
Comunicaciones '-. '\.,- C APUFE 

INVENTARIO DE PROCESOS ESENCIALES 

l. Información Básica _ .. .._ 
Administración de Recursos Materiales y Servicios Generales 

1 Tipo•- 7 
1 Sustantivo 1 Adminisu.itivo 

1 1 X --- Administración de Bienes Muebles - ·-_,_ Ol"cción de Administración y Finanzas Pr-AOMVO-CAPUFE-16 .__.. Subdirección de Recursos M;ateriales y Servicios Generales 

ll. Vinculación con el Programa Inst1tuc1onal de CAPUFE 2025-2030 

3. Mejoru la calidad del servicio proporcionado en la Red operad.a por CAPUFE mediante el forulecimiento de la gestión administrativa del Organismo, en beneficio de las 
lllljollvD personas usu.irias. 

3.1. tmplemenuir una reingenlería org;mizacional, para mejorar la estructura, procesos y normativa que pumita una mayor eficiencia, productiVldad y c.iilidad en beneficio de los 

--11(•1 
servicios otorgados a las person.1s usuarias. 

33. Fortalecer las acciones para optimizar la eficu!:ncia del gasto del Organismo. a efecto de g¡arantizar su viabilidad fin.nciera. 

3.1.1. Oesarroltu un an.ilisis organfucional. estructural y funclonal, mediante la revisión a la normativa del Organismo, con el fin de alinear las facultades y atribuciones 
conferidas y optimizar los procesos intemos que permita eficientar la calidad de los servicios que presta CAPUFE • 

UnN(•l•- . 
3.3.1. Fortalecer el seguimiento de l.a evolución presupuestaria para optlmlz¡r el gasto corriente, mediante su re'llsión y reasignación hacia Inversión en obra pública dentro de I¡ 

Red Propia. 

III. Informacrón Descrtptlva 

Olljoelw>..,_ Establecer y supervisar los mecanísmos y controles para la administración de los bienes de consumo y activo fijo, a fin de reallur su registro, guarda. custodia. distribución, 

IOpeml,DJ disposidón final y baja de los mismos. - Registro, control y disposición final de bienes de activo fijo y consumo. 

~-- ~-.. ----
Bienes de Activo Fijo: 
1. Registro en SlAC de la adquisición de bienes. 
2. Con el fin de garantizar el adecuado control de los bienes, se realizan tres Inventarios parclales a lo largo 

del ejercicio, asi como un lnvencario total de manera anual. 

Se divide en dos rubros; 3. Se generan los resguardos con las aaua,li?iilciones del inventario y se gestiona la firma correspondlente. 
4. Se llevan a cabo procedimientos de disposición l'inal de tos bienes que. previo diagnóstico y, en su caso, 

1. Bienes de aictlvo fijo: emisión del Dictamen de No Utilldad, han concluido su vida útil. 

Se registran en SIStema Jntegrail para la Administración de CAPUFE (SIAC). son controlados a 

traves de resguardos dur•nte su vida útil, actuallzindose permanentemente durante los Bienes de Consumo: 

lnvenurios parciales y totales o en la atención de mens de servicios y finalmente son puestos a 1. Lu ;ireas requirentes solicitan material de oficina, refacciones y consumiblf!S de cómputo. 

disposición final. 2. Se realizan procedimientos de adquisición a través de la nenda Digital del Gobierno Fe-dual y/o los 
mecanismos de comratación que establezca la propia Secretaria Anticorrupdón y Buen Gobierno. 

2. Bienes de consumo: 3. Se re-gistra en el SIAC el material de oficina adquirido (entrada) y cuando es entregado a las áreas 

Son registrados en el SIAC a través de notas de entrada y al momento de ser entregados a las requirentes, se registra su sallda del Aimacl!n. 

iireas requirentes se generan las salidas de almacén corr~pondientes. 4. Con el fin de gJirtintizar ef adecuado control de los ble-nes. se reallun tres invenuirios parda les, cada uno 
al final de cada trimestre. así como un lnventario total de manera anual. 

En ¡mbos cuos, se llevan a cabo conciliaciones mensuales en SIAC y una supervisión al aí"io en Unidades 

Regionales. 

l. Manual de Procedlmie-ntos para la Admlnistraclón de Almacenes. Inventarios y Mane-jo de Bienes Muebles en CAPUFE. ___ .. 
2. Bases Generales para la Disposición Final y Baja de Bienes Muebles en CAPUFE. ...... 3. Manual del Comité de Bienes Muebles . 
4. Manual del Subcomité de Bien~ Muebles. 

"'--.... Gerencia de Recursos Materiales. 
Subgerencla de Almacen~ e Inventarios. - Unidades Regionales: Subgerencias de Administración (Superintendencias de Re-cursos Materiales). 

_,. ___ 

La toma de Inventario de Bienes de activo fijo y de Consumo se realiza de manera Trimestral y Anual. - S. Proceso con mejoras instnJmentadas --.. ~-.. No aplica ---- 1. Contratación de las Adquisiciones, Arnndamientos y Servklos. 

2. Servicios Generales. - 3. Seguro de Biene-s Patrimoniales y de Personas. 

--- ll•nes d• activo fljo: .A,nas de inicio y cierre de lnvent,1rio, resguardos firmados. diagnóstico y dictamen de no utilidad. bajas en SlAC de bienes enajenados, pólizas contables. 
Bl•na d• consumo: Acuis de Inicio y cierre de Inventario. lisados, reportes de existencia. notas de Ent~da y salida de almacén. pólizas contablM. 

Áreas Responsables del Pr oceso 

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales 

.. 


