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INVENTARIO DE PROCESOS ESENCIALES

1. Informacién Basica

58 i . Tipo de Proceso
Administracién de Recursos Materiales y Servicios Generales - -
Sustantivo Administrativo
X
Administracién de Bienes Muebles

Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Pr-ADMVO-CAPUFE-16

11. Vinculacién con el Programa Institucional de CAPUFE 2025-2030

3. Mejorar la calidad del servicio proporcionado en la Red operada por CAPUFE mediante el fortalecimiento de la gestién administrativa del Organismo, en beneficio de las

personas usuarias.

servicios otorgados a las personas usuarias.
|

3.1. Implementar una reingenieria organizacional, para mejorar |a estructura, procesos y normativa que permita una mayor eficiencia, productividad y calidad en beneficio de los

3.3, Fortalecer las acciones para optimizar la eficiencia del gasto del Organismo, a efecto de garantizar su viabilidad financiera.

3.1.1, Desarroliar un anélisis organizacional, estructural y funcional, mediante la revisién a la normativa del Organismo, con el fin de alinear las facultades y atribuciones
conferidas y optimizar los procesos internos que permita eficientar [a calidad de los servicios que presta CAPUFE.
[

3.3.1. Fortalecer el seguimiento de la evalucion presupuestaria para optimizar el gasto corriente, mediante su revisién y reasignacion hacia inversién en obra publica dentro de la
Red Propia.

I Informacién Descriptiva

disposicién final y baja de los mismos.

Establecer y supervisar los mecanismos y controles para la administracion de los bienes de consumo y activo fijo. a fin de realizar su registro, guarda, custodia, distribucion,

Registro. control y disposicion final de bienes de activo fijo y consumo.

Descrip “ o~ = -; ¥ ",."'”#,'. et ol s

Se divide en dos rubros:

1. Bienes de activo fijo:

disposicién final.

2. Bienes de consumao:

Se registran en Sistema Integral para la Administracién de CAPUFE (SIAC), son controlados a
través de resguardos durante su vida Gtil, actualizdndose permanentemente durante las|
inventarios parciales y totales o en la atencién de mesas de servicios y finalmente son puestos a

Son registrados en el SIAC a través de nctas de entrada y al momento de ser entregados a las
dreas requirentes se generan las salidas de almacén correspondientes.

Bienes de Activo Fijo:

1. Registro en SIAC de la adquisicién de bienes.

2. Con el fin de garantizar el adecuado control de los bienes, se realizan tres inventarios parciales a lo largo
del ejercicio, asi como un inventario total de manera anual.

3. 5e generan los resguardos con las actualizaciones del inventaric y se gestiona la firma correspondiente.

4. Se llevan a cabo procedimientos de disposicién final de los bienes que, previo diagnéstica y, en su caso,
emisién del Diccamen de No Utilidad, han concluido su vida atil.

Bienes de Consumao:

1. Las dreas requirentes solicitan material de oficina, refacciones y consumibles de cémputo.
2. Se realizan procedimientos de adquisicion a través de la Tienda Digital del Gobierno Federal y/o los
mecanismaos de contratacion que establezca la propia Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

3. Se registra en el SIAC el material de oficina adquirido (entrada) y cuando es entregado a las dreas
requirentes, se registra su salida del Almacén.

4. Con el fin de garantizar el adecuado control de los bienes, se realizan tres inventarios parciales, cada uno|
al final de cada trimestre, asi como un inventaric total de manera anual.

En ambos casos, se llevan a cabo conciliaciones mensuales en SIAC y una supervisién al afio en Unidades
Regionales.

{4. Manual del Subcomité de Bienes Muebles.

1. Manual de Procedimientos para la Administracién de Almacenes, Inventarios y Manejo de Bienes Muebles en CAPUFE.
2. Bases Generales para la Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles en CAPUFE.
3. Manual del Comité de Bienes Muebles.

Gerencia de Recursos Materiales.
Subgerencia de Almacenes e Inventarios.
Unidades Regionales: Subgerencias de Administracién (Superintendencias de Recursos Materiales).

| La toma de Inventario de Bienes de activo fijo y de Consumo se realiza de manera Trimestral y Anual.

5. Proceso con mejoras instrumentadas
o= it No aplica

1. Contratacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
2. Senvicios Generales.
3. Seguro de Bienes Patrimoniales y de Personas.

Blenes de activo fijo: Actas de inicio y cierre de inventarie, resguardos firmados, diagndstico y dictamen de ne utilidad, bajas en SIAC de bienes enajenados, polizas contables.
Blenes de consumo: Actas de inicio y cierre de inventario, listados, reportes de existencia, notas de Entrada y salida de almacén, pélizas contables,

Director de Administracién yFinanzas

Areas Responsables del Proceso

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
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