(@) Comunicaciones

| W\, CAPUFE

INVENTARIO DE PROCESOS ESENCIALES DE CAPUFE

Adquisiciones,  Arrendamientos )

Planeacion ge las Adauisiciones, Administracién y

Asrendamientos y Senicios del

Integrar y publicar el Programa Anval de|
Adguisiciones, ~ Arrendamientos

hubiesen

senicios) >
(PARAS), o bae s moceslds de s reas

Ditundic e informar a 1a

1 Poiiticas,

personas usuarias designads realzan la captura y|
eadon dor rograra ot do sdesrsconet|*

hicar exist tar cantidades, estimar pr priorizar necesidades, actividads |

ara el efercicio siguiente.
2. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales solicta a fa SUbdIeccion de Finanzas y a la Difeccion Técnica el presupussto autorizado por partida y 3rea
responsable, Red CAPUFE y Red FONADIN.

Las persanas servidoras PUbIicas designadas por cada Unidad Administrativa Seran las responsables de coordinar y generar la Plantila de Carga Masiva (documento de|
necesidades).
La Subditeccion de Recursos Materiaies y Servicios Generales y Ia Gerencia de Recursos Materiales, [e¥IS913n que sea congrusnt la captura del PAMAS de cada

aue

Programacién

Administrativa . en su caso, remite comentarios

de Recursos Materiales y Servicos Anual

A
Adquisiciones,

del gasto

Regularizar y actualizar o acervo documental de los,
e sepies e oganis, et de sedtar
su propiedad y po:
operscin inmobilara ave auwr\te ol H.con:

e e e e
de!

e Administracion de CAPUFE.

o comadato.

ubica el inmusble, de canformidad a lo que establece Ia Ley General de Bienes Nacionales, mismo que s remite en copia para su conocimienta y efectos conducentes a fa
direccian de Finanzas.

7. La Subgerencia de Registro Inmobiliario actualiza Ia INOrMAcion del inmusble en el Inventario del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal, a cargo del Instituto de|

validada por ol Responsable Inmobilario de CAPUFE.

5. En caso de enajenacin 3 titulo oneroso, la Subgerencias de Registro Inmobiliario el o la titular de la Direcck [Finanzas para v
ado INDEP” para su venta,y para poner

2 disposicon del ctado 210 Ley Federal para de e

61 1a operacién inmobilaris n los Registros PUblcas de a Propiedad Federal y Local en donde se

Servicios frendamient | Modulo PARASOP, de a plataforma Compraniet | matera de Adauscones,  "O*P'Y | provesdura 1a plancagen | MenaTionics 3 Seriies (DA purs S 5. Las Areas pequirentes ealzadn of siste 2 us requerimentos de adquionss,arendamisnios y seviios de conformidad con of manto de recursos presupuesiales rrendamientos Contratacion de 1as
conforme all presupuesto v Calendario piancacion de contrataciones publicas. 20robados ones.
auorizados  en el e Fisca o 1parsS, . rrendamientosy Senicics
Cortespondiente

o 3 ;. a Mas tardar el iblica el
PAAAS an el Sisterma Compraniet
oL
1.En a0 aue s requira I DAF desbloaueard of AAAS en o MSdulo PARASOP, dentro d 05 mes.o fn de aue as
2 Las Unidades ealzarin oy pertinentes en ol Médulo PAAASOP de Compranet, dentifcadss mediante ef andlss dol
. En Oficnas Contales, o5 enel
Policas, Bases y Lineamientos
| ol s neamins ey .
ealar 1o contrtacon do biones y senvio, o e : s
Administracion | GU€ Solicten las 4r63s requirentes, confor rendamentosy s Contratacion de  bienes, 3. Para Licitaciones PUbIas (LP) @ Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas (ITP), se SOmeterd el proyecto de convocatoria a SUbCOMIté Revisor de Convocatorias v, de ser| .
Contratacion G s Y|programa  anual  de  Adauisiciones, [ o aendamentos y sevies cao s procadimentcs pra aaq.mmn de bienes y.en el caso de I, o 6n del fllo o o Arrendamientos y Senvicios|
uisicones,  Anendamientos Finanzas/Subdireccion do Recursos unconamiento del Comité : :
o [fasones, ATEndSTNSE 3| pi e nas, Avandamianios 5 S oo do Bocucn oy S, con 1 frakind 2 Funconamnto se Nowslea [ oar cue ot “
s Senicos teries v Senvices QNS Y| cumplt oportunamente con fos requermientos s oensmo 3 i mmmmm rogrora Al do Adaukicione 4 Tatando do Aduicocones Diecios o ampro el A 1 dendendo e spueio normathenaue sl procedes e 2 o somees o 2 samiincn ge s
o Arendamentosy seico contal rendamientos y Senicos Suridicas
bcomié Revior e Bases
o e de & 5 para ol cao de adiud Siecios sl amporo e e 42 Grencia a
oo 0 noticacion ederd ala daboracion a a Direccion
Sy s ene s gerand g0 Adascnes
L Vel do Soqud s
Mantenimiento
nncacones. Ecticas on lon
Centros de Traba
2 Manuatdel Comit para of Uso
Efiente do 1a Energia
aminos y Pusntes Fecerales e
ngresosy Senvccs Conere
Atender a5 necestades y solciudes de 3 procedimiento para f Maneio Aender on tempo y forma
senvcos generaes  de s unidades i las diversas solcltudes d Trstindose a
v o chpF
administrativas de oficinas centrales, como lo| Subdireccion solicitud de la persona usuaria por medio de Ia Mesa L 0 TER SN 8 L e e e e e del servicio|
administracién de Recursos de las instalaciones, a © Servicios. Ja2 instalaciones | do Seniis dol Ster Itegal para I Adinstacion e gerer ncia de|48 horas. de  mantenimiento e las
n S Senvcios Generales . y soliitud de ara| 4. Lineamientos | Nousica [ ce waouet | 4e CAPUFE (54 e stenten o oot oo e o caso o Subgerencia de . i eauipo para soluconar el raporte y pars el cas0 de solcitud de veEUIo, s Instalaciones y|Tratandose de
et  SeniiosCener oaie e 1o Mosa e b idade| martaiminta o s Intaone 1o signocin ce| 22213 ¢ 5 o manteimint, I bgeren o e Pt sluconr o rgoriey para o oo desoktudde Ve | oo
Senicos, en ol Sitema. Integral Subaerencade Tansnones o ware. Hora en qve o requiers o vehicuos
Administracién de CAPUFE (SIAC), de manera| del parque vehicular propio y| Centrales, conforme a la ree area solicitante.
oportun, arendado de CAPUFE mesa de seniio
B
Funcinamiento del Com
s rdcrione
Subcomité Reisor de Bases 3
Convoctorias de CAPUFE
tapa dl proceso de mantanimiento ainmuebiespropios
. Conforme alcalendario anual de mantenimiento en s inmusbles de Oficinas Centrales, e levan a cabo los sencios de mantenimiento a la instalacones. 3 U12vé do la Vantenimients de
s imusbies
propis:
s o
Inmuebies propios
Vantenimient ainmu
h : o 5.La Subgerencia de. Instalaciones, a de Hleva 3 cabo recorridos de SUPervision del estado de las instalaciones de s, impios
s o et do o s i 1% Lo R o e s vl s el et 0 o
rganismo, corespendientes a Ofcnas Centralesy car do. servicos actvidades do las
Unidades
Mantener y consanar en| 42 VSN0 <on nmuebls prepis, con of i do | pamimranas
" 3 oocutar los mcanmos para ) nesmieno pars i Vet c Gpimss concanes on POPCOTI 3o unkades  sdminISINTS ) | Opeccin e AdINsiacony s recioe e 100 encargad del st o espacio ot de 1o i o i e o upericis o Ut ue 5o pemenmente -
meacin e IS a0 bines ommien du. emaes aphs o : aenes natis propecad 3] [P P2 1 tand ansana,entr  cr o comodat 3 SUb0STi 45 ROQS ol rovs 1 JoCUentad dl I, ara Ve qus e procecents s opadon soguimonss

T e Canor e nmucbles  propiedad  de i e reaizar e Nosplca |Orgmimer a8 mobiiara eeouments |operaciones rrendamientosy senvicios

o Organismo opevacnmas mmobmamsaﬂn de salvaguardar mgu\anzav v aczuanzar su imient Jonesinmobilar La Subgerencia de Registro Inmobiliario, a licita el visto raciones inmobiliaias, | "TOPIaN3S: 2 ma de|
losintreses el rganism. documental_para| SS90 2 operaciones inmobilaras cprracines bl ndminssacion do Archivos.
acretar s o : i

o caren pises o

comodato, etc).

Documento que le|

Pagina 1



(@) Comunicaciones

| W\, CAPUFE

INVENTARIO DE PROCESOS ESENCIALES DE CAPUFE

Sanes de Acto o
consiame. L Regitro an A do s acuiscones do bienes. ctos do iico y
Dieccitn _de_ Adminsuacién et de inventar,
onual de Adminstacén do g
21 Implementar una’ ! ! o Los bienes de activo fijo se registran en SIAC, Finanzas, Subdireccion de Recursos, resguardos firmados, |
; Amacanes 3 Manel de Sencs L contacion a1
ablecer y supervar bs mecanimos y[2. Merar ol modelo coiolados 3 s do resgurios o s i 1 Moterles y Sonicios Genarals ngnostio i
. P Oreccion e | conote para ta e os | sl on CAPURE oo 4. proceso| WSSSNCROUFE contily|scwslzindose  pemaneniomente  durante o8 Garenci 4o Recursos Matories, it dena|OSSenes
1 e s anern o . Pr-ADMVO-CAPUFE-0T8 | Finanzas/Subdireccidn de Recursos | de consumo y activo o, a fin de realizar su| recursos. para 7 Manual de proced Noaplca | demeonisn ey do o en la atencidn Cobamenc s Ammacenen o . o i i 2r5e o y‘ i
ey SorviciosGenerols | Musbles Mterls Srvicios Ganeraes. |50 guada, o, GRTDLION | materles v e captallen oo procese b lon|mafra | [ATOCeTes e nvenaros nvantrios, Unidades Reglonaies s enere
T Sigerencos de Adminizacn 5 Notas de Envaca y|% Seoure  de  bienes
(ransparenc Diposcien ival v B e Lo blemes de canmamo son ingreeado af tera soovintendendas de Recursos cakda e amacen POImonakesy depersonas.
ieres Muelles en: wravés de notas de entrada y al momento de ser|3.Se registran la entraciasy salidas de bienes en Amacén. Materiales (@ienes de
ot
i coresponciuntas
. . Seguro de Benes patimoriae:
p“‘"'"":‘“'“ ! M“';“"" o o ot s 1a Subo o 12 Gerencia de Seguros difunde la poiiza contratada.
scesurados  los  Henea|Seguro da Blenes Patimorialex: La Subgerencia e
sseauades e it gt vt . - B I
feciamacon e i, para Unidades Reglonales, o reaizan 2 Subgerenci: remitend o seguo de bienes
© del Organime (Oficinas Centrales v unprsents sl s ant s Gorenci de Seaures subgerence trimoniales: do  Biens
s b st o sseguradors | Unidades newonm e reporan snestos 5 e Sequros Patimanies s Souro
inisar s segurosde ienes oatimonies 2 mplemenar  una cerdo 3 1 condicones que 0> ) Subgsrancis de o|povimoriaes
y verfar 5o 20leaon en las UNSSSS |, sy e moseio i o siesuos 5 ove. ol asaloce en o Poles comrtada. i de e s (o Unidoos Regionaes, e iones pavmonie | eI dEl0z L o
Direccion e Adminstracion [ F6003eS conforme 0 o8 \emINGS G| mingiracion | ce los|megral en CARURE gL proceso - bago o 1GPAISGON del| mismos se documenten correctamente, para lograr que << bimestral danos causados por| Adauisidnes,
B0 comicion ceneray ; PrADMVO-CAPUFE.G20 | FinanzasfSbdireccion de Recursos 100, "0 <o 0 finaliad de o9 | vocupsoq [ o en|No existe norma aue regule el| o iy | dano. se indemnicen en tiempo. i e St e Vi Inettacionst o el Seqwo de v 08 g e prensamentosy servcis
terilosy Senicios Generles | e personas Vet Sencios Gnerals o o O e e | maerves y docaphal]an los. procesos bajo_ s deinin |15 290 dlSeguro de i nstucional Instucional: Geranci de Seguros 1 proceso de pago del| TP
iistos ccurbos duran cada ferec fca
s realzar ¢l pago oportuno o la . a3 Sequro de o Instiucional Ly Subgerenco d0 SO9UCS | o subdireccion o . de acuerdo a polia, ueoerencia - de wos|egur  de | Vidalgoo dalt.  Planescion |
ansparencs. nsiionah Reaiar o asmenias, recb e lo Subarecsan de. il temonies, | Subdrecion. ce| msiudonales mensial 0
ouradera el seauno e seonal e et el o 2B i s raacrso el Orgamis o o nshuciona g acminvacion del Capal
esarrolo eirbueion del a Subgerencia de Seguros Patrimoniales, recibe de la Aseguradora la factura de pago de primas, ajustes, potenciaciones y/o licencias médicas jin a informacion: ! umans esarrel la_ prima  del [Humano.
de conformidad con la|presupuesto, de conformidad con la plantila del 2 La Subs de Seg pau s recibe de | adora la factura de pago de primas, ajustes, pots Vol = seaun Organizacional, d 2 pr del | H
informacion ibrir YesureniyCEYEnmidere$uDuE$¥D seaure
or I Subdeceén de| elpagade pima  ptencacines de deho sgure
:. R“ de|slpagode prima y pots e dicho segr 4. La Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional €nVia a Ia Gerencia de Seguros, mediante oficio, la validacion del importe de las facturas emitidas por Ia
ool Organacnal foeouadons
e
Lo Unidades Regionaes Tian,
Hermosto,  Reyncsa, sl
i, Quareare, Cuernava
Lo Uidades Reglonsle.Drccén Ganerl, Dirccin de Pussl, Verscrs, Contaconkes,
Administracion y Finanzas, Subdireccion do Recursos 1. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), publica Ios ol proceso v para el ejecici fiscal en curso, los cuales | Estado de  México, Vilahermosa L phnesson o
Materiales y. jicios  Generales, Subdireccion |Oaxaca, Direccién General, Direccion " e
Financas. Sunreccio e Toenologn do I Dreceion Fnanaas, SN
mplemeniarun drecién da Capial Humare el | méios de entrega. Cersectorpatio,
! Organizacional, Direccion de. ion,  Direccion | 3. Las dreas ejecutoras de gasto elaboran el anteproyecto del presupuesto propio de las partidas generales a nivel calendario de gasto mensual conforme a las necesidades | y Servicios Generales, Subdireccion
nteorar damaners oporuna v versz 1a ” L e e e 2 Convol y serclo aol
informacion  relatva a las  necesidades| Mejorar el modslo de 3 proceso Integracion de. la ) recon e oerdinacion Finenzes, Subdieecion _del giswvubhw
& Direccion e Adminisracién | presupestarias de las 4reas que conforman i S e S|gitundido  y|1. crterios Técnicos para la fonmacion Comunicacion Soc, Coordinacion do Delegaciones |+ La Subcreccion do Coptal Humano ¥ Desartls Organikadonal elibora o Intedra o anieproyeco do presupuesto del 3P 1000 “Servis Personaes y 4000|Tecnloas  de  Informacie, Presupuesto oo e coentas
2 | financieros del g“mpubh:u Pr-ADMVO-CAPUFE-021 J|presue: 5 recursos financieros, | establecido Integracion Control  del No aplica resupuestaris, para  su 0rgano Interno de Control, elaboran con base en sus | “Transferencias y Ayudas' Subdireccion de Capital Humano y| Bimestral Autorizado. de| fso:ahxa:m Y
Crsanismo,con el obleto o avelasecrearin el L ey e capil Sl | pesupuest presupuesara, Pa 5| oecesgades operatas ¥ o todos as o 9050 0 consoldan a1 Subdiecdén do Finanzas a aves o a Garenciado Prsupuesto, detarminando y astando | Desarolo Organizacionl Dreccon o
tcends ¥ Rumano  cargo de CAPUFE p— anteproyectos de presupuesto paa ol eeeco e Operacion, recdan. Taenc, R d.
prese e e nmacinta poserct, o cul e 3 1a Dieccon Direccion Juies, Conranacin do MO
dminiscin  Frans por s onildacn 17,  mes de 2t SCT ol o pesupueto gl 2 o s estads dfOrgama r 4703 Stat deHadnday CrCHo UGS (cP | omicacn Sy Coornac prepueso del o
General, para jaciones y Organo Interno|
a la Secretaria de Infr ae Control. Terforias.
den Sacetais do Hacand' o Psico (SHCP) Exermas
[ ——
comncxnes 3" e
51y 1o Secretara o Hacnci y
[ Eeiiity
[E——
1 Manual o Procadimientos de
Conabikdad
Monual de. Intearacon Subdrecciondo Fnanzan Unkiades 1 pesacn s o
Funcionamiento del Comité de| Reglonales Qﬂ“ g Administracion Direc
cxablocer los croros do apleacon o fos v ’ fenos | Sl v Pagos de viticos [z Planeacen e as
esos de integracion, registro, control y| 3 Manualde Procedimientos de| vernavacs, | Pusbi reembolsos, a|Adquisiciones,
idora pablas do ercriz, Conzaconios,
eancn "l e avorente. — e Pt B ‘ . Vracrs. onaconcon Extoo de o, [N 5 s
Organismo per la Secreana de tacknda » o rovn "y jontospars 1o @ s Aros o d o, Visrermom, O Drctadores  do|delSacor oblco
Créato PUbIce a in de que i formacion que »Tejolm;n e gel{ L onacin’ e ke v o e o acion romoreryconubui aque| e sdminsian coneatos de bienes, seion, seoincoesponds . Drecion canca, Oreec g, e oo g s
e ejercicio del gasto Direccion  de  Administracion jeneren las  Unidades ministrativas del| S0 2O ropios  del O al ° cursos  Financieros  er ¥fo obra PUBIER, 2 fin de ejercer del mnistredon v nanees arrendadores uisicione
2 | B o it gl g IV s o gmen o Ui Samnranas ncr S0, 90 OGS 8 R FOUTHE 0| i |cea s kv, o s & s i Jos 5 oo ‘ s ey pvseones
fnancieres <o o rema - material e capital ° rindar vl mejora era de VAeos Pasajes eficiente az en su|supervision de los mis istra ervicios Generales, Subdireccion contratistas rrendamientos y servicios.
Administracion de capmﬂ (5IAC), sea confiable,| ™" e o Pl fnanciera y redistribuir de| ™ Fondos y Gastos a Comprobar| ficents y efic per e I o o ¥ S o s, 4. rogramacion y|
hnmimni’godeuw?i Sjecucion. compromisos, supervisar la recepcion y entrega de los| pagar correspondientes. de Finanzas, Subdireccion  de)
veraz y oporuna de acuerdo con s, neraestratégica I POlizas para el presupuestacién el gasto
cknotkonss  esablecats cun tegun nvedany s gaso Jenes, seriios, atendamientcs y avances e obra) T Tecncioges e Informacan
oica; aa st paa o ago espectes subdieccén da Coptal Humano
e, ppomion  godon oo il o ks prlspoesope . Sresen de copta e oo - men s s
gasto publi de Operacion, Direccion Técnica,| el pa ©
Direccon Jutdes, Conrdracién do ﬁw Sequded e
Comunicacion sacal, Coordinacon
e Delgaciones y Organo nerno
e conte

Pagina 2



@ g_ognunlcacjg_l-_res | W\, CAPUFE INVENTARIO DE PROCESOS ESENCIALES DE CAPUFE

La fencicon de cusntas se realiza a t13vés de Ia Cuenta
Piblica i cual una vez que fa Sectetara de Haciends v/
Rendician de Cuentas:
Crécito Publco (SCP) emits los “Linsamientos para fa Rendiion de
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e revison anual de Pracedimientos de twoves e Gerenca  de capUFE en lapaginal 1 Pro9romacen
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o adminisuacion y  Finanzas
Administracion Pubica Federal | Subdireccion de Capital Humano y
Contar con una estructura |2 Perfly valuacion de puestos, d Desarrolo Organizacional.
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