A CABO EL ACTO DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES LEVANTANDO EL
ACTA (ANEXO 32), REGISTRANDO PREVIAMENTE A LAS Y LOS PARTICIPANTES.

15

ACTA, REGISTRO
A

LLEVA A CABO EL EVENTO DE REGISTRO DE LAS Y LOS PARTICIPANTES Y
RECEPCION DE DOCUMENTACION SOLICITADA, CON EL CUAL SE REALIZA LA LISTA

DEL PERSONAL PARTICIPANTE EN EL EVENTO (ANEXO 33). 7

ACTA, REGISTRO

EFECTUA ACTO DE APERTURA DE OFERTAS, PROCEDIENDO A LA RECEPCION VY,

APERTURA DE SOBRES QUE CONTIENEN LAS MISMAS (ANEXO 34). 7

CUADRO
COMPARATIVO

FORMULA CUADRO COMPARATIVO (ANEXO 35) DE OFERTAS PRESENTADAS Y QUE

CUMPLIERON CON LOS REQUISITOS SOLICITADOS. T8

v

ELABORA DICTAMEN ECONOMICO PARA FUNDAMENTAR EL

PROCEDIMIENTO.

FALLO DEL
19

ACTA

EMITE EL FALLO DE PROCEDIMIENTO,
CORRESPONDIENTE.

LEVANTANDO EL ACTA (ANEXO 36)
20

y COMUNICADO

COMUNICA A LAS PERSONAS ADJUDICADAS QUE PROCEDAN AL PAGO DE LOS
MISMOS, UNA VEZ ACREDITADO EL PAGO, SOLICITA EL RETIRO DE LOS BIENES

ADJUDICADOS. 5

OFICIO

SOLICITA A LA SUBGERENCIA DE INGRESOS Y/O SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Ny
EN UNIDADES REGIONALES (AREA DE RECURSOS FINANCIEROS), LA FACTURA POR
CONCEPTO DE LA ENAJENACION DE BIENES, ANEXANDO LA DOCUMENTACION DE

22

PAGO.
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\\\,/_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ~DE  ALMACENES E  INVENTARIOS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS, ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN, CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, ~FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, DIRECCION
JURIDICA,  SUBGERENCIA DE  INGRESOS, UNIDADES
REGIONALES

SUBGERENCIA DE INGRESOS, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES | SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS
(AREA DE RECURSOS FINANCIEROS)

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN
UNIDADES REGIONALES

VERIFICA LA DOCUMENTACION RECIBIDA Y QUE LOS
DEPOSITOS SE VEAN REFLEJADOS EN LAS CUENTAS DEL
ORGANISMO Y PROCEDE A ELABORAR LA O LAS
FACTURAS SOLICITADAS.

23

FACTURAS,
CORREO
ELECTRONICO

A

REMITE A LA SUBGERENCIA DE INGRESOS Y/O
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES, LAS FACTURAS SOLICITADAS PARA SU
ENTREGA A LAS PERSONAS ADJUDICADAS.

24

NOTA DE BAJA

REALIZA LA BAJA DE LOS BIENES ENAJENADOS EN EL
SIAC Y SOLICITA A LAS UNIDADES REGIONALES
REALICEN EL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LOS BIENES
ASIGNADOS A SUS CENTROS DE TRABAJO, CUANDO SE
TRATE DE BIENES DE CONSUMO E INSTRUMENTALES QUE
SE ENCUENTREN REGISTRADOS EN SISTEMA, SEGUN SEA
EL CASO:

MODULO DE LOGISTICA PARA BIENES DE CONSUMO
(TRANSACCION MB1A)

MODULO DE ACTIVOS PARA BIENES INSTRUMENTALES
(TRANSACCION ABAVN)

25

NOTIFICACION
A

NOTIFICA LOS MOVIMIENTOS DE BAJA A LA
SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, ADEMAS
DE REALIZAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES.

EXPEDIENTE

4
INTEGRA LA INFORMACION GENERADA EN EL
EXPEDIENTE QUE PARA TAL EFECTO SE CONFORMO.

27

FORMATO,
v INFORME

REQUISITA EL FORMATO DE PRESENTACION (ANEXO 37)
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.

28

FIN




N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR
ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO

Llevar a cabo los mecanismos para el procedimiento de adjudicacion directa de los bienes muebles no

utiles para los fines a que fueron adquiridos, propiedad de CAPUFE.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR
ADJUDICACION DIRECTA

POLITICAS

1. La enajenacion de bienes muebles se podria llevar a cabo siempre y cuando el valor minimo de
estos no exceda de 1000 UMA'S 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

Anticorrupcion y Buen Gobierno.

2. Las Unidades Regionales, deben de notificar los movimientos de baja de los bienes muebles

enajenados por adjudicacion directa a la Subgerencia.

3. En caso de desechos procedentes de bienes de consumo, los cuales sean reintegrados para
disposicion final, bastara con el diagndstico de no utilidad elaborado por el area correspondiente
por lo que no se requerira de la elaboracion del dictamen de no utilidad.

4.  La Subgerencia y/o la Subgerencia de Administracién en Unidades Regionales, emitiran oficio a la
Subgerencia de Ingresos para solicitar la factura por concepto de la enajenacién de bienes, quien
verificara que los depdsitos efectuados por la o el adjudicatario se vean reflejados en las cuentas

del Organismo y elaborara las facturas solicitadas.

5. La Subgerencia y/o la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales, recibiran las
facturas para entregarlas a las personas interesadas, como también realizaran las bajas de los

bienes en el SIAC, cuando estos se encuentren registrados en el mismo.

6. La Subgerencia y/o la Subgerencia de Administracion en Unidades Regionales deberan integrar
los expedientes, integrando los formatos con la informacion derivada del procedimiento, para ser
presentados al Comité o Subcomité de Bienes Muebles, a fin de dar seguimiento al Programa

Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.
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PAG. 1 DE 2

INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Areas Técnicas 1. Verifican los bienes muebles que se proponen para disposicion final y baja. Papeles de Trabajo
Responsables del
Uso de los Bienes
2. Elaboran el diagndstico de no utilidad (Anexo 29). Diagndstico
3. Ponen a disposicion de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios o a la | Oficio, Acuse de
Subgerencia de Administracidon en Unidades Regionales (Area de Recursos | Recibo
Materiales) los bienes muebles, obteniendo el acuse de recibido correspondiente.
Subgerencia de 4. Recibe los bienes muebles de las Areas Técnicas responsables del uso con el | Diagndstico
Almacenes e diagnodstico de no utilidad para baja.
Inventarios,
Subgerencia de 5. Identifica los bienes susceptibles de baja, de conformidad a las Bases Generales
Administracion en para la Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles en CAPUFE.
Unidades Regionales
6. Prepara la documentacion correspondiente para la elaboracién del dictamen de no
utilidad de los bienes y en su caso solicita la intervencién de las Areas Técnicas
responsables del uso de los bienes.
7. Solicita al Organo Interno de Control y a las Areas Técnicas responsables del uso | Oficio
de los bienes designar a una persona enlace para que intervenga en el dictamen de
no utilidad.
Organo Interno de éDesigna representante?
Control y Areas
Técnicas en su caso No
8. Emite oficio de no participacion. Oficio
(Continua en la actividad 10).
Si
9. Participa en el procedimiento. Oficio
Subgerencia de 10. Elabora dictamen de no utilidad (Anexo 30) el cual es firmado por todas aquellas | Dictamen
Almacenes e personas que intervienen en dicho evento.
Inventarios,
Subgerencia de 11. Verifica los bienes en desecho y verifica el valor minimo de la venta en la lista de | Lista
Administracion en valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
Unidades Regionales entidades de la Administracion Publica Federal, que emite la SHCP.
12. Solicita en caso de los bienes obsoletos, el costo de los mismos a una institucion | Avaltio
Bancaria o a un tercero facultado y autorizado para ello, a través de un avallo.
13. Invita al OIC y a la Direccién Juridica a participar en el dictamen econémico del | Oficio
procedimiento de enajenacion.
Organo Interno de 14. Informa afirmativa o negativamente de nombramiento de una persona | Oficio

Control, Direccién
Juridica

representante para asistir al dictamen econdémico cuando asi lo considere
conveniente.
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INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025
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DIRECCION JURIDICA, SUBGERENCIA DE INGRESOS, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 15. Elabora el dictamen econdmico (Anexo 38) para fundamentar la enajenacion | Oficio
Almacenes e mediante adjudicacion directa.
Inventarios
Subgerencia de 16. Comunica a la persona adjudicataria la fecha para el retiro de los bienes y solicita | Comunicado
Administracion en el pago de los mismos.
Unidades Regionales .
17. Solicita a la Subgerencia de Ingresos y/o Area de Recursos Financieros adscrita a la | Oficio,
Subdireccion de Finanzas, la factura por concepto de la enajenacién de bienes | Comprobantes

Subgerencia de
Ingresos,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales
(Area de Recursos
Financieros)

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

anexando la documentacion de pago.

Verifica que los depdsitos se vean reflejados en las cuentas del Organismo y elabora
la o las facturas solicitadas.

Remite la o las facturas solicitadas para su entrega a la persona adjudicataria.

Recibe facturas para entregarlas a las personas interesadas.

Realiza la baja de los bienes enajenados en el SIAC (Cuando se trate de bienes de
consumo e instrumentales que se encuentren registrados en sistema) y solicita a las
Unidades Regionales realicen el procedimiento de baja de los bienes asignados a
sus centros de trabajo, seguin sea el caso:

e Mddulo de logistica para bienes de consumo (Transaccion MB1A)
e Modulo de activos para bienes instrumentales (Transaccion ABAVN)

Notifica de movimientos de baja a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios,
ademas de realizar los registros correspondientes.

Integra la informacion generada en el expediente que para tal efecto se conformo.
Requisita el formato de presentacion (Anexo 37) 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

Facturas, Correo
Electronico

Facturas

Nota de Baja

Notificacion

Expediente

Formato e Informe
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PAGINA: 1 DE 3

INVENTARIOS,
INTERNO DE
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,

FECHA: FEBRERO 2025

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, DIRECCION

JURIDICA,
REGIONALES

SUBGERENCIA DE  INGRESOS,

UNIDADES

AREAS TECNICAS RESPONSABLES DEL USO DE
LOS BIENES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION EN
UNIDADES REGIONALES

ORGANO INTERNO DE CONTROL Y AREAS
TECNICAS EN SU CASO

INICIO

A
VERIFICAN LOS BIENES MUEBLES QUE SE PROPONEN
PARA DISPOSICION FINAL Y BAJA.

PAPELES DE
TRABAJO

1

\ DIAGNOSTICO

ELABORAN EL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD (ANEXO
29).
2

OFICIO, ACUSE
DE RECIBO

A
PONEN A DISPOSICION DE LA SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS O A LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES (AREA

DIAGNOSTICO

RECIBE LOS BIENES MUEBLES DE LAS AR!EAS TECNICAS
RESPONSABLES DEL USO CON EL DIAGNOSTICO DE NO

DE RECURSOS MATERIALES) LOS BIENES MUEBLES,
OBTENIENDO EL ACUSE DE RECIBIDO
CORRESPONDIENTE.

3

4

"| UTILIDAD PARA BAIA.

IDENTIFICA LOS BIENES SUSCEPTIBLES DE BAJA, DE
CONFORMIDAD A LAS BASES GENERALES PARA LA
DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE.

PREPARA LA DOCUME'NTACION CORRESPONDIENTE
PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN DE NO
UTILIDAD DE LOS BIENES Y EN SU CASO SOLICITA LA
INTERVENCION DE LAS AREAS  TECNICAS
RESPONSABLES DEL USO DE LOS BIENES.

5

6

4 OFICIO

SOLICITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL Y A LAS
AREAS TECNICAS RESPONSABLES DEL USO DE LOS

BIENES DESIGNAR A UNA PERSONA ENLACE PARA QUE
INTERVENGA EN EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.

SI
EDESIGNA

REPRESENTANTE?

NO

OFICIO

e

EMITE OFICIO DE NO PARTICIPACION.

8

FICI
Y OFICIO

PARTICIPA EN EL PROCEDIMIENTO.
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CTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA

N\

CAPUFE

JURIDICA,
REGIONALES

/ DE ALMACENES E
SUBDIRECCION DE FINANZAS, )
CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION,
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, DIRECCION
SUBGERENCIA  DE

PAGINA: 2 DE 3

> INVENTARIOS,
ORGANO INTERNO DE
FECHA: FEBRERO 2025

INGRESOS,  UNIDADES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES

ORGANO INTERNO DE CONTROL, DIRECCION JURIDICA

DICTAMEN

ELABORA DICTAMEN DE NO UTILIDAD (ANEXO 30) EL CUAL ES FIRMADO POR TODAS
AQUELLAS PERSONAS QUE INTERVIENEN EN DICHO EVENTO.

10

VERIFICA LOS BIENES EN DESECHO Y VERIFICA EL VALOR MINIMO DE LA VENTA EN LA
LISTA DE VALORES MINIMOS PARA DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE GENEREN LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, QUE EMITE
LA SHCP.

11

SOLICITA EN CASO DE LOS BIENES OBSOLETOS, EL COSTO DE LOS MISMOS A UNA
INSTITUCION BANCARIA O A UN TERCERO FACULTADO Y AUTORIZADO PARA ELLO, A
TRAVES DE UN AVALUO.

12

INVITA AL OIC Y A LA DIRECCION JURiDICA,A PARTICIPAR EN EL DICTAMEN
ECONOMICO DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION.

LISTA

y AVALUO

OFICIO
A

13

OFICIO

ELABORA EL DICTAMEN ECONOMI,(JO (ANEXO 38) PARA FUNDAMENTAR LA
ENAJENACION MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA.

OFICIO
A

INFORMA AFIRMATIVA O NEGATIVAMENTE DE NOMBRAMIENTO DE UNA PERSONA
REPRESENTANTE PARA ASISTIR AL DICTAMEN ECONOMICO CUANDO ASI LO
CONSIDERE CONVENIENTE.

14

15

COMUNICADO

COMUNICA A LA PERSONA ADJUDICATARIA LA FECHA PARA EL RETIRO DE LOS BIENES
Y SOLICITA EL PAGO DE LOS MISMOS.

16

COMPROBANTES

SOLICITA A LA SUBGERENCIA DE INGRESOS Y/O AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
ADSCRITA A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS, LA FACTURA POR CONCEPTO DE LA
ENAJENACION DE BIENES ANEXANDO LA DOCUMENTACION DE PAGO.

17

OFICIO,
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CTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA
SUBDIRECCION DE FINANZAS,

DE

ALMACENES E
ORGANO

INVENTARIOS,
INTERNO DE

CONTROL EN CAPUFE, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIQN,
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, DIRECCION

JURIDICA,
REGIONALES

SUBGERENCIA

DE INGRESOS, UNIDADES

PAGINA: 3 DE 3

FECHA: FEBRERO 2025

SUBGERENCIA DE INGRESOS,
SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES (AREA DE RECURSOS
FINANCIEROS)

SUBGERENCIA DE ALMACENES E

INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE

ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS

SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN UNIDADES
REGIONALES

VERIFICA QUE LOS DEPOSITOS SE VEAN
REFLEJADOS EN LAS CUENTAS DEL
ORGANISMO Y ELABORA LA O LAS

FACTURAS SOLICITADAS. {8

FACTURAS,
CORREO
\ ELECTRONICO
REMITE LA O LAS FACTURAS
SOLICITADAS PARA SU ENTREGA A LA
PERSONA ADJUDICATARIA.
19

\—r

FACTURAS

RECIBE FACTURAS PARA ENTREGARLAS A
LAS PERSONAS INTERESADAS.

20

NOTA DE BAJA

p TRABAJO, SEGUN SEA EL CASO:

EXPEDIENTE

INTEGRA LA INFORMACION GENERADA
EN EL EXPEDIENTE QUE PARA TAL 4

REALIZA LA BAJA DE LOS BIENES
ENAJENADOS EN EL SIAC (CUANDO SE
TRATE DE BIENES DE CONSUMO E
INSTRUMENTALES QUE SE ENCUENTREN
REGISTRADOS EN SISTEMA) Y SOLICITA
A LAS UNIDADES REGIONALES REALICEN
EL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LOS
BIENES ASIGNADOS A SUS CENTROS DE

MODULO DE LOGISTICA PARA BIENES DE
CONSUMO (TRANSACCION MB1A)
MODULO DE ACTIVOS PARA BIENES
INSTRUMENTALES (TRANSACCION
ABAVN)

21

NOTIFICACION

EFECTO SE CONFORMO.

23

4 INFORME
REQUISITA =~ EL FORMATO DE
PRESENTACION (ANEXO 37) 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.

24

FIN

FORMATO E

NOTIFICA DE MOVIMIENTOS DE BAJA A
LA SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, ADEMAS DE REALIZAR
LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES. 5
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N\ \\_? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Precisar los mecanismos de operacion que faciliten de manera uniforme el desempeno 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 los articulos 133 y
139 de la Ley General de Bienes Nacionales, asi como en el punto XI.1 de las Bases Generales para la
Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles en CAPUFE.
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION DE BIENES MUEBLES

POLITICAS

1. Para atender las solicitudes de donacién en Oficinas Centrales y Unidades Regionales, éstas

invariablemente deberan ser dirigidas a la Direccion General del Organismo.

2.  Se podran donar bienes muebles que figuren en los respectivos inventarios de CAPUFE a todos
los Estados de la Republica Mexicana, CDMX, Municipios, Instituciones de Salud, Beneficencia o
Asistencia, Educativas o Culturales, a quienes atiendan la prestacién de servicios sociales por
encargo de las propias Dependencias, a las y los beneficiarios de algin servicio asistencial
publico, a las comunidades agrarias y ejidos, y a Entidades que los necesiten para sus fines.

3. El Comité de Bienes Muebles podra autorizar la donacién de bienes cuyo valor no exceda del
equivalente a 10,000 UMA’S.

4.  Para proceder a la donaciéon de bienes muebles, la solicitud de donacién se debera someter al
Comité de Bienes Muebles, el cual, de considerarla procedente, a través de la persona Titular de
la Direccién de Administracion y Finanzas, en su calidad de Presidente o Presidenta del referido
Organo Colegiado, la turnara al Consejo de Administracion de CAPUFE, quien en sesién Ordinaria

o Extraordinaria sometera el acuerdo correspondiente para su aprobacion.

5. En caso de que los bienes excedan de las 10,000 UMA’S, se requerira de la previa autorizacion
de la SABG.

6. La donacidn de bienes muebles debera realizarse a valor de adquisicidon o de inventario.

101



N

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION DE BIENES MUEBLES
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FECHA: FEBRERO 2025

FINANZAS, SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, DIRECCION

CAPUFE JURIDICA, SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, COMITE DE BIENES MUEBLES,
SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, H. CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPUFE
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Institucion 1. Elabora la solicitud de donacidon de bienes dirigida a la Direccion General de | Solicitud,
Solicitante CAPUFE, y la entrega en las oficinas del Organismo, obteniendo el acuse de | Acuse de Recibido
recibido correspondiente.
Direccién General 2. Recibe solicitud de donacién y la turna a la Direccién de Administraciéon y Finanzas | Solicitud
y a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, quien verificara la
existencia de bienes muebles susceptibles de donacion.
Subdireccion de 3. Recibe solicitud de donacién y a través de la Subgerencia de Almacenes e | Solicitud
Recursos Materiales Inventarios en Oficinas Centrales y de las Subgerencias de Administracion en
y Servicios Unidades Regionales, verifica la existencia de los bienes solicitados en donacion.
Generales
4. Elabora oficio dirigido a la Direccion Juridica, en el que se informa de la existencia | Oficio
0 no, de los bienes con las caracteristicas solicitadas, para responder al solicitante.
éCuenta con los bienes?
No
Direccion Juridica 5. Elabora oficio para informar a la Institucion solicitante que no se cuenta con los | Oficio
bienes.
Termina procedimiento
Si
6. Responde de manera afirmativa a la Institucion solicitante, informando que se dara | Oficio
inicio al procedimiento de autorizacién ante las instancias correspondientes.
Subgerencia de 7. Turna la documentacion soporte, al Comité o Subcomité de Bienes Muebles para su | Documentacion
Almacenes e analisis de procedencia. Soporte
Inventarios (Anexo 30y 37)
Comité de Bienes 8. Recibe y sesiona de manera ordinaria o extraordinaria, en un lapso no mayor a 45
Muebles en Oficinas dias naturales a partir de la recepcion de la solicitud de donacién, contando
Centrales y invariablemente con la siguiente documentacién soporte, entregada por quien
Subcomité de solicita la Donacién:
Bienes Muebles en
las Unidades e Solicitud de donacién realizada por las Instituciones que puedan ser
Regionales objeto de donacidn de bienes de conformidad a la normatividad vigente y
aplicable en la materia
e Diagnostico de no utilidad realizado por el area administradora que
conoce de los bienes susceptibles de baja.
¢ Dictamen de no utilidad en su caso realizado por el area administradora
que conoce de los bienes susceptibles de baja.
¢ Formato debidamente requisitado para la presentacién de casos ante el
Comité.
e Relacion de los bienes a donar y su valor de adquisicién o inventario.
éProcede de la donacion?
No
9. Elabora oficio de improcedencia y envia a la Direccién Juridica la determinacién del | Oficio

Comité de Bienes Muebles para que a su vez informe a la Institucion solicitante.

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FECHA: FEBRERO 2025

FINANZAS, SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, DIRECCION

CAPUFE JURIDICA, SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, COMITE DE BIENES MUEBLES,
SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, H. CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPUFE
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Si
10. Determina con base en la cuantia de los bienes a donar:
— Si no excede las 500 UMA’S, bastara con la autorizacion del Comité de Bienes
Muebles de CAPUFE, contintia con el proceso en la actividad (16).
- Si no excede las 10,000 UMA’S, deberd solicitar al H. Consejo de
Administracion de CAPUFE la solicitud de autorizacion para llevar a cabo la
donacion.
- Si excede las 10,000 UMA’S, previa aprobacion del H. Consejo de
Administracion de CAPUFE, debera solicitar la autorizacion a la Secretaria
Anticorrupcién y de Buen Gobierno.
H. Consejo de 11. Recibe la solicitud de donacion y durante la sesidon correspondiente, determina su | Oficio
Administracion procedencia.
éProcede la donacion?
Direccion de No
Administracion y 12. Elabora oficio de improcedencia y envia a la Direccion Juridica la determinacion del | Oficio
Finanzas H. Consejo de Administracidn para que a su vez informe a la Institucion solicitante.
Termina procedimiento
Si
13. Solicita a la SABG la autorizacién para la donacidn de los bienes, si excede de las | Oficio
10,000 UMA’S.
Secretaria 14. Recibe la solicitud de donacién en los formatos establecidos para ello y emite | Oficio
Anticorrupcion y respuesta en forma procedente o no de la solicitud de donacion.
Buen Gobierno
éProcede de la donacion?
No
Direccién de 15. Elabora oficio de improcedencia y envia a la Direccién Juridica la determinacion de | Oficio
Administracién y la Secretaria Anticorrupcién y de Buen Gobierno, para que a su vez informe a la
Finanzas Institucion solicitante.
Termina procedimiento
Si
Secretaria 16. Emite Oficio de autorizacidn de la donacidn. Oficio
Anticorrupcién y
Buen Gobierno
Subdireccion de 17. Recibe oficio de autorizacion ya sea del Comité de Bienes Muebles, H. Consejo de | Oficio
Recursos Materiales Administracion de CAPUFE o SABG segun corresponda, asi como la documentacion
y Servicios relativa a la donacion.
Generales
18. Solicita la documentacion legal a la o el donatario para la formalizacion del contrato | Oficio

respectivo.
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AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
19. Elabora oficio para remitir a la Direccién Juridica la documentacién necesaria para | Contrato
la elaboracién del contrato de donacién correspondiente.
Direccién Juridica 20. Recibe documentacién y elabora contrato de donacién. Contrato

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Direccion Juridica

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Institucion
Solicitante

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios y/o
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

Institucion
Solicitante

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Remite mediante oficio, seis tantos del contrato de donacién a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para su firma correspondiente.

Recibe el contrato de donacién y recaba las firmas de las personas servidoras
publicas adscritas a la Subdireccién que participan en el proceso.

Devuelve a la Direccion Juridica en seis tantos el contrato de donacion para su
firma.

Recibe oficio con el contrato de donacidn, lo formaliza mediante la obtencién de las
firmas de la Direccidn General y la Direccién Juridica.

Valida y registra el contrato de donacion y lo regresa para dar inicio a la entrega de
los bienes a la o el donatario.

Recaba la firma de la persona representante con facultades para recibir la donacion
por parte de la Institucion solicitante.

Firma el contrato de donacién la persona representante de la Institucion solicitante.

Entrega el contrato y los bienes objeto de la donacion.

Recibe de conformidad el contrato de donacion y los bienes donados.
Registra en el SIAC la baja de los bienes donados cuando se cuente con el contrato
y la relacién de bienes, cuando asi proceda.

¢ Moddulo de logistica para bienes de consumo (Transaccion MB1A)
e Mddulo de activo para bienes instrumentales (Transaccion ABAVN)

Integra en el expediente de la documentacion generada con motivo del proceso de

donacion, para su guarda y custodia, procede a elaborar el informe correspondiente
al Comité de Bienes Muebles, asi como al H. Consejo de Administracion.

Termina procedimiento

Oficio, Contrato

Contrato

Oficio, Contrato

Oficio, Contrato

Oficio, Contrato

Contrato

Contrato

Contrato,

Acta Entrega,

Salidas de Almacén,
Acuse de Recibido de
los Bienes Donados

Contrato,
Bienes Donados

Pdliza

Expediente
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FINANZAS, SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES, DIRECCION JURIDICA, SUBGERENCIA

PAGINA: 1 DE 4

DE ALMACENES E INVENTARIOS, COMITE DE BIENES
MUEBLES, SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, H. CONSEJO DE

ADMINISTRACION DE CAPUFE

FECHA: FEBRERO 2025

INSTITUCION SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION JURIDICA

SUBGERENCIA DE
ALMACENES E INVENTARIOS

INICIO

SOLICITUD,
ACUSE DE
RECIBIDO

4
ELABORA LA SOLICITUD DE
DONACION DE BIENES
DIRIGIDA A LA DIRECCION
GENERAL DE CAPUFE, Y LA
ENTREGA EN LAS OFICINAS DEL
ORGANISMO, OBTENIENDO EL
ACUSE DE RECIBIDO
CORRESPONDIENTE.

1

S

SOLICITUD

RECIBE =~ SOLICITUD DE
DONACION Y LA TURNA A LA
DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS  MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, QUIEN
VERIFICARA LA EXISTENCIA DE
BIENES MUEBLES
SUSCEPTIBLES DE DONACION,

SI

>

SOLICITUD

RECIBE =~ SOLICITUD DE
DONACION Y A TRAVES DE LA
SUBGERENCIA DE ALMACENES
E INVENTARIOS EN OFICINAS

CENTRALES Y DE LAS
SUBGERENCIAS DE
ADMINISTRACION EN
UNIDADES REGIONALES,

VERIFICA LA EXISTENCIA DE
LOS BIENES SOLICITADOS EN
DONACION.

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A
LA DIRECCION JURIDICA, EN EL

QUE SE INFORMA DE LA
EXISTENCIA O NO, DE LOS
BIENES | CON LAS
CARACTERISTICAS
SOLICITADAS, PARA
RESPONDER AL SOLICITANTE.

4

ECUENTA CON LOS
BIENES?

OFICIO

OFICIO

ELABORA OFICIO PARA
INFORMAR A LA INSTITUCION
SOLICITANTE QUE NO SE
CUENTA CON LOS BIENES.

OFICIO

A

SOLICITUD,
ACUSE DE
RECIBIDO

RESPONDE DE MANERA ]
AFIRMATIVA A LA INSTITUCION TURNA LA DOCUMENTACION
SOLICITANTE, = INFORMANDO SOPORTE, = AL COMITE O
QUE SE DARA INICIO AL SUBCOMITE DE  BIENES
PROCEDIMIENTO DE[ ™| MUEBLES PARA SU ANALISIS DE
AUTORIZACION  ANTE LAS PROCEDENCIA.
INSTANCIAS (ANEXO 30Y 37)
CORRESPONDIENTES. 5 7
4105
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FECHA: FEBRERO 2025

ADMINISTRACION DE CAPUFE

COMITE DE BIENES MUEBLES EN OFICINAS
CENTRALES Y SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
EN LAS UNIDADES REGIONALES

H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECIBE Y SESIONA DE MANERA ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA, EN UN LAPSO NO MAYOR A 45 DIAS
NATURALES A PARTIR DE LA RECEPCION DE LA
SOLICITUD DE DONACION, CONTANDO
INVARIABLEMENTE CON LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION SOPORTE, ENTREGADA POR QUIEN
SOLICITA LA DONACION: |

- SOLICITUD DE DONACION REALIZADA POR LAS
INSTITUCIONES QUE PUEDAN SER OBJETO DE
DONACION DE BIENES DE CONFORMIDAD A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE EN LA MATERIA.
- DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD REALIZADO POR EL
AREA ADMINISTRADORA QUE CONOCE DE LOS BIENES
SUSCEPTIBLES DE BAJA.

- DICTAMEN DE NO UTILIDAD EN SU CASO REALIZADO
POR EL AREA ADMINISTRADORA QUE CONOCE DE LOS
BIENES SUSCEPTIBLES DE BAJA.

- FORMATO DEBIDAMENTE REQUISITADO PARA LA
PRESENTACION DE CASOS ANTE EL COMITE.

- RELACION DE LOS BIENES A DONAR Y SU VALOR DE
ADQUISICION O INVENTARIO.

¢PROCEDE DE LA
DONACION?

OFICIO

ELABORA OFICIO DE IMPROCEDENCIA Y ENVIA A LA
DIRECCION JURIDICA LA DETERMINACION DEL COMITE
DE BIENES MUEBLES PARA QUE A SU VEZ INFORME A LA
INSTITUCION SOLICITANTE.

.

DETERMINA CON BASE EN LA CUANTIA DE LOS BIENES A
DONAR: )

- SI NO EXCEDE LAS 500 UMA’S, BASTARA CON LA
AUTORIZACION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES DE
CAPUFE. )

- ST NO EXCEDE LAS 10,000 UMA’S, DEBERA SOLICITAR
AL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPUFE LA
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LLEVAR A CABO LA g |
DONACION.

¢PROCEDE LA
DONACION?

OFICIO

ELABORA OFICIO DE IMPROCEDENCIA Y !ENViA A LA
DIRECCION JURIDICA LA DETERMINACION DEL H.
CONSEJO DE ADMINISTRACION PARA QUE A SU VEZ
INFORME A LA INSTITUCION SOLICITANTE.

12

OFICIO

SOLICITA A LA SABG LA AUTORIZACION PARA LA
DONACION DE LOS BIENES, SI EXCEDE DE LAS 10,000

OFICIO

- SI EXCEDE LAS 10,000 UMA’S, PREVIA APROBACION
DEL H, CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPUFE,
DEBERA  SOLICITAR LA ~AUTORIZACION A LA
SECRETARIA ANTICORRUPCION Y DE BUEN GOBIERNO,

CORRESPONDIENTE, DETERMINA

RECIBE LA SOLICITUD DE DONACION Y DURANTE LA
SESION
PROCEDENCIA.

SU

11

10

A

UMA’S.

13
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\\ \,/_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, DIRECCION JURIDICA, SUBGERENCIA ~ FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE DE ALMACENES E INVENTARIOS, COMITE DE BIENES
MUEBLES, SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, H. CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE CAPUFE

SECRETARIA ANTICORRUPCION Y | DIRECCION DE ADMINISTRACION | SUBDIRECCION DE RECURSOS

BUEN GOBIERNO Y FINANZAS MATERIé\EL::RYA?-EEVICIOS DIRECCION JURIDICA
OFICIO
RECIBE LA SOLICITUD DE DONACION
EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS
PARA ELLO Y EMITE RESPUESTA EN
FORMA PROCEDENTE O NO DE LA
SOLICITUD DE DONACION.
14
OFICIO
ELABORA OFICIO DE IMPROCEDENCIA
Y ENVIA A LA DIRECCION JURIDICA LA
. DETERMINACION DE LA SECRETARIA
¢PROCEDE LA ANTICORRUPCION Y DE  BUEN
DONACION? GOBIERNO, PARA QUE A SU VEZ
INFORME A LA INSTITUCION
SOLICITANTE.
15
’W h 4
_ FIN
EMITE OFICIO DE AUTORIZACION DE ]W
LA DONACION. i
16 RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION YA

SEA DEL COMITE DE BIENES MUEBLES,
H. CONSEJO DE ADMINISTRACION DE
»| CAPUFE 0] SABG SEGUN
CORRESPONDA,  ASI  COMO LA
DOCUMENTACION  RELATIVA A LA
DONACION.

17

OFICIO

SOLICITA LA DOCUMENTACION LEGAL
A LA O EL DONATARIO PARA LA
FORMALIZACION DEL  CONTRATO
RESPECTIVO.

18

v CONTRATO

ELABORA OFICIO PARA REMITIR A LA
DIRECCION JURIDICA LA
DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
ELABORACION DEL CONTRATO DE ¢ ‘ CONTRATO
DONACION CORRESPONDIENTE.

19 RECIBE DOCUMENTACIQN Y ELABORA
CONTRATO DE DONACION.

20

OFICIO,
y CONTRATO
REMITE MEDIANTE OFICIO, SEIS
TANTOS DEL CONTRATO DE DONACION
A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES,
PARA SU FIRMA CORRESPONDIENTE.
21

y 107

V%
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\\ \,/_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, DIRECCION JURIDICA, SUBGERENCIA ~ FECHA: FEBRERO 2025
CAPUFE DE ALMACENES E INVENTARIOS, COMITE DE BIENES
MUEBLES, SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, H. CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE CAPUFE

SUBGERENCIA DE ALMACENES E

SUBDIRECCION DE RECURSOS INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE

MATERIALES Y SERVICIOS DIRECCION JURIDICA INSTITUCION SOLICITANTE ADMINISTRACION EN UNIDADES
GENERALES REGIONALES
CONTRATO
RECIBE EL CONTRATO DE DONACION Y
RECABA LAS FIRMAS DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS A
LA SUBDIRECCION QUE PARTICIPAN EN
EL PROCESO.
22
- OFICIO,
OFICIO, CONTRATO
vy | CONTRATO "I [RECIBE OFICIO CON EL CONTRATO DE
DEVUELVE A LA DIRECCION JURIDICA DONACION, LO FORMALIZA MEDIANTE
EN SEIS TANTOS EL CONTRATO DE| |IA OBTENCION DE LAS FIRMAS DE LA
DONACION PARA SU FIRMA. DIRECCION GENERAL Y LA DIRECCION
23 JURIDICA.
24
OFICIO,
CONTRATO
VALIDA Y REGISTRA EL CONTRATO DE CONTRATO
DONACION Y LO REGRESA PARA DAR
INICIO A LA ENTREGA DE LOS BIENES % FIRMA EL CONTRATO DE DONACION LA
A LA O EL DONATARIO. 5 PERSONA _REPRESENTANTE DE LA
" INSTITUCION SOLICITANTE. CONTRATO
27 ACTA ENTREGA,
oo | e
A ——— ACUSE DE
RECABA LA FIRMA DE LA PERSONA CONTRATO, RECIBIDO DE
REPRESENTANTE CON FACULTADES I LOS BIENES
PARA RECIBIR LA DONACION POR ONADOS 4 DONADOS
PARTE ~DE LA  INSTITUCION RECIBE DE CONFORMIDAD  EL|_ | |ENTREGA EL CONTRATO Y LOS BIENES
SOLICITANTE. CONTRATO DE DONACION Y LOSi¢— OBJETO DE LA DONACION.
26 BIENES DONADOS. 5 58

POLIZA

REGISTRA EN EL SIAC LA BAJA DE LOS
BIENES DONADOS CUANDO SE CUENTE
CON EL CONTRATO Y LA RELACION DE
BIENES, CUANDO AS! PROCEDA.

- MODULO DE LOGISTICA PARA BIENES
»| DE CONSUMO (TRANSACCION MB1A)
- MODULO DE ACTIVO PARA BIENES
INSTRUMENTALES ~ (TRANSACCION
ABAVN)

30

EXPEDIENTE

4
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE DE LA
DOCUMENTACION ~ GENERADA  CON
MOTIVO DEL PROCESO DE DONACION,
PARA SU GUARDA Y CUSTODIA,
PROCEDE A ELABORAR EL INFORME
CORRESPONDIENTE AL COMITE DE
BIENES MUEBLES, ASI COMO AL H,
CONSEJO DE ADMINISTRACION.

108
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N\ \\J/'_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA DIPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES POR
DESTRUCCION

OBJETIVO

Establecer un procedimiento que tenga los elementos suficientes que permitan llevar a cabo los
tramites para la disposicion final y baja de aquellos bienes muebles propiedad de CAPUFE, que, por su

naturaleza, estado fisico y una vez agotados los procedimientos para su enajenacion o por disposicidn

juridica se deban de destruir.
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA DIPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES POR
DESTRUCCION

POLITICAS

1.  Para llevar a cabo la destruccion de bienes muebles, se tienen que tomar en consideracion las

siguientes condiciones:

a) Por la naturaleza o estado fisico en que se encuentren, pongan en peligro o alteren la
salubridad, la seguridad o el medio ambiente.

b) Se trate de bienes muebles respecto de los cuales exista disposicién juridica que ordene su
destruccion.

c) Se hayan agotado todas las instancias para la venta prevista en estas bases, y no existan
personas interesadas en adquirirlos.

d) Exista riesgo de uso fraudulento.
La configuracion de cualquiera de las hipotesis sefaladas debera acreditarse fehacientemente.

Los supuestos previstos en los apartados a) y b), deberan observar los procedimientos que
sefalen las disposiciones legales o administrativas aplicables y se llevaran a cabo en coordinacion

con las autoridades competentes, de requerirse normativamente.

2.  Las Unidades Regionales, deben de notificar de los movimientos de baja de bienes muebles por

destruccion a la Subgerencia.

3. La Subgerencia y las Subgerencias de Administracion en Unidades Regionales, deberan invitar
invariablemente a una persona representante del Organo Interno de Control para que asista al

acto de destruccidn de bienes, del cual se debera levantar acta administrativa como constancia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES
POR DESTRUCION

TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E

PAG. 1 DE 2

INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

CAPUFE SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, COMITE DE BIENES
MUEBLES, SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Detecta los bienes susceptibles de destruccidn concentrados por las diferentes | Documentos Trabajo
Almacenes e areas de CAPUFE.
Inventarios,

Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

Organo Interno de
Control

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Subgerencia de
Administracién en
Unidades Regionales

Comité o Subcomité
de Bienes Muebles

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

10.

Solicita al OIC nombre a una persona 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 30).

Designa a una persona representante para asistir a dicho acto y notifica a la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios, o a la Subgerencia de Administracion en
Unidades Regionales.

Elabora Dictamen de no utilidad (Anexo 30) correspondiente, sefialando en el
mismo el estado fisico de los bienes, disposicion final y la procedencia de
destruccién, y solicita a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales la autorizacién.

Autoriza el procedimiento de destruccién de bienes e informa a la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios, o a la Subgerencia de Administracién en Unidades
Regionales.

Recibe dictamen para realizar el procedimiento de disposicion final y baja mediante
destruccidn.

Requisita el formato de presentacién de casos al Comité o Subcomité de Bienes
Muebles, para su andlisis de procedencia.

Recibe, analiza y dictamina durante la sesién como procedente la baja de bienes
mediante el procedimiento de destruccion.

Recibe el dictamen del Comité de Bienes Muebles del procedimiento de
destruccion.

Solicita al OIC a que nombre una persona representante para verificar la
transparencia del proceso de destruccidn de los bienes.

Oficio

Oficio

Dictamen

Autorizacion

Autorizacion

Formato,
Presentacion,
Casos, Dictamen

Acta de Sesion

Acta de Sesion

Oficio
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POR DESTRUCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, FECHA: FEBRERO 2025

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CAPUFE,
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, COMITE DE BIENES
MUEBLES, SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, UNIDADES REGIONALES

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
_RESPONSABLE DOCUMENTO
Organo Interno de 11. Designa a una persona representante cuando asi lo considere conveniente. Oficio

Control

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios,
Subgerencia de
Administracion en
Unidades Regionales

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Procede a la destruccion de los bienes levantando el Acta (Anexo 39), asentando el
desarrollo del evento misma que firmaran todas aquellas personas que
intervinieron en el proceso.

Archiva el expediente que para tal efecto se conformd, con la documentacion que
se genere con motivo del procedimiento de destruccion correspondiente.

Procede a registrar en el SIAC la baja de los bienes objeto de la destruccion,
cuando se cuente con la relacion de bienes, cuando asi proceda. (Transaccion
MB1A)

Realiza los registros correspondientes y notifica los movimientos de baja a la
Subgerencia (en caso de las Unidades Regionales).

Procede al requisitado del formato de presentacion de casos (Anexo 37) para
informar al Comité o Subcomité, el resultado del procedimiento de destruccion.

Integra en el expediente correspondiente la documentacion generada con motivo
del proceso de destruccion, para su guarda y custodia.

Termina procedimiento

Acta

Documentacion

Nota de Baja

Notificacion

Informe

Expediente
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DESTRUCCION

PAGINA: 1 DE 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA

DE ADMINISTRACION, 'ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
CAPUFE, SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

FECHA: FEBRERO 2025

SERVICIOS GENERALES, COMITE DE BIENES MUEBLES,
SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, UNIDADES REGIONALES

SUBGERENCIA DE
ALMACENES E
INVENTARIOS,

SUBGERENCIA DE

ADMINISTRACION EN
UNIDADES REGIONALES

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIADE | \oMINISTRACION EN
ALMACENES E INVENTARIOS UNIDADES REGIONALES

DOCUMENTOS
TRABAJO

DETECTA LOS BIENES
SUSCEPTIBLES DE
DESTRUCCION
CONCENTRADOS POR  LAS
DIFERENTES ~ AREAS  DE
CAPUFE.

1

4 OFICIO

SOLICITA AL OIC NOMBRE A
UNA PERSONA
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

OFICIO

CABO EL EVENTO Y PODER

PROCEDER AL
LEVANTAMIENTO DEL
DIAGNOSTICO DE NO

UTILIDAD PARA DESTRUCCION
Y BAJA (ANEXO 30).

DICTAMEN

ELABORA DICTAMEN DE NO
UTILIDAD  (ANEXO  30)
CORRESPONDIENTE,

SENALANDO EN EL MISMO EL
ESTADO F{SICO DE LOS
BIENES, DISPOSICION FINAL Y
LA PROCEDENCIA DE

DESIGNA A UNA PERSONA
REPRESENTANTE PARA ASISTIR
A DICHO ACTO Y NOTIFICA A

LA SUBGERENCIA DE

» ALMACENES E INVENTARIOS, O

A LA SUBGERENCIA DE

ADMINISTRACION EN
UNIDADES REGIONALES.

3

A

DESTRUCCION, Y SOLICITA A
LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS  MATERIALES Y
SERVICIOS  GENERALES LA
AUTORIZACION.

AUTORIZACION

AUTORIZA EL PROCEDIMIENTO
DE DESTRUCCION DE BIENES E
INFORMA A LA SUBGERENCIA

UNIDADES REGIONALES.
5

DE ALMACENES E
INVENTARIOS, O A LA
SUBGERENCIA | DE
ADMINISTRACION EN

A

AUTORIZACION

RECIBE DICTAMEN PARA
REALIZAR EL PROCEDIMIENTO
DE DISPOSICION FINAL Y BAJA
MEDIANTE DESTRUCCION.

FORMATO,
6 PRESENTACION,
CASOS,
DICTAMEN

REQUISITA EL FORMATO DE
PRESENTACION DE CASOS AL
COMITE O SUBCOMITE DE
BIENES MUEBLES, PARA SU
ANALISIS DE PROCEDENCIA.

7

v
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES POR
DESTRUCCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION, ORGANO INTERNO DE CONTROL EN

PAGINA: 2 DE 2

FECHA: FEBRERO 2025

CAPUFE, SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, COMITE DE BIENES MUEBLES,
SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES, UNIDADES REGIONALES

COMITE O SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES

ADMINISTRACION EN UNIDADES REGIONALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E
INVENTARIOS, SUBGERENCIA DE

ORGANO INTERNO DE CONTROL

ACTA DE SESION

RECIBE, ANALIZA Y DICTAMINA DURANTE LA SESION
COMO PROCEDENTE LA BAJA DE BIENES MEDIANTE EL
PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION.

8

ACTA DE SESION

>

RECIBE EL DICTAMEN DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
DEL PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION.
9

Y OFICIO

SOLICITA AL OIC A QUE NOMBRE UNA PERSONA
REPRESENTANTE PARA VERIFICAR LA TRANSPARENCIA
DEL PROCESO DE DESTRUCCION DE LOS BIENES.

OFICIO

ACTA

PROCEDE A LA DESTRUCCION DE LOS BIENES
LEVANTANDO EL ACTA (ANEXO 39), ASENTANDO EL
DESARROLLO DEL EVENTO MISMA QUE FIRMARAN .4

A

DESIGNA A UNA PERSONA REPRESENTANTE CUANDO

ASI LO CONSIDERE CONVENIENTE.
11

TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE INTERVINIERON EN

EL PROCESO.
12

A

ARCHIVA EL EXPEDIENTE QUE PARA TAL EFECTO SE
CONFORMO, CON LA DOCUMENTACION QUE SE GENERE
CON MOTIVO DEL PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION

CORRESPONDIENTE. 4

A

PROCEDE A REGISTRAR EN EL SIAC LA BAJA DE LOS
BIENES OBJETO DE LA DESTRUCCION, CUANDO SE
CUENTE CON LA RELACION DE BIENES, CUANDO ASI

PROCEDA. (TRANSACCION MB1A) ‘.

A

REALIZA LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES Y
NOTIFICA LOS MOVIMIENTOS DE BAJA A LA
SUBGERENCIA (EN CASO DE LAS UNIDADES

REGIONALES). (s

A

PROCEDE AL REQUISITADO DEL FORMATO DE
PRESENTACION DE CASOS (ANEXO 37) PARA INFORMAR
AL COMITE O SUBCOMITE, EL RESULTADO DEL

PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION. 7

A

INTEGRA EN EL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE LA
DOCUMENTACION = GENERADA CON MOTIVO DEL
PROCESO DE DESTRUCCION, PARA SU GUARDA Y

CUSTODIA.
17

FIN

DOCUMENTACION

NOTA DE BAJA

NOTIFICACION

INFORME

EXPEDIENTE
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

ANEXO 1

CONCEPTOS QUE DEBE CONTENER LA FACTURA O NOTA DE REMISION

No. Concepto
1. Fecha

2. No. de factura o nota

3. Nombre de la persona fisica o moral

4, Domicilio fiscal de la persona fisica o moral

5. R.F.C. (Solo factura)

6. Cédula de identificacion fiscal (solo factura)

7. No. de pedido o contrato

8. Nombre del Organismo

9. Cantidad de bienes adquiridos

10. Unidad de medida

11. Precio unitario

12. Precio total descuentos otorgados

13. Impuesto al Valor Agregado (IVA)

14. Valor total

15. Y de mas requisitos sefialados por el Cédigo Fiscal de la Federacion (Solo factura)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE CAPUFE

ANEXO 2

CREACION DE NOTA DE RECHAZO

No. Concepto
1. El nombre de la Unidad Administrativa
2. Nombre de la Superintendencia
3. Nombre del almacén
4, El folio consecutivo
5. Fecha de elaboracion
6. Nombre del proveedor
7. NUmero del contrato
8. NUmero de factura
9. Movimiento del rechazo de los bienes
10. Nombre y firma del proveedor
11. Nombre y firma de la persona responsable del almacén
12. Nombre y firma de la persona Superintendente
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CAPUFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

ANEXO 3

MOVIMIENTO DE ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO AL ALMACEN

No. Actividad
1 Ingresar al sistema a la transaccion 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
I:?gntrada de mercancias  Opciones  Sisterma  Ayuda
] N IH eee DHE DDO0 PR @®
Entrada 2 1 3 p 2100 4 DESUS ANTONIO RAMIREZ APATIG

Activar resumen |:|::

Entrada de mercan... edido @l 2100046529 EZ Centro |:| EM Entr.mercancias |101
M, Proveedor | G Comentaros
Fecha documento (1%.06.2024 Mota de entrega 224 Proveedor |RIDAAG, 5.A. DE C.V.
Fecha contab. 19.06.2024 Carta de porte Txt.cabec. 224 5
0 Vale colectivo =
7
Linea |Txt.breve mat. |Ce. |P05\C\___|Materia\ |O)4,<,’entro coste|Ctd.en UME |CeEe |Di\'i_ . |U |Cen___|CL1.mavur |Almac___ Im
1 |SEPARADOR DfLASTICO T/CARTA 10 DIVISIONE OFICIMAS C..|1 10000009543 671099400 |€0.00 67-109%9400 CUER JG |OFCN (5121002101 Alm. O EI
2 |SEPARADOR DE PLASTICO TAMARO CARTA 8 DIV OFICINAS C.. 2 100000059545 671099400 |30.00 67-109%400 CUER JG |OFCN 5121002101 Alm. O..|X
=
[T [<[+]
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N\ \\_y_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE CAPUFE
No. Actividad
) Ingresar al sistema a la transaccién ZFICO005
' Llenar los siguientes campos:
2. Sociedad: CAPU
3. Ejercicio: El afo del cual se requiere su generacion
4 No. de Documento: El asignado por el sistema al momento de grabar un
' movimiento
=
Programa Tratar Pasara Sisterma Ayuda
| & 2 0H @ee SR HnLs PR @
Impresion de Poliza
2
Datos G I
atos Generdles 3
Sociedad CAEU
Ejercicio 2024 4
Mo. de Documento 5000004910 a =
Clase de Documento E E
Fecha Contable E E
Usuario a
Mo. de Empleados de los Responsables a Firmar en Sociedad CAPU
Revisa 135136[[7)
Autoriza 124235

[visualizacién de Impresién
Disp. de Salida (Impresora) LOCAL_POLIZA

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

Revisd (Nombre)

Puesto Revisd

Autorizd (Mombre)

Puesto Autorizd
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N\ \,/_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE

CAPUFE

ANEXO 4

IMPRESION DE POLIZA CONTABLE

No.

Actividad

Ingresar al sistema a la transaccion ZFCO005

Sociedad: CAPU

Ejercicio: El afio del cual se requiere su generacion

PRI

No. de Documento: El asignado por el sistema al momento de grabar un
movimiento

[* programa  Tratar Pasara  Sistema

V] MR - <)
Impresién de Poliza
®Mm 2

Datos Generales 3

Ayud

o =

k|

Sociedad [E4 4
Ejercicio 1

Ho. de Documento 2
Clase de Documento

Fecha Contable

Usuario a

HNo. de Empleados de los Responsables a Firmar en Sociedad CAPU

| 0% |

Revisa
T 5
Visualzacidn de Impresidn
Disp. de Salida (Impresora) LOCAL_POLIZA

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

Revis6 (Hombre)

Puesto Revisd

Autorizé (Nombre)
Puesto Autorizd
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N\ \\_ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

ANEXO 5

CAPTURA DE RESERVA EN SIAC

No. 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

=
| Reserva Tratar Pasara Clse de movimiento Entorno Sistema  Ayuda

| @ 2 1H @@ EHE anan AR QB

Crear reserva: Acceso

(Ol weva poscor |

Fecha base 18.0/6.2024| [#] Evaluar calendario
Clase de movimiento 201

Cog9
Centro 3

Modelo

N reserva
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C.'_ APUFE CAPUFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

No. Actividad
4, Division: 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 niumero de identificacion del material solicitado
7. Cantidad: Es la cantidad solicitada
[=
Reserva Tratar Pasara Entorno Sisterma Ayuda
& | D a H @& s mmasn FEE e m

Crear reserva: Tratam.colectivo

[ [& [ sorrar posicien, |

Cl.mowimiento 201 | SN 4 an 3 e
Dest.mercancia
Diwisidn 9900 /
Centro de coste 991021000 S.BIEMES ¥ SERVICIOS
= Mds
Posiciones
Pos  Material Ctd.en UME Ce. Alm. Lote |
1||e06 10.00 PZR||CO99
2 N N coog
3 N J CO99
4 | 6 | 7 Cooag
s — — coog
5 coag
7 cosgs
= Ccoag
a cosgs
10 falu k=11
11 fatal-¥-1
1z falu k=11
13 falu k=11
14 falu k=11
15 falu k=11
16 falu k=11
17 falu k=11
18 falu k=11
19 falu k=11
20 falu k=11
21 Coog
22 falu k=11
23 falu k=11
24 [adul-%-]
25 falu k=11
26 falu k=11
27 falu k=11
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N\ \,/_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE CAPUFE

ANEXO 6

CREACION DE NOTA DE SALIDA DE MERCANCIA

No. Actividad
1. Ingresa al sistema a la transaccion MIGO
Llenar los siguientes campos:
2. Seleccionar: Salida de mercancias
3. Seleccionar: Reserva
4, Numero de reserva: Capturar el nimero de reserva que se genero en la
transaccion MB21
5. Marcar la posicion: Marcar con paloma la posicion
6. Grabar: Contabilizar el registro
':Ugntrada de mercancias  Opciones  Sistema  Ayuda
@ 2 aH @ee Cmulen 6 BE @@

Salidad 5 |ncias Reserva - JESUS ANTONIO RAMIREZ APATIGA

Activar resumen [L il Keten?” Verificar || Cunmbwlizar| | Ayuda ‘

Salida de mercancias El| |Reserva B (s0137770| |:| 5M para centro coste |201

S oo BRCRTETE 4

Fecha documento |07.03.2024 Vale material
Fecha contab. 07.08.2024 Txt.cab.doc.
0 vale colectivo [

Linea |Txt.breve mat. |0K ICtd.en UME IU |A\rnace’n ICentru cus‘teIDi\.r\___ ISuci___ICeEe Lote

ICI.valomcm'n ICI._ _ISITipD de ;toﬁ‘

[ 1 |taprz pLOMO cON GOMA HO. 2 1.00 PZA Almacén Centrsl 391021000 9300 (CREU 931021000

201 - Libre util[+]

122



N\ \\_y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

ANEXO 7

IMPRESION DE POLIZA CONTABLE

No. Actividad
1. Ingresa 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 documento contable asignado por el sistema al momento
de grabar un movimiento

=
Programa Tratar Pasara Sisterma  Ayuda
@ oA B@@aE @ 8 EE ST Oa EE @
Impresion de Poliza
2
Datos Generales 3
Sociedad CRET
Ejercicio 2024 4
No. de Documento 5000004510 a
Clase de Documento a
Fecha Contable El
Usuario 3

MNo. de Empleados de los Responsables a Firmar en Sociedad CAPU

Revisa 13513¢[[)

Autoriza 154835

[ visualizacién de Impresidn
Disp. de Salida (Impresora) LOCAL_POLIZA

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

Revisd (Mombre)

Puesto Revisd

Autorizd (Mombre)

Puesto Autorizd
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE CAPUFE

ANEXO 8

REPORTE DE EXISTENCIAS

No. Actividad
1 Ingresar al sistema a la transaccion MB52
' Llenar los siguientes campos:
2. Centro: Numero del centro
3. Almacén: Niimero de almacén

||I7

| &

Programa Tratar Pasara Sistema  Ayuda

N 1= R 7 s N S N R B s N N R L2

Visualizar stocks en almacén por ma 5

;
—
Selecciones BD 3
Material / [ =]
Centro Coss 3 E
Almacén coo1 a =
Lote a E
Alcance de la lista
Tipo de material a E
Grupo de articulos a =
Grupo de compras a E
Seleccidn stocks especiales
[]selec.también stocks especil.
Indicador de stock especial a

Opciones

[ wisualizar sélo stocks neg.
[ visualizar stocks de lotes

[ o visualizar valores

Opciones de visualizacidn

(O Representacidn jerdrquica
@ Representacidn na jerdrquica
Variante de visualizacidn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE CAPUFE
ANEXO 9
CREACION NOTA DE SALIDA POR TRASPASO
No. Actividad
1. Ingresar al sistema a la transaccion MB1B

Llenar los siguientes campos:

2. Texto de cabecera: Nombre el almacén que recibira los bienes
3. Clase de movimiento:303 Salida por Traspaso de almacén
4, Centro: La clave del centro que entrega los bienes
5. Almacen: La clave del almacén que entrega los bienes
6. Impr.: Marcar cuadro de impresion con paloma
=
| Traspaso Tratar Pasara Cl.mowvimiento Entorno Sisterma  Ayuda
| & alaH e@e  CHE mnan  FE @
Registrar traspaso: Acceso
|D Posicidn nueva || Por reserva ... || Por pedido. 2 etros LVS ... |
Fecha documento 07.02.2024 Fecha gantah. 07.08.2024
Vale de material 3

Texto de cabecera ALMACEN TDUAMNA|

Propuesta para posiciones doc.

Cl.movimiento 303
Centro c0ss

Almacen CooL

Stock especial
Motivo movimiento

Wale acompanamiento mercancia:s
Impr.

O vale ingwigoar
O wale indiv. con txt-insp
@ vale colectiva
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
C.'_ A PUFE CAPUFE

No. Actividad
6. Division: La clave de la division que entrega los bienes
7. Centro receptor: La clave del centro que recibira los bienes
8. Material: El nimero de identificacion del material solicitado
9. Cantidad: Es la cantidad solicitada
=
Traspaso Tratar Pasara Cl.movimiento Entorno Sisterma  Ayuda
& Pl H O &@E&e i amass EE &mE
Registrar traspaso: | 6 as posiciones
[Z][<=][3]| Por reserva ... ||/ ér orden... || Por pedido... |

Cl.mowvimiento I03| T
Divisidn 5500 |

l.torma mat.en ce
/T |
/_ecrﬂm_

—
Centro receptor ool

] ]
Posiciones 8 9
Fos Material//| Clantidad/ﬂ ME Zlm. Lote HL Ce.
1l[ense — 10 — Cool cogo
= cool cosg
3 o001 o099
4 cool cosag
s cool coag
& cool cosg
7 cool cosg
s cool cosg
E cool coag
10 cool coag
11 cool cosg
1z o001 o099
13 cool cosg
14 cool coag
1s cool cosg
16 cool cosg
17 o001 o099
1s cool cosag
19 cool coag
20 cool cosg
=l cool cosg
22 o001 o099
23 cool coag
21| || [ Jicoos] | [Soss]
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\\_’f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

ANEXO 10

CREACION DE NOTA DE ENTRADA

No. Actividad

1. Ingresar al sistema a la transacciéon MB1B

Llenar los siguientes campos:

2. Vale de material: Folio del documento de salida de los materiales recibidos
3. Texto de cabecera: Nombre el almacén que traspaso los bienes

4, Clase de movimiento:305 Entrada por Traspaso de almacén

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

6. Almacen: La clave del almacén que recibe los bienes

7. Impr.: Marcar cuadro de impresion con paloma

=
| Traspaso Tratar Pasara Clmovimiento Entorno  Sistema  Ayuda

| @ 2100 @aQ SHE DDon AR @

Registrar traspaso: Acceso

|D Posicidn nueva || Por reserva ... || Por pedido... || Pardametros LVS ... |
2

Fecha documento 07.038.2024 F 07.08.2024
Vale de material 4500001520
Texto de cabecera  |ALMACEM CEMTRAL J

Propuesta para posiciones d%

Cl.movimiento 305 %Z Stock especial

Centro Ccoag Motivo movimiento
Alrmacén Ccool \ [ Proponer lineas cero
Wale acompafiamiento mercancias t

Impr. 2 Vale individual

7 ) Vale indiv. con te-insp
@ Vale colectiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE CAPUFE
No. Actividad
8. Division: La clave de la divisidon que recibe los bienes
0. Material: El nimero de identificacion del material recibido
10. Cantidad: Es la cantidad recibida
=

Traspaso Tratar Pasara

Cl.movimiento  Entorno  Sisterma Ayuda

g

200 €@ CHE DDoan  BE @m

Registrar traspas

8

evas posiciones

orden... || Por pedido... |

Cl.rnovimientao

EI Por r’tie-r;lﬁ%ﬁ
305

r.almacenar en ce

Diivisicn vElEIEII (o] ’—9
/;

_ 10 |
Posiciones

Pos  Material Canti UME RAlm. Lote NL Ce.

| 1|ece |10 | |coo1| | |coss)|
K] I | Jlcooa] | |coss
3 I | Jlcooa] | [coss|
L4 | | Jlcooa] | |coss]
5 I | Jlcooa] | |coss
¢ I | Jcoos] | [coss|
L7 | | Jlcooa] | |coss]
g I | Jlcooa] | |coss
L9 | | Jcoos] | [coss|
|10 | | Jlcoo] | |coss
| 11] I | Jlcooa] | |coss
| 12| | | Jicoos] | [coss|
13 | | Jlcoo] | |coss
|14 I | Jlcooa] | [coss|
| 15| | | Jicoos] | [coss|
|16 I | Jlcooy] | |coss|
17 | | Jlcooa] | |coss|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE CAPUFE
ANEXO 11
LISTADO DE BIENES A INVENTARIAR
No. Actividad
) Ingresa al sistema a la transacciéon MI21
' Llena los siguientes campos:
2. Ejercicio: Aho actual
3. Centro: La clave del centro
4, Almacén: El namero de almacén
5 Numero de Inventario: Nimero de documento proporcionado por la Subgerencia
' de Almacenes e Inventarios

|II7

Programa Tratar Pasara Sistema Ayuda

| & 1 1B eee DHE Dnas AR
Imprimir docu 2 o inventario

N\ 3

Seleccidn base datos
Docurnento para inventario \ / 4 E
Ejercicio 2024 i
Centro C09g 2 5 =]
Alrmacén Cool ?
Fe.recuento inventario planif, a E
Mimero de inventario 100002940 3 =
Referencia invent. 3 E
Criterio agrupacion
Grupo articulos a
Ubicacidn 3

Seleccidn de status para

[l poc.inventario
[ Pos.inventario

Opciones

Dispositivo de salida

[INueva orden SPOOL
[ Desqglos.rmateriales valor

[ clasific.segun stock especil

Clasifiacidn nimeros serie

LOCAL
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CAPUFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE

ANEXO 12

ACTA ADMINISTRATIVA DE TOMA DE INVENTARIO

Nota: El acta debera ser elaborada por la persona supervisora de la toma de inventario.

Distribucion

Original: Para los archivos de la unidad administrativa que realiza el procedimiento de toma de inventario.
Copia: Para la subgerencia de almacenes e inventarios.

No. Se anotara

1. El nombre del almacén en el cual se llevara a 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 afno) 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

3 El nombre y cargo de cada uno de las personas servidoras publicas que intervienen en el

' evento
9. La adscripcion de las personas servidoras publicas que intervienen en el evento
10 Los nuimeros de oficio con los que se invitd a participar al érgano Interno de Control en
' CAPUFE v a la subdireccion de finanzas.

11, La fecha (dia, mes y afo) de los oficios de invitacién a participar al Organo Interno de

Control en CAPUFE vy a la subdireccion de finanzas.
La indicacion de asistiendo o no asistiendo,
Si es asistiendo asentar los nombres de la o los representantes,

12. 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 concluya la elaboracién del acta.

14. La fecha (dia, mes y ano) en que se concluye la elaboracién del acta.

El nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas que intervienen en el evento

15. . . .
por parte de la Unidad Administrativa

16. Nombre y firma de la persona Coordinadora y auxiliares que intervienen en toma de
inventario

17. Nombre y firma de la persona representante del érgano Interno de Control

18, Nombre y firn)a de la persona representante de la Gerencia de Contabilidad en Oficinas
Centrales y/o Areas Financieras en Unidades Regionales

19, Nombre y firma de la persona Supervisora de la toma de inventario
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN EL
ALMACEN (1)

EN LA CIUDAD DE (2) , ESTADO DE (3), SIENDO LAS (4) HORAS DEL DiA (5) DEL MES DE (5) DE (5),
SE REUNIERON EN (6), DEL INMUEBLE LOCALIZADO EN (7), LOS CC. (8) ADSCRITOSA  (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.

PORLAENTIDAD  (15)

16 16
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
17 18
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
19
NOMBRE Y FIRMA
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

ANEXO 13

CEDULA DE CORTE DE INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMO

Se anotara

2
=

Adscripcion del almacén a inventariar

Numero del almacén a inventariar

Fecha de toma de inventario

El dltimo nimero de folio emitido del documento de entrada al corte del inventario

Fecha del documento

El ultimo nimero de folio emitido del documento de salida al corte del inventario

Fecha del documento

Nombre y firma de la persona Coordinadora y Auxiliares que intervienen en la toma de
inventario fisico

Nombre y firma de la persona representante del Organo Interno de Control

Nombre y firma de la persona representante de la Gerencia de Contabilidad en Oficinas
Centrales y/o Area de Recursos Financieros en Unidades Regionales

Nombre y firma de la persona Supervisora de la Toma de Inventario

V| © NI RWN=

—
©

[EY
[Ey
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE CAPUFE

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

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 (A) DE LA TOMA DEL AUXILIAR DE LA TOMA DE
INVENTARIO FISICO INVENTARIO FISICO
8 8
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO REPRESENTANTE DE LA GERENCIA DE
DE CONTROL CONTABILIDAD Y/O AREA DE
FINANZAS
9 10
NOMBRE Y FIRMA NOVERE Y FIRVA

SUPERVISOR (A) DE LA TOMA DEL
INVENTARIO FiSICO
11

NOMBRE Y FIRMA
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN

CAPUFE

ANEXO 14

LISTADO DE TOMA DE INVENTARIO

jJ-LVI -=_Ee_

30.11.2023

no3

no4

005

o0&

008

nos

011

012

013

014

015

EDE
LAPIZ PLOMO CON GOMA HO. 2
co 1 adc

A74

PCQ"AI INAS ECONOMICO 0.5 MM

contado

853

TINTA PARRA FOLIADOR COLOR ROJO
contado

75776

CARPETA C/3 ARGOLLAS DE 2" C/BLANCAR

ECLDEQ P/RRCHIVO SUSPENDIDO T/CARTIE
contado

50924

BLOCK DE HOJAS DE ROTAFOLIO CON 25 PZIL.
contado

. FARL MRECLER

AUTOADHERIBLES DE 3 X3 400

ROJO PUNTO METALICO con 12P

5 RZUL PUNTO METALICO CON 12 PZ

CARFPETA REGISTRADORA C/VERDE T/CARTA

contado

HEGRO PUNTO METALICO C/12 PZ

T:ﬁl

lmacsen
Cool
Almacsan

Cool
Rlmacén

Cool
Almacsan

Almacsan
Cool
Llmacén
Cool
Almacén

o001
Imaceén

Halw]

Cool
Almacén
Cool
Almacén
Cool
Almacen
Cool
Almacén
Cool
Almacén

Firma
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ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE

ANEXO 15

LLENADO DE CEDULA DE OBSERVACIONES DE INVENTARIO

2
7

Se anotara

Adscripcién del almacén a inventariar

NUmero del almacén a inventariar

Fecha de la Toma de Inventario

Numero de partida presupuestal del bien

Numero de material del bien

Descripcion del bien

Observacion

Nombre y firma de la persona Coordinadora y Auxiliares que intervienen en la
Toma de Inventario

O ® |INouRWN =

Nombre y firma de la persona representante del Organo Interno de Control

—
e

Nombre y firma de la persona representante del Gerencia de Contabilidad en
Oficinas Centrales, y/o Areas Financieras en Unidades Regionales

—
[

Nombre y firma de la persona Supervisora de la Toma de Inventario
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SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

1

CEDULA DE OBSERVACIONES

ALMACEN NO. 2
FECHA 3
PARTIDA NO. DE . .
PRESUPUESTAL MATERIAL DESCRIPCION OBSERVACION
3 5 6 7
COORDINADOR (A) DE LA TOMA DEL INVENTARIO AUXILIAR DE LA TOMA DE INVENTARIO
8 8
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE REPRESENTANTE DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD

CONTROL Y/O AREA DE FINANZAS
9 10
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SUPERVISOR (A) DE LA TOMA DEL
INVENTARIO
11

NOMBRE Y FIRMA

136



N\

CAPUFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES, INVENTARIOS Y MANEJO DE BIENES MUEBLES EN
CAPUFE

ANEXO 16

ELABORACION DE ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE INVENTARIO

Nota: El acta debera ser elaborada por la persona Supervisora de la toma de inventario.

Distribucion
Original: Para
inventario

los archivos de la Unidad Administrativa que realiza el procedimiento de toma de

Copia: Para la Subgerencia de Almacenes e Inventarios

No. Se anotara
1. El nombre del almacén en el cual se llevara a 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 inici6 al levantamiento del acta
5. La fecha (dia, mes y afno) 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 uno 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 el inventario
11. La fecha (dia, mes y afio) en que se dio inicio al inventario
12. La hora en que se termind el inventario
13. La fecha (dia, mes y afio) en que se termind el inventario
14. La indicacién de asistiendo o no asistiendo:
Si es asistiendo asentar los nombres de las personas 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.
15. El nombre de la persona responsable de almacén
16. La hora en que se concluye la elaboracion del acta
17. La fecha (dia, mes y afio) en que se concluye la elaboracién del acta
18. El nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas que intervienen en el
evento por parte de la Unidad Administrativa
19. Nombre y firma de la persona Coordinadora y auxiliares que intervienen en la toma de
inventario
20. Nombre y firma de la persona Supervisora de la toma de inventario
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ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE INVENTARIO

EN LA CIUDAD DE (2), ESTADO DE (3), SIENDO LAS (4) DEL DiA (5) DEL MES (5), SE REUNIERON EN (6)
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 (1)

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. --------

EN USO DE LA PALABRA LA O EL (15) COORDINADOR Y RESPONSABLE DEL ALMACEN, MANIFIESTA LO
SIGUIENTE: -

QUE LOS BIENES DE CONSUMO QUE LE FUERON CONTADOS DURANTE EL PERIODO DE LA TOMA DE
INVENTARIO, 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 CONTEQS 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.

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

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 DE LA O EL SUPERINTENDENTE DE RECURSOS MATERIALES ASI COMO DE LA PERSONA ALMACENISTA
Y SUS AUXILIARES, DICHAS ACLARACIONES DEBERAN SER SUSTENTADAS DE MANERA DOCUMENTAL ANTE LA
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SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS, CON EL OBJETO DE SER EVALUADAS PARA QUE EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL DEL ORGANISMO TENGA CONOCIMIENTO DE ELLO Y DETERMINE EN SU CASO LO

PROCEDENTE.

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, Y SIENDO LAS (16) HORAS DEL DIiA (17) DE (17) DEL ANO
(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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ANEXO 17

CAPTURA Y CREACION DEL LISTADO DE INVENTARIO FiSICO

No. Actividad
1 Ingresa al sistema a la transacciéon M104
' Llena los siguientes campos:
2. Documento de inventario: Captura el documento proporcionado para el inventario
3. Ejercicio: Captura el ano
4, Fecha de recuento: Captura la fecha de inventario
=
Recuento Tratar Pasara Entorno Sisterma  Ayuda
| @ 3l 0 @@ CHE fnon AR M
Entrar recuento inventario: Acceso
2
Docurmento inventario 10003025
Ejercicio 2023 3
4

Fecha
Fecha de recuento 30.11.20

Oftras especific.

Desviacidn en %
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LISTADO COMPARATIVO
No. Actividad
1 Ingresa al sistema a la transacciéon MI20
' Llena los siguientes campos:
2. Centro: La clave del centro
3. Almacén: El nimero de almacén
4, Documento de inventario: Captura el documento proporcionado para el inventario

=
Prograrma Tratar Pasara

| &

Sisterma  Ayuda

D A0 &@ae@ DI aDOs  BE @ m

Listado diferencias inventario

Selec.base datos
Material
Centro
Alracén
Lote
Documento para inventario

Namero de inventario

:'099/ 3
cool] 3

%i
100003029 3

EBEEEE

Seleccidn status
[Jpoc.inventario
[Jpos.inventario

Alc.lista
Stock especial
Ejercicio
Fecha recuento inventario

Fe.recuento inventario planif.

Referencia inventario
Motivo diferencia inventario
Valor umbral

[=TRN - VR - TR - TR - TR -1}

Opciones visualzacion

Variante de visualizacion

SCLASTFOZ

Visualizar listado
@ Lista simple

O Agrupar segan centro y almacén
O Agrupar segin documento inventario

O Representac.Tree ALV
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ANEXO 18

CAPTURA DE RESERVA DE MATERIALES

No. Actividad

Ingresa al sistema a la transaccion MB21
Llena 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

=
| Reserva Tratar Pasara Clse de movimiento Entorno Sisterma  Ayuda

| & 200 @@ SHE anos RAF @

Crear reserva: Acceso

O] ueva oscin]

Fecha base 18//46.2024| [#]Evaluar calendario
Clase de movimiento 201
Centro C0E4

3

Modelo

M2 reserva
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No. Actividad
4, Division: 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 nGmero de identificacion del material solicitado
7. Cantidad: Es la cantidad solicitada
[=
Reserva Tratar Pasara Entorno Sisterma Ayuda
& | D 0@ @@ oWt mman FEE @2 m

Crear reserva: Tratam.colectivo

[N [E] [ eorrar posicion |

Cl.movimiento lml SM para centro coste
Dest.mercancia
Divisicin 9900
Centro de coste 991021000 S.BIEMES Y SERWVICIOS
= Mds
Posiciones
Pos  Material Ctd.en UME Ce. Alm. |Lote M
1606 10.00 PZR|COS9
2 \I— R\ CO0Ss
3 N 6 N 7 Cogo
a | | Co99
= Co99
e Cco99
7 Fadual-1-1
= Co99
a Cco99
10 Eadal-1-1
11 coag
1z Eadal-1-1
13 Eadal-1-1
14 coag
15 Eadal-1-1
16 Eadal-1-1
k] coag
18 Eadal-1-1
19 Eadal-1-1
20 coag
21 Eadal-1-1
22 Eadal-1-1
23 coag
24 Eadal-1-1
25 Eadal-1-1
26 coag
27 Eadal-1-1
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ANEXO 19

ENTRADA DE MERCANCIA DE BIENES INSTRUMENTALES

No. Actividad
1 Ingresar al sistema (SIAC) transaccién MIGO
' Llenar los datos siguientes:
2. Clase de movimiento: Entrada de mercancias
3. Tipo de movimiento: Pedido
4 Numero de contrato o pedido (es el que asigna el sistema al momento de la generacion
' del contrato / pedido elaborado por adquisiciones)
5 Las fechas de documento y contabilizaciéon (la del dia en que se realiza el movimiento de
' entrada)
Nota de entrega, se colocara el nimero de factura correspondiente al bien entregado
7. Seleccionar las posiciones de los bienes recibidos de acuerdo a la factura

=
Entrada de mercancias Opciones Sistema Ayuda

| e 2l 1B €@ CHE Dnan AR @
Entrada de mercancias Pedido 2100046589 - JESUS ANTONIO RAMIREZ APATIG

| Activar resumen | El | Retener || Verificar || Contabilizar | | Ayuda |

Entrada de mercan.. Z1| |Pedido El| [2100046524[[q) Centro |:| EM Entr.mercancias | 101
[2‘@ 3 Zﬁ 4 %
| |

Fecha documento 15.06.2024 Mota de entrega 224 Proveedor RIDAAG, 5.A. DE C.W.
Fecha contab. 19.06.202 Carta de porte Y Txt.cabec. 224
0 vale colectivo E\

Linea |Txt.breve mat. |Ce. 6 |Material |0K |Centro coste|Ctd.en UME |CeBe |Divi___ |U__ |Cen__|CG.mayor |Almac__ "ﬁ‘
1 SEPARADOR DfLASTICO T/ 5 DIVISIOME OFICIMAS C.. 1 10000005543 671099400 |60.00 67-1099400 CUER JG |(OFCN 5121002101 |Alm. O EI
2 SEPARADOR DE PLASTICO TAMAMNO CARTA 8 DIV OFICINAS C.. |2 10000005545 671099400 (30.00 §7-1099400 CUER JG OFCN 5121002101 Alm. O EI

raln]

[T 1<+
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ANEXO 20

CREACION DE POLIZA CONTABLE

No. Actividad
1 Ingresar al sistema (SIAC) transaccién ZFICO005
' Llenar los datos siguientes:
2. Ejercicio, el ejercicio contable del cual se requiere imprimir la pdliza
3. El nimero de documento del cual se requiere imprimir la pdliza
4, Revisa (El nimero de empleado del almacenista o responsable)
5. Autoriza (El nimero de empleado de la persona que autoriza los movimientos)
=
Programa Tratar Pasara Sisterma Ayuda
& D A S&@e BEMG ST as | EE @

Impresion de Poliza

Datos Generales

2
CREU

Sociedad
Ejercicio 2024 3
Mo. de Documento 5000004914 a
Clase de Documento a E
Fecha Contable a
Usuario ?j a E
4

Mo. de Empleados de los Responsables a Firmar en Spf‘ [APU

Revisa 13513

Autoriza 134835

[Jwisualizacidn de Impresidn
Disp. de Salida (Impresora) LOCAL_POLIZA

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

Revisd (Mombre)
Puesto Revisd

Autorizd (Nombre)
Puesto Autorizd
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ANEXO 21
ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
INSTRUMENTALES
No. Se anotara
1. El nombre de la Unidad Administrativa donde se realizara la toma del 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 afo) en que se levanta el acta
5. El nombre de la Subgerencia de almacenes e inventarios o Unidad Regional
6. El domicilio de la Subgerencia de almacenes e inventarios o Unidad Regional
7. Nombre y cargo de quien funge como persona Supervisora de la toma de inventarios
8. Nombre y cargo de quien funge como persona Coordinadora de la toma de inventarios
0. Nombre y cargo de las o los auxiliares que intervienen en la toma de inventario
10. El semestre del afo en el cual se esta llevando a cabo la toma de inventario
La indicacién de la asistencia o no asistencia del Organo Interno de Control;
1 Si asiste una persona representante se asienta su nombre;
' Si no asisten, se asienta lo siguiente “Se manifiesta en la presente acta que no se cuenta
con representacion del érgano Interno de Control para sancionar el evento referido”.
12. La hora en que se finaliza el levantamiento del acta
13. Nombre, cargo y firma de la persona Subgerente de Administracion en Unidades
Regionales
14. Nombre, cargo y firma de la persona Supervisora de la toma de inventario
15. Nombre, cargo y firma de la persona Coordinadora de la toma del inventario
16. Nombre, cargo y firma de las o los auxiliares de la toma de inventario
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ACTA ADMINISTRATIVA DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES

EN (2), SIENDO LAS (3) DEL DfA (4), SE REUNIERON EN LAS OFICINAS QUE OCUPA (5), UBICADO (6) , LOS
(AS) CC. (7) Y SUPERVISOR (A) DEL EVENTO, (8) QUIEN FUNGE COMO COORDINADOR (A) 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 (1) , SE REALIZARAN CONFORME AL INSTRUCTIVO QUE SE ELABORA PARA TAL EFECTO.-------

SE ASIENTA EN EL PRESENTE DOCUMENTO, QUE SIENDO LAS (3) DEL DIA (4), SE INICIO LA TOMA DE
INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES EXISTENTES EN (5) CORRESPONDIENTE AL (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.

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

SE ASIENTA EN LA PRESENTE ACTA, QUE LAS ACLARACIONES A LOS FALTANTES Y SOBRANTES QUE SE
DETERMINEN COMO RESULTADO DE LA TOMA DE INVENTARIO, SERA RESPONSABILIDAD DEL (LA)
SUPERVISOR (A) Y COORDINADOR (A) DEL INVENTARIO, ASI COMO DE LOS AUXILIARES DEL AREA DE BIENES
INSTRUMENTALES, REPORTANDOLAS CONFORME A LAS FECHAS ESTABLECIDAS.

NO HABIENDO MAS ASUNTO QUE TRATAR SE CONCLUYE EL PRESENTE DOCUMENTO FIRMANDO DE
CONFORMIDAD LOS (LAS) PARTICIPANTES SIENDO LAS (12) HORAS DEL DIA Y ANO CITADOS EN EL PROEMIO
DE ESTA ACTA.

(15) (16)

(16) (16)
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ANEXO 22

ELABORACION DE CEDULA DE ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES

No. Se anotara

El nombre de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios o Unidad Regional, segln sea el
caso

La clave del bien de acuerdo al Clasificador Unico de Contrataciones PUblicas (CUCOP)
Descripcion del bien con todas sus caracteristicas

Costo unitario del bien

Fecha de adquisiciéon (Indicando dia, mes y aino)

La aclaracion y el motivo por el cual se requiere dar de alta el bien

El nombre, cargo y firma de la persona responsable de almacén correspondiente

El nombre, cargo y firma de la persona que autoriza el alta del bien

XRIN| N RN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: !

= a VR R

CLAVF /4 / J4 /4
. COSTO FECHA 2
DEL DESCRIPCION TR ADQ. ACLARACION
BIEN
ALMACENISTA AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 23
ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE
BIENES INSTRUMENTALES
No. Se anotara
1. El nombre de la Unidad Regional donde se tomé 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
El nombre de la Unidad Regional donde se tomé el inventario donde se llevé a cabo el
> inventario
6. El domicilio de la Unidad Regional donde se tomé el inventario
7. Nombre y cargo de quien fungié como persona Supervisora de la toma de inventario
8. Nombre y cargo de quien fungié como persona Coordinadora de la toma de inventario
9. Nombre y cargo de las o los auxiliares que intervinieron en la toma del inventario
10. El semestre del afio en el cual se estd llevando a cabo la toma de inventario
11. La hora en que se efectud el cierre del inventario
12. La fecha (dia, mes y afio) en que se efectud el cierre del inventario
La indicacién de la asistencia o NO asistencia del Organo Interno de Control;
3. Si asiste una persona representante se asienta su nombre;
Si no asisten se asienta lo siguiente: “Se manifiesta en la presente acta que no se cuenta
con representacion del érgano Interno de Control para sancionar el evento referido”.
14. La hora en que se finaliza el levantamiento del acta.
L5 Nombre cargo y firma de la persona Subgerente de Almacenes e Inventarios en Oficinas
Centrales y/o Subgerente de Administracién en Unidades Regionales
16. Nombre, cargo y firma de la persona Supervisora de la toma del inventario
17. Nombre, cargo y firma de la persona Coordinadora de la toma del inventario
18. Nombre, cargo y firma de las o los auxiliares de la toma del inventario
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ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
INSTRUMENTALES EN (1)

EN (2), SIENDO LAS (3) DEL DIA (4), SE REUNIERON EN LAS OFICINAS QUE OCUPA (5), UBICADO (6), LOS (AS) CC. (7)
Y SUPERVISOR (A) DEL EVENTO, (8) QUIEN FUNGE COMO COORDINADOR (A) 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 DE BIENES INSTRUMENTALES EXISTENTES EN (1), SE REALIZARON CONFORME
AL INSTRUCTIVO QUE SE ELABORA PARA TAL EFECTO.

SE ASIENTA EN EL PRESENTE DOCUMENTO, QUE SIENDO LAS (3) DEL DIA (4), SE INICIO LA TOMA DE INVENTARIO 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 INVENTARIO EN TODOS Y CADA UNO DE LOS
CENTROS DE TRABAJO DE LA (5), CUYOS BIENES FUERON IDENTIFICADOS CON LOS NUMEROS DE INVENTARIO
RESPECTIVOS.

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

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

SE ASIENTA EN LA PRESENTA ACTA QUE LAS ACLARACIONES A LOS FALTANTES Y SOBRANTES QUE SE DETERMINARON
COMO RESULTADO DE LA TOMA DE INVENTARIO, QUEDAN A CARGO DEL (LA) SUPERVISOR (A) Y COORDINADOR (A) DE LA
TOMA DE INVENTARIO, ASi COMO DE LOS AUXILIARES DEL AREA DE BIENES INSTRUMENTALES.

NO HABIENDO MAS ASUNTO QUE TRATAR SE CONCLUYE EL PRESENTE DOCUMENTO FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS
PARTICIPANTES SIENDO LAS (14) HORAS DEL DiA Y ANO CITADOS EN EL PROEMIO DE ESTA ACTA.

(15) (16)

(17) (18)
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ANEXO 24

CEDULA DE BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES

No. Se anotara
1 Nombre de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios o Unidad Regional, segin sea el
caso
2. El nimero de inventario del bien que se desea dar de baja
3. Descripcion del bien con todas las caracteristicas
4, Costo unitario del bien
5. Fecha de adquisicion (indicando dia, mes y aiio)
6. La aclaracion y el motivo por el cual se requiere 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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: E

=

R

H

g

CLAVE ) COSTO FECHA ’
BDIIIEEh DESCRIPCION o ADO, ACLARACION

ALMACENISTA ﬁ

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 25

ACTUALIZACION DE ESTATUS EN SIAC

No. Actividad
Ingresa al sistema (SIAC) a la transaccion AS02
1. Llenar los siguientes campos:
5 En la pestana “Impto. Sobre patrim”. Se coloca “U” para indicar el estatus “en
' proceso de aclaracion”
3. Se graba el estatus del bien

[ Activofio Trater Pasara Detales Entorno  Opciones Sistera  Ayuda

L]
V] VKE 000 e @%
b .| Modificar activo fij atos maestros
%] [3 Valores activos fijo
Act.fio 110010019948, |0 ANAQUEL METALICO TIPO ESQUELETO DE 7 CH..
Clase 1001 A.F.MOB. Y EQ. OFIC. Sociedad CAPU

General Dependiente tiempo Asignaciones FIVEL Impto.sobre patrim. Seguros/Geo Loc. valoracion
2

v s

Valoracion del patrimonio

diador propieczd B racion fak
Indicador propieda 7| En proceso ackraciin fattante
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ANEXO 26

CREACION DE CEDULA DE ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES

No. Actividad

Ingresa al sistema (SIAC) a la transaccion AS01
Llenar los siguientes campos:

Clase de activos fijos con la correspondiente a los activos que se van a crear

Sociedad: CAPU

S P

Cantidad de activos fijos iguales, con el nimero de activos a crear y pasa a la siguiente
pantalla

[Cg Activo fjo  Tratar Pasara Detalles Entorno  Opciones  Sistema  Ayuda

o YKE 000 ] O %

Crear activo fijo: Pantalla llamada

‘ Datos maestros Areas de valoracion

ase actvos g
Clase activos fijos it 1 3
Sociedad CL

Ctd.de activos fijos iguales ¥

Modelo

Activo fijo 4

Subnimero
Sociedad

Postcapitalizacidn
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No. 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”

= activo fjo  Tratar Pasara Detales Entorno  Opciones  Sistema  Ayuda

V] VKl 000 ] @ %
" .| Modificar activo fijo: Datos maestros

| [3 Valores activos fijos

Act.fio 1100100195948 0 ANAQUEL METALICO TIPO ESQUELETO DE 7 CH..

Clase 1001 A_F.MOB. ¥ EQ. OFIC. Sociedad CLEUT
Dependiente tiempo Asignaciones Origen Impto.sohre patrim. Seguros/Geo Loc. Valoracion

-~  E—

1
Datos generales }/_‘

Denominacisn [ANAQUEL METALICO TIPO ESQUELETO DE 7 CHARDLAS MEDjIV =
1.00X.30X 2.20 MTS.
Determ.cuentas 13290000 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA
Namero de serie SN

Numero de inventario 5101000101000206 §_I 2
Cantidad jar:y Unida

+/ Gestidn histdrica

3
Inventario //‘:

Ultimo inventario el Incluir AF en lista de inventario
MNota de inventario

Informacion contabilizacidn

Capitalizado el 01.09.1998 Descapitalizacidn el 30.04.2005
Alta original el 01.09.199& Baja planificada el
Afio de ala 1996 009 Pedido el
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No. En la pestaia de Dependiente de tiempo se llenan los siguientes campo:
1. La division del centro de trabajo.

2. Centro de costo.

3. El centro correspondiente.

4, El emplazamiento (sera el mismo del centro)

5. El nimero de personal (es el nUmero de empleado del almacenista correspondiente).

[ Activo fio Tratar Pasara Detalles Entorno  Opciones  Sistema  Ayuda

o vKiE 000 N @ %

& 4 Modificar activo fijo: Datos maestros

‘ %] [3 valores activos fijos

Act.fio 110010019948 a AMAQUEL METALICO TIPO ESQUELETO DE 7 CH..
Clase 1001 A.F.MOB. Y EQ. OFIC. Sociedad CAPU

General Dependiente tiemg, Asignaciones Qrigen Impto.sobre patrim. Seguros/Geo Loc. Valoracidn

1
Intervalo del 27.10.2004 hast#%| 31.12.9999

M T —
Divisidn Cl; Oficinas Centrales
Centro de cnstlgmzman ﬁ 2 p-BIENES Y SERVICIOS
Centro Coag Oficinas Centrales
Emplazamiento \ E
Miamero de personal 125088 4 | ONSO HERMAMDEZ GUSTAVO
Fondo

Area funcional

as Otros intervalos =" Deriv.nueva
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ANEXO 27

CAPITALIZACION DE ACTIVOS

No. Actividad

1. En el sistema SIAC se ingresa a la transaccién ABZON vy se llenan los siguientes campos:
2. Se fija el indicador “Existe AF”

3. Numero de activo

4. El importe del bien a capitalizar

5 La cantidad de bienes a capitalizar

6. Las fechas de documento, contabilizacion y de referencia (con el dia en el que se esta

realizando la capitalizacion de los bienes)
7. Texto, colocando datos relevantes sobre el alta de los bienes

= Movimiento  Tratar  Pasara Detalles  Entorno Sistema Ayuda

V. YKE 000 v @%

istrar movimiento de activos fijos: Alta automatica contrapartida

' Partidas individuales & & I
Sodpdad CLET

A
* AF existente L110010019948_FT 0

AF nuevo

rsocdedad  [jii] Mds activos fijos  [3

CAPUFE
ANAQUEL METALICO TIPO ESQUELETO DE 7 CHAR ..

Denominacidn
Clase act.fjos
Centro coste

Datos de movimientos Datos adicionales |5} Nota

oy

Facha de docurnento

Fe.contabilizacidn 13.08. 2-:124/2

Facha referencia

Importe contabiliz. HKN{

Cantidad NA
Texto
5
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No. Actividad

1. En la pestafa de datos adicionales se llenan los siguientes campos:
2. Periodo, con el mes en que esta dando de alta el bien

3. Cuenta compartida

4, Clase movimiento, (sera el movimiento por el cual se da alta el bien)
5. En la pestafia de Nota se colocan datos relevantes sobre el alta

6. Se presiona el botdn de Simular para ingresar a la siguiente pantalla

= Movimiento Tratar Pasar a Detalles Entorno Sisterma Ayuda

v 00 g R k-

fistrar movimiento de activos fijos: Alta automatica contrapartida

Rg

2 &3 Partidasindividuales & & Modificar sociedad  [fiii] Mds activos fijos &£ [3

Sociedad CAPU CAPUFE
») AF existente 110010019948 4] ANAQUEL METALICO TIPO ESQUELETO DE 7 CHAR..
AF nuevo
Denominacidn

Clase act.fios
Centro coste

Datos de movimientos Datos adicionales S  Nota
N

Datos especiales de docum

ento 4 2
=
Periodo contable
e
Clase de documento %Z
Cta.contrapartida
Datos especiales de movimiento ]

Clase de movimienta 4

Sociedad GL asociada

Informacidn adicional de documento

Referencia

Asignacion
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No. Actividad

Se selecciona la posicién 1

Se presiona el botdn de Imputaciéon Adicional

Se llena el campo PosPre con: NO AFECTABLE

HWIN =

Se graba el alta.

[ Movimiento  Iretar Pasara Opcones  Steme  Ayuda

K- 00 0%

Registrar movimiento de aq |vos fijos: Alta automatica contrapartida

AV AEZ H ¢ % W [WSekcconar [WGrabar ¢ Imputacinadiconal 69 Partidas individudles &% Moneda de visualzacion
I_I

Info.cabecera doc.

Fecha documento: 13.08.2024  Clase documento: AA  Sociedad: CAPU

Fecha contab.: 13.08.2024  Periodo: 08 Ejercicio: 2024
Pog/iones doc. \,
Pas CT Div. Libro mayor  Texto breve 3 Importe Mon.  Activo fjo Area funcional - Asignacidn CaBe Centro coste Centro gestor CCta COp CM COM Afio Fecharef.  Fondo .D/H I Operref.  Periodo PosPre
" 1770 9900 1241100001 110010028692 0000 1,000.00 MXN 110010028692 A ZUGA 102 120 2024 13.08.2024 5 AMBU 8

2 50 9900 1106200000 CXC EMPLEADOS 1,000.00- MXN 110010028692 S ZUGA 2024 H AMBU 8

0.00 MXN
(o >

Info totales

Total Debe: 1,000.00 MXN

Total Haber: 1,000.00 MXN

Info totales: 0.00 MXN
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ANEXO 28

ELABORACION DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE NO ADEUDO DE BIENES

No. Se anotara
1 El nimero de control de la Unidad Administrativa que explique la constancia de liberacién
' de no adeudo de bienes
5 El nombre completo de la Unidad Administrativa que expide la constancia de liberacién de
' adeudo
3 Ciudad y Estado de la RepuUblica Mexicana, dia, mes y afio en que se expide la constancia
' de liberacion de adeudo
4, El nombre de la persona servidora publica al cual se le libera de no adeudo de bienes
5 El nombre de la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrita de la persona
' servidora publica
6. El dia, mes y afio en que causa baja la persona servidora publica
7. La descripcion de que no tiene adeudo de bienes la persona servidora publica
8 La descripcion de las observaciones que estime pertinentes la Unidad Administrativa que
' emita la constancia de liberacién de no adeudo
9 El nombre, cargo y firma de la persona servidora publica facultada para expedir y
' autorizar la constancia de liberaciéon de no adeudo de bienes
10 Los nombres y cargos de las personas servidoras publicas a los cuales se les manda copia
de constancia de liberacién de no adeudo de bienes
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(1) (1) (1)
Nombre de la Unidad Administrativa (2)
3) (3) DE (3) DE (3).
DATOS DEL EMPLEADO:
NOMBRE: (4)
ADSCRIPCION: (5) RESULTADO:
FECHA DE LA BAJA: (6)
7) SI [ INo (7)
(8)
(9)

C.c.p.

(10)
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ANEXO 29

DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD PARA LA DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES

Nota: El formato debera ser requisitado por el area técnica o el area que tenga bajo su responsabilidad
los bienes muebles en oficinas centrales y por las areas de recursos materiales o las areas técnicas
responsables de la supervision de la operacion de los bienes en las unidades regionales.

Distribucion:

Original. - Para los archivos de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios o areas de recursos
materiales en Unidades Regionales segln sea el caso.

Copia: Subgerencia de Almacenes e Inventarios en el caso de las unidades regionales.

No. Se anotara
1 La fecha (dia, mes y afio) en que se elabora el diagndstico de no utilidad
2 El nimero progresivo asignado al diagndstico de no utilidad que se elabore

La Unidad Administrativa a la que se encuentran asignados los bienes que motivan la
3 elaboracion del diagndstico de no utilidad y/o que cuenta con los conocimientos
necesarios para la determinacién del estado del bien

4 El nombre del area que solicita y avala el diagndstico

La descripcién del bien o bienes que se proponen para disposicion final y baja
(descripcion de las caracteristicas especificas de cada uno de ellos)

6 El nimero de inventario del bien

La descripcion del estado fisico y funcional que guarden los bienes al momento de la

elaboracion del diagndstico de no utilidad

8 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

9 Una breve descripcion de los elementos que fundamentan el diagndstico de no utilidad
para proceder a determinar la disposicién final y la baja de los bienes

10 Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que solicitd y elabord el
diagndstico de no utilidad

11 Nombre, cargo y firma de quien reviso el diagndstico de no utilidad

12 Nombre, cargo y firma de quien otorgd la autorizacion para la realizacion del diagnostico

de no utilidad
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FECHA: (1)
DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD:
(2)
UNIDAD ADMINISTRATIVA 3)
AREA (4)
DESCRIPCION DEL BIEN INVENTARIO DIAGNOSTICO
(5) (6) )

MOTIVO POR EL CUAL SOLICITA SU BAJA

(8)
Incosteable su reparacion | | No utiles para el servicio [ ]
Linea descontinuada l:l Afos de servicio l:l
Tecnologia Obsoleta [ ] Incompatibilidad con [ ]
equipo
Estado de desecho |:| Otros:

SOPORTE DEL DIAGNOSTICO DE NO UTILIDAD

9)
ELABORO REVISO AUTORIZO
(10) (11) 12
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ANEXO 30

DICTAMEN DE NO UTILIDAD

No. Se anotara

1. Mencionar los bienes objeto del dictamen de no utilidad para disposicidn final y baja

2. La hora de inicio del levantamiento del dictamen de no utilidad para disposicion final y baja

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

7. El Estado de la Republica Mexicana en el que se levanta el dictamen de no utilidad

3 Nombres de las personas servidoras publicas que intervienen en el levantamiento del

' dictamen de no utilidad
9 Unidad Administrativa a la cual se encuentran adscritas las personas servidoras publicas
' que intervienen en el acta

10. Descripcion de los bienes objeto del dictamen de no utilidad

11. NUmero de oficio de invitacidn al Organo Interno de Control

12. Fecha del oficio de invitacién al Organo Interno de Control (dia, mes y afio)

13. NUmero de oficios de respuesta del Organo Interno de Control

14, Numero y fecha del oficio de respuesta del érgano Interno de Control (dia, mes y ano)

15. Nombre del servidor publico del ()rgano Interno de Control que firma el oficio

16. Cargo del servidor publico del Organo Interno de Control que firma el oficio

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. Afo 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 de la Administracion Publica Federal, publicada

21. bimestralmente por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y/o en su caso, tomando
como base, el precio de venta minimo del avallo que en su oportunidad practique una
institucion bancaria o tercero autorizado

22. Hora, dia mes y afio de cierre del acta

’3. Nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas que intervinieron en el dictamen
de no utilidad
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DICTAMEN DE NO UTILIDAD No. CAPUFE -SRMSG-GRM-SAI-04-2024

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 ANO-------(3) ----, SE REUNIERON EN LAS
INSTALACIONES QUE OCUPA LA (4) , SITAEN -(5)

, COLONIA (5) , DE
LA CIUDAD DE (6) ,ESTADO DE 7
---------------- :LOS C. C (8)
------------- Y LOS CC. (8) ,
ADSCRITOS A (9) , CON EL OBJETO DE REALIZAR EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE BIENES

MUEBLES, DE CONFORMIDAD AL PUNTO VI 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)---------rnnnnnen- FECHADO EL DiA---(12)---DE------DEL ARNO-----
SIGNADO POR EL (12), SE SOLICITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL EL NOMBRAMIENTO DE
UNA PERSONA REPRESENTANTE PARA QUE ASISTIERA AL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, A LO CUAL SE RECIBIO
EL OFICIO NUMERO (13) FECHADO EL-------- (14)---DE-------DE----,
SIGNADO POR EL-------(15) TITULAR------(16) MEDIANTE EL CUAL EL CUAL
MANIFIESTA QUE.

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 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
APQOYO, 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)
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ANEXO 31
CONVOCATORIA PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES POR LICITACION
PUBLICA Y SUBASTA
No. Se anotara

1. Nombre de la Unidad Administrativa facultada para emitir la convocatoria

2. El nimero consecutivo de convocatoria que emita la Unidad Administrativa

3. Descripcion de los bienes o desechos a enajenar

4, El nimero completo de la licitacién publica 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, afo y horario)

7. La fecha en que tendra verificativo la junta de aclaracion de bases (dia, mes, afo y hora)

8. La fecha y horario dentro del cual se registraran para participar las y los participantes
(dia, mes, afio y hora)

9. La fecha fijada para dar inicio al acto de apertura de ofertas (dia, mes afio y hora)

10. | Fecha en la que se dara a conocer el fallo de la licitacién publica (dia, mes y ano)

11. El nimero de conceptos de bienes a licita

12. La descripcion de los bienes a licitar

13. La unidad de medida que 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

17. El cargo del servidor publico facultado para autorizar la verificacion de bienes

18. El nUmero de anexo de las bases en el cual se especifiquen las caracteristicas de los
bienes a enajenar

19. La fecha en que se podran verificar los bienes que se licitan (dia, mes, afo y horario)

20. El horario dentro del cual los interesados podran consultar las bases

21. La fecha para consulta de bases (dia, mes y afio)

22. Paginas oficiales (intranet)

23. Nombre del banco

24. Cuenta de banco

25. El horario en que podran recoger las base

26. La fecha para recoger bases (dia, mes y afio)

27. El domicilio en el que se llevaran a cabo los eventos de la licitacidon publica.

28. El tiempo que tendran para realizar el pago de los bienes que se licitan

29. Municipio, estado, dia, mes y afio en que se expide la convocatoria, asi como nombre,
cargo y rubrica de la persona responsable de la convocatoria
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Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

CONVOCATORIA NUMERO (2)

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 Publica, de conformidad a lo siguiente:

No.de |[Costodelas| Fecha limite Junta de Registro de Acto de Emision
licitacion | bases mas | para adquirir | aclaraciones participantes apertura de | del Fallo
IVA bases ofertas
(4) (5) (6) (7) C)) 9 (10)
Concepto Descripcion Unidad de medida Cantidad Precio Minimo de
avalio
del lote
(11) (12) (13) (14) (15)
(11) (12) (13) (14) (15)
(16)
Los bienes podran verificarse fisicamente por las y 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 ubicacién 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 las y los interesados de ---- (20) ----a ---- (20) ----- horas en dias habiles, del
(21) ---a (21) --- de ----------- (21) - de ---- (21) --en-- (22), asi como en la pagina de Internet del
Organismo (www.capufe.gob.mx).

Forma de pago de las bases serd a través del Banco --- (23) ----, a favor de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos a la cuenta (24)

Las y 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 pagina 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)
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La Garantia de sostenimiento de los oferentes participantes sera mediante cheque certificado o de caja, expedido
por una Institucién 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 avallo 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 sera a mas tardar al dia siguiente a aquel
en que se entregue la orden de retiro correspondiente.

El retiro de los bienes muebles y desechos existentes, asi como de los desechos que se generen con posterioridad,
se realizara por parte del adjudicatario ganador o su representante legal de conformidad a lo establecido en las
bases de la licitacién, una vez que haya liquidado el importe total de los mismos.

Rubrica

Cuernavaca, Morelos, a de -------- (29) de 20----(29)
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ANEXO 32

ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES PARA LA ENAJENACION

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 las y los participantes.

No. Se anotara

1. Nombre y nimero del proceso

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 afio), 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 las personas servidoras publicas que intervienen en el
evento

10. La adscripcion de las personas servidoras publicas que intervienen en el evento

11. Los nimeros de oficio con los que se invitd a participar al Organo Interno de Control en
CAPUFE vy a la Direccion Juridica

12. La fecha (dia, mes y afio), de los oficios de invitacion a participar al Organo Interno de Control
en CAPUFE vy a la Direccion Juridica

13. La indicacion de asistiendo o no asistiendo, si es asistiendo, asentar los nombres de las 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 afo) en que se reanudara el evento, en caso de no concluirse el mismo
dia de su inicio

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 aclaracién

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 afio) en que se da por concluido el evento

23. El nombre cargo y firma de las personas servidoras publicas que intervienen en el acto por
parte de la Entidad

24. El nombre, puesto y firma de las personas participantes, asi como el nombre de la empresa
gue representan
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ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES DE LA (1) PARA LA ENAJENACION DE (2)

EN LA CIUDAD DE (3) , 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) , LOS (AS) CC. (9) ADSCRITOS (AS) 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 (2) , 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) PARA QUE DESIGNEN UN REPRESENTANTE. -------=-=-=-----

UNA VEZ QUE SE PASO LISTA DE ASISTENCIA A LAS Y 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 LAS Y LOS CONCURSANTES QUE EL PRESENTE EVENTO CONTINUARA EL DiA (14) DE (14) DE
(14) A LAS (15) HORAS.

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
ESTUVIERON PRESENTES EN EL EVENTO:

EN EL PLIEGO DE ACLARACIONES EL (LA) C. (17) REPRESENTANTE DE LA EMPRESA SOLICITO LAS SIGUIENTES
ACLARACIONES:

1.- (18) R. (19)

POR SU IMPORTANCIA SE HACE CONSTAR QUE LO ACLARADO EN ESTA ACTA FORMA PARTE INTEGRAL DE LAS BASES Y
POR TANTO OBLIGA A TODOS (AS) LOS (AS) PARTICIPANTES A SU CUMPLIMIENTO Y LA PRESENTE ACTA ESTARA A
DISPOSICION DE LAS Y LOS INTERESADOS EN LA PAGINA DE INTERNET DE CAPUFE O BIEN EN 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, -------x-nn-==n-=--

POR LA ENTIDAD
(23)

POR LAS Y LOS PARTICIPANTES
(24)
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ANEXO 33

ACTA DE REGISTRO DE PARTICIPANTES

Nota: El acta deberd ser elaborada por la Unidad Administrativa que realice el procedimiento de

enajenacion.
Distribucion:

Original: Para los archivos de la Unidad Administrativa que realice el procedimiento de enajenacion.
Copia: Para la Subgerencia de Almacenes e Inventarios y para cada uno de las y los participantes.

No. Se anotara
1 Nombre y nimero del proceso de enajenaciéon ejemplo: NO. SRMSG-GRM-SAI-EDB-LP-
' 01-2004
5 Descripcion de los bienes que se enajenan. ejemplo: mobiliario y equipo de oficina,
' desecho ferroso, etc.
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 afio), en que se levanta el acta
7. Nombre y ubicacién 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 las personas servidoras publicas que intervienen en el
' evento
10. Adscripcién de las personas servidoras publicas que intervienen en el evento
11 Numeros de oficio con los que se invitd a participar al Organo Interno de Control en
) CAPUFE v a la Direccién Juridica
12 Fecha (dia, mes y afio), de los oficios de invitacién a participar al Organo Interno de
' Control en CAPUFE vy a la Direccidn Juridica
Indicacion de asistiendo o no asistiendo representante alguno, si es asistiendo asentar
13 los nombres de las 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 Nombre completo de la persona fisica o moral y de la empresa que presentd su
' documentacion para revisién
15 Determinacion si CUMPLIO o NO CUMPLIO con los requisitos legales y administrativos
] para participar en el evento
16 Indica el numeral en el que se encuentra el REGISTRO Y ENTREGA DE LA
' DOCUMENTACION SOLICITADA EN LAS BASES DE LA LICITACION
17. Lista de participantes aceptados para participar en el evento de apertura de ofertas
18. La hora en que se da por concluido el evento.
19 El nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas que intervienen en el
' acto por parte de la Entidad
20 El nombre y firma de la o el participante, asi como el nombre de la empresa que
) representa
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ACTA DE REGISTRO DE PARTICIPANTES Y ENTREGA DE DOCUMENTACION SOLICITADA,
DE LA (1) PARA LA ENAJENACION DE (2)

EN LA CIUDAD DE (3), 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), LOS (AS) CC. (9) ADSCRITOS (AS)A
(10), TODOS (AS) ELLOS (AS) CON EL OBJETO DE PARTICIPAR EN EL REGISTRO DE PARTICIPANTES
Y ENTREGA DE DOCUMENTACION SOLICITADA DE LA (1) PARA LA ENAJENACION DE: (2) -------------

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; QUIENES (13).

UNA VEZ APERTURADO EL ACTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS, SE PROCEDIO A RECIBIR LOS
SOBRES QUE CONTIENEN LOS DOCUMENTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS EN LAS
BASES DE LA LICITACION PUBLICA Y QUE DE ACUERDO AL REGISTRO DE LAS PERSONAS FISICAS Y
MORALES EN GENERAL, ENTREGARON SU DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE, COMUNICADOSE
LO SIGUIENTE:

LA O EL PARTICIPANTE (14), (15) CON TODOS LOS REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS
SOLICITADOS EN LAS BASES CONCURSALES DEL PRESENTE PROCESO LICITATORIO.

CON BASE EN EL (16), UNA VEZ CONCLUIDA LA,REVISIC')N DE LA DOCUMENTACION Y EL REGISTRO
DE TODOS LOS PARTICIPANTES, SE ELABORARA UNA RELACION QUE CONTENGA EL LISTADO DE
QUIENES HAYAN OBTENIDO EL REGISTRO ("REGISTRO DE PARTICIPANTES") (17), LA CUAL
SERVIRA DE BASE PARA LA RECEPCION DE OFERTAS EN EL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA
DE OFERT AS. === m oo o oo oo o e e oo

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SIENDO LAS (18) 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
(19)

PERSONAS FISICAS O MORALES QUE PARTICIPAN
(20)
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ANEXO 34

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS DE LA LICITACION PUBLICA

Nota: El acta deberd ser elaborada por la Unidad Administrativa que realice el procedimiento de

enajenacion.

Distribucion:

Original: Para los archivos de la Unidad Administrativa que realice el procedimiento de enajenacién.
Copia: Para la subgerencia de almacenes e inventarios y para cada uno de las y los participantes.

No. Se anotara

1. Nombre y nimero del proceso de enajenacion ejemplo: No. SRMSG-GRM-SAI-EDB-LP-
01-2024

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 afio), 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 las personas servidoras publicas que intervienen en el
evento

10. Adscripcion de las personas servidoras publicas que intervienen en el evento

11. Numeros de oficio con los que se invitd a participar al érgano Interno de Control en
CAPUFE vy a la Direccién Juridica

12. Fecha (dia, mes y afio), de los oficios de invitacién a participar al Organo Interno de
Control en CAPUFE vy a la Direccién Juridica

13. Indicacién de asistiendo o no asistiendo representante alguno. Si es asistiendo asentar
los nombres de las 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. Hora en que se inicia y concluye el registro de participantes

15. Nombre completo de la persona fisica 0 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 0 moral y de la empresa que compraron bases

18. El nombre de la persona que preside el evento
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19. El nombre completo de la persona fisica o0 moral y de la empresa que participa

20. El porcentaje de la oferta respecto al precio minimo de venta

21. El precio minimo de venta de los bienes

22. El tipo de cheque con el que se garantiza la postura (de caja o certificado)

23. El nimero del cheque con el que se garantiza la postura

24. El nombre del banco que expide el cheque

25. El importe del cheque en nimero y letra

26. El concepto de la enajenacion, bienes o desecho de bienes, seguin sea el caso

27. Hora en que se realizara el acto de fallo

28. La fecha (dia, mes y afio), en que se realizara el acto de fallo

29. El nombre de la Unidad Administrativa en que se llevara a cabo el evento

30. El domicilio de la Unidad Administrativa en que se llevara a cabo el evento

31. La hora en que se da por concluido el evento

32. El nombre cargo y firma de las personas servidoras publicas que intervienen en el acto
por parte de la Entidad

33. El nombre y firma de la o el participante, asi como el nombre de la empresa que
representa
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ACTA DE APERTURA DE OFERTAS, DE LA LICITACION PUBLICA NUMERO (1) PARA LA
ENAJENACION DE (2)

EN LA CIUDAD DE (3), 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), LOS (AS) CC. (9) ADSCRITOS (AS) A
(10), TODOS ELLOS CON EL OBJETO DE PARTICIPAR EN LA APERTURA DE OFERTAS DE LA (1) PARA
LA ENAJENACION DE: (2)

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 (LA) O LOS (LAS)
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
(LA) 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 DE PARTICIPANTES QUE CUMPLIERON CON LOS
REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS, COMUNICANDOSE LO SIGUIENTE:-------------------- -
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: e

LA O EL OFERENTE (19) , PRESENTO SU OFERTA COMO A CONTINUACION SE INDICA: LA OFERTA
QUE AMPARA EL (20) % DE $ (21) 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 No. (23) EXPEDIDO POR EL BANCO
(24), POR UN IMPORTE DE $ (25) (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
(26) ANTERIORMENTE DESCRITOS, SIN INCLUIR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO. -----------------
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SE REITERA AL (LOS O LAS) OFERENTE (S) QUE EL ACTO DE FALLO SE LLEVARA A CABO A LAS (27)
HORAS DEL DIA (28) DE (28) DE (28) EN LAS OFICINAS QUE OCUPA (29), UBICADA EN (30) ---------

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SIENDO LAS (31) 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
(32)

PERSONAS FISICAS O MORALES QUE PARTICIPAN
(33)
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ANEXO 35

CUADRO COMPARATIVO DE LAS OFERTAS PRESENTADAS

No.

Actividad

Nombre y numero del proceso de enajenacion ejemplo: licitacién publica no. SRMSG-
GRM-SAI-EDB-LP-01-2024

La descripcién de los bienes que se enajenan. Ejemplo: mobiliario y equipo de oficina,
desecho ferroso

La fecha (dia, mes y afio), en que se elabora el cuadro comparativo

Nombre completo de la persona fisica 0 moral y/o de la empresa participante (ajustar a la
cantidad de participantes)

Numero progresivo del concepto que se enajena

Descripcion de los conceptos a enajenar. Ejemplo: tambos de lamina con capacidad de
200 litros en regular estado, mobiliario y equipo de oficina

Cantidad del concepto, piezas o kilogramos segun sea el caso

Precio minimo de venta del concepto que se enajena

VXN o 0 W N

Porcentaje ofertado por concepto

—
e

Cantidad que representa el porcentaje ofertado con referencia al precio minimo de venta
del concepto

11.

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 del concepto

13.

Suma total de los conceptos

14.

Nombre, cargo y firma de quien elabord el cuadro comparativo

15.

Nombre, cargo y firma de quien da el visto bueno al cuadro comparativo
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CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS PRESENTADAS DE LA (1) PARA LA ENAJENACION DE (2)

FECHA: (3)
(4) (4)
NUMERO DESC’RIP- CANTIDAD PBECIO PORCENTAJE| PRECIO TOTAL PORCENTAJE| PRECIO TOTAL
DE CION MINIMO OFERTADO | OFERTADO| PRECIO OFERTADO | OFERTADO PRECIO
CONCEPTO DE VENTA OFERTADO POR OFERTADO
(5) (6) @ (8 ©)] g (11) (12) ©) 1| @y (12)
(13) (13)
A ESTA CANTIDAD SE LE AGREGARA EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
ELABORO Vo. Bo
(14) (15)
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ANEXO 36

ACTA DE FALLO DEL PROCESO DE ENAJENACION DE BIENES

Nota: El acta deberd ser elaborada por la Unidad Administrativa que realice el procedimiento de

enajenacion.
Distribucion:

Original: Para los archivos de la Unidad Administrativa que realice el procedimiento de enajenacion.
Copia: Para la Subgerencia de Almacenes e Inventarios y para cada uno de los participantes.

No. Actividad
1. El nimero 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 afio), en que se levanta el acta

7. El nombre y ubicacidn de la oficina 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 las personas servidoras publicas que intervienen en el

' evento

10. La adscripcion de las personas servidoras publicas que intervienen en el evento
Los datos de la publicacién de la convocatoria publicada en internet y/o en el Diario
Oficial de la Federacidon segun corresponda. Ejemplo: por lo que se procedié a publicar

11. . ; . . . .
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

1 El nimero de los oficios con los que se invitd a participar al érgano Interno de Control y

' a la Direccién Juridica

13, La fecha (dia, mes y afio), de los oficios con los que se invitd a participar al Organo
Interno de Control y a la Direccién Juridica

14. La fecha (dia, mes y afo), en que se realizo la junta de aclaracion de bases

15. El punto que corresponda en las bases

16. La hora en que se inicié y concluyd el registro de participantes

17. El nombre completo de la persona fisica 0 moral y de la empresa que representa

18. El nombre completo de la persona fisica o0 moral y de la empresa que representa

19. El nombre completo de la persona fisica 0 moral y de la empresa que representa

20. El nimero de la partida ofertada
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21. El importe en nimero y letra de la oferta que presenta por concepto
22. El porcentaje de la oferta respecto al precio minimo de venta del concepto que se trate
23. El importe en nimero y letra del total de conceptos ofertados
24. El porcentaje de la oferta respecto al precio minimo de venta
95 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 nimero de dias que se establezca para el pago de los bienes sin sancion
28. El nimero 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 pesos determinada por concepto de almacenaje por dia
35. La hora en que se da por concluido el evento
36, El nombre cargo y firma de las personas servidoras publicas 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.
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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 (3) , 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), LOS (AS) CC. (9) ADSCRITOS (AS)
A (10) TODOS (AS) ELLOS (AS) 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 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 TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL Y A Y A LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION JURIDICA RESPECTIVAMENTE, <nnnnmmeemmmmmmmmeeeemmmmme e -

CABO EL ACTO DE LA JUNTA DE ACLARACIONES DE LAS BASES Y DE REGISTRO Y ENTREGA DE
DOCUMENTACION 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 QUIENES ASISTIERON A DICHO ACTO Y SE ENVIO
POR CORREO ELECTRONICO A LOS (AS) QUE NO ASISTIERON, PERO QUE DENTRO DE LOS
REGISTROS SE ENCUENTRAN COMO QUE ADQUIRIERON BASES 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 (AS) CC. (17). --
EN EL ACTO DE REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTACION SE CONSTATO QUE EL (LOS)
PARTICIPANTE(S) CUMPLIO (ERON) CON LOS REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS
SOLICITADOS EN LAS BASES, POR LO QUE EN EL ACTO DE APERTURA DE OFERTAS 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,
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: ---------mmreemmmmaee
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(19) OFERTO POR (20) LA CANTIDAD DE $ (21) ( 00/100 M. N.) QUE INCLUYE EL ( 22 ) % MAS
SOBRE DEL PRECIO MINIMO DE VENTA, -----rnnnmmmmemmmmmmmee e e

LO QUE HACE UN TOTAL DE $ (23) (00/100 M. N.) A LO CUAL SE LE DEBERA AGREGAR EL
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA) QUE INCLUYE EL (24) % MAS SOBRE DEL PRECIO MINIMO
S = -
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). -----rnnmmmmmemmm e e

SE LE COMUNICA A LA PERSONA GANADORA, 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 LA PERSONA
GANADORA 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. S— -
SE LE REITERA A LA PERSONA ADJUDICATADA GANADORA, QUE LA ENTREGA DE (31), LA
REALIZARA LA PERSONA TITULAR DE (32) O LA PERSONA QUE ESTE DESIGNE, EN EL DOMICILIO
UBICADO EN (33), ASI MISMO QUE POR CADA DIA DE RETRASO EN EL RETIRO DE LOS BIENES
POSTERIOR A LOS (27) DIAS HABILES A PARTIR DE LA COMUNICACION DEL FALLO DE LA PRESENTE
ENAJENACION, DEBERA CUBRIR A FAVOR DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y
SERVICIOS CONEXOS LA CANTIDAD DE $ (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. -----------=--

POR LA ENTIDAD
(36)

SE DA POR NOTIFICADO
(37)
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ANEXO 37

FORMATO DE PRESENTACION DE CASOS AL COMITE DE BIENES MUEBLES

No.

Se anotara

1. El asunto que se somete a consideracion del Comité de Bienes Muebles

el caso

El nimero de reunion del Comité de Bienes Muebles (ordinaria o extraordinaria) segun sea

El nimero de hojas de que conste el formato (ajustar de acuerdo a necesidades)

La descripcién clara del caso que se presenta al Organo Colegiado

El fundamento legal que sustente el caso que se presenta al Organo Colegiado

QU Hw N

El nombre, cargo y firma de cada uno de los miembros que conforman el Comité

\\ COMITE DE BIENES MUEBLES
\-"f CASO QUE SE PRESENTA: 1)
CAPUFE SESION NUMERO: 2)
CAMINOS Y PUENTES FEDERALES
DE INGRESOS Y SERVICIOS
CONEXOS
CASO FUNDAMENTO LEGAL
4 (5)
(6) 6
© ®) ®)
PRESIDENTE VOCAL VOCAL VOCAL
(6) (6) (6) (6)
SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A) VOCAL VOCAL VOCAL
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ANEXO 38

DICTAMEN ECONOMICO

No. Se anotara
1. El nimero de dictamen econdmico 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 econdmico
4, El dia, mes y afio en que se elabora el dictamen econdmico
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
0. Los nombres de las personas servidoras publicas que intervienen en el acta
10 El nombre de la Unidad Administrativa a la cual se encuentran adscritas las personas
' servidoras publicas que intervienen en el acta
11. La descripcion de los bienes que se enajenaran
12. El nombre de la persona fisica o0 moral a la que se le adjudican los bienes
La descripcion detallada de todos los antecedentes que fundamentan la enajenacion
13. mediante adjudicacién directa
14. El nombre de la Unidad Administrativa responsable de la adjudicacién directa
15 El fundamento que sirvid para determinar el precio de los bienes (avallo listo de valores
' minimos, etc.)
16. La hora en que se termina el acta
17. La fecha en que se concluye el acta
Nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas que intervinieron en la
18. elaboracion del dictamen econdmico
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DICTAMEN ECONOMICO No. (1)

DICTAMEN ]ECONOMICO 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 (4), DEL ANO (4), SE REUNIERON EN LA
INSTALACIONES QUE OCUPA LA (5), SITA EN (6), COLONIA (6), DE LA CIUDAD DE (7), ESTADO
(8); LOS (AS) CC. (9), ADSCRITOS (AS) 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 -------- WG )) SUN— , DE CONFORMIDAD CON LO
) ()= N e —— S G T ) L —

SE HACE CONSTAR POR PARTE DE LA (14) QUE EL PRECIO MINIMO DE VENTA EN QUE S
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.

CALCE, LOS QUE EN EL INTERVINIERON, =============mmmmmmmmmm e --

(18) (18)

(18) (18)
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ANEXO 39

ACTA DE DESTRUCCION

No. Se anotara

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 destruccién

3. El Estado de la Republica Mexicana en el que se levanta el acta de destruccion

4, La hora en que dio inicio el levantamiento del acta

5. Dia, 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 las personas servidoras publicas que intervienen en el levantamiento del acta

' de destruccion
9. Nombres de las personas testigos de asistencia que intervienen en el acta
10, Unidad Administrativa a la cual se encuentran adscritas las personas servidoras publicas
que intervienen en el acta

11. Descripcion de los bienes objeto de la destruccion

12. Dia, 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 invitacidn 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 de la persona servidora publica del Organo Interno de Control que firma el oficio

18. Cargo de la persona servidora publica del Organo Interno de Control que firma el oficio

19. Descripcion de las acciones realizadas para la destruccion de bienes

20. Expresar el fundamento para la destruccidn de bienes (oficios diagndsticos, dictdmenes)

21. Hora de cierre del acta

22. | Dia, mes y afo de cierre del acta de destruccion

73 El nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas 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
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ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR LA DESTRUCCION DE (1) PROPIEDAD DE CAMINOS
Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOQS,---n-----rnnnmmmmeeennnn

EN LA CIUDAD DE (2), ESTADO DE (3) , SIENDO LAS (4) HORAS DEL DIA (5) DE (5) DE (5), SE
REUNIERON EN (6), UBICADO EN (7), LOS (AS) C. C. (8) Y COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA LOS
(AS) 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) QUE SE LLEVO A CABO EL
DIA (12) DE (12) DE (12).-n-mmmmmmmmmmmeee oo -
SE HACE CONSTAR QUE AL ACTO DE DESTRUCCION DE LOS REFERIDOS BIENES NO
ASISTIO REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE 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 (LA) C. (17) , EN SU CALIDAD DE (18)
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE 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 (AS) 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. mmmmmmmmmmmee - -
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, TODAS LAS
PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON PARA CONSTANCIA Y EFECTOS SUBSECUENTES.-------------

(23) (23)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(24) (24)
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