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INTRODUCCIÓN 

La Dirección de Planeación y Finanzas en coordinación con la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y en ejercicio de las atribuciones conferidas en los 
artículos 15, fracción 111, penúltimo párrafo,44, fracción XIX,45, fracción VIII del Estatuto 
Orgánico de la CONDUSEF, y en cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 207 de 
las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, emitidas 
por la Secretaría de la Función Pública se dieron a la tarea de actualizar el "Manual de 
Procedimientos del Almacén". 

Este m.anual es un documento normativo-administrativo cuyo objetivo es describir el 
procedimiento a seguir para verificar, registrar y almacenar los materiales y bienes 
adquiridos por la Comisión Nacional a fin de mantener un adecuado control que 
pe'rmita el abastecimiento de los materiales y suministros que requieran las áreas 
solicitantes o usuarias de ésta, así como llevar a cabo el inventario de los mismos, 
manteniendo el registro y control actualizado de los muebles asignados al personal 
adscrito a las diferentes áreas de la Comisión Nacional, permitiendo con ello 
establecer los mecanismos para notificar el extravío o robo de los mismos. 

La Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios 
Financieros {CONDUSEF), tiene la obligación de promover, respetar, proteger y 
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, 
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo, la CONDUSEF no 
discrimina por razón alguna o condición, incluyendo aquellas que se refieran al origen 
étnico o nacional, género, edad, discapacidad, conducción social, condiciones de 
salud, religión, preferencia sexual, estado civil o cualquier otra que atente contra la 
dignidad humana y tenga por objeto vulnerar los derechos y libertades de las 
personas. 

La CONDUSEF rechaza las conductas que de forma directa o indirecta, intenciona l o 
no, propicien un trato de distinción, exclusión o restricción que tengan como 
resultado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o más derechos 
humanos, por lo que está comprometida a respetar los principios democráticos y los 
derechos humanos de las personas en general. 

Por ello, el lenguaje empleado en este Manual, no busca generar ninguna clase de 
discriminación, ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las 
referencias o alusiones a los sujetos representan siempre a hombres y mujeres. 
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l. ÁMBITO DE APLICACIÓN, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES 

Las disposiciones contenidas en el presente Manual serán de aplicación obligatoria 
para las Unidades Administrativas de la Comisión Nacional participantes en los 
procedimientos que se describen. 

Los Titulares de las áreas involucradas serán responsables de su observancia y difusión 
entre el personal bajo su mando, así como de llevar a cabo revisiones periódicas para 
que su contenido córresponda a la operación y normatividad vigentes, a fin de que se 
constituya como una herramienta de trabajo eficaz. 

La Dirección de Planeación y Finanzas, será la· responsable de la actualización y 
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que 
formulen las mismas. 

Su difusión en la CONDURED se realizará a través del responsable de la Normateca 
Interna. 
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11. MARCO JURÍDICO- ADMINISTRATIVO 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Ordenamientos de tipo Legislativo 

Leyes 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros. 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Ley General de Bienes Nacionales. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

Código Fiscal de la Federación. 

Código Civil Federal. 

Código Federal de Procedimientos Civiles. 

\. ~/ 
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Ordenamientos de Alcance General 

Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual 
Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Financieros. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

Normas Generales para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de 
Bienes Muebles de la Administración Pública Federal Centralizada. (Adoptadas 
por la Junta de Gobierno, mediante acuerdo CONDUSEF/JG/37/06 de fecha 08 

.de septiembre de 2005). 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público. 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información \ \" 
Pública Gubernamental. \\'~~ \ 

Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes 
del Sector Público. 

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado 

Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servicios Financieros. 

Reglas Específicas para la Valoración y Registro del Patrimonio, emitidas por el ~ 
Consejo Nacional para la Armonización Contable. . ~ 

Ordenamientos Normativos Internos 

Manual de Organización General de la Comisión Nacional para la Protección y 
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros. 
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Bases Generales para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes 
Muebles. 

Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la 
CONDUSEF. 

Ordenamientos de Difusión, Apoyo o Referencia 

Catálogo de Bienes Muebles CABM. 

Lista de valores mínimos para desechos de bienes muebles que generen las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 

Oficio Circular 309.A-0035/2008 de la SHCP de fecha 14 de febrero de 2008 por 
el que se informa - a los oficiales mayores de las dependencias de la 
Administración Pública Federal, el Método aplicable para la valuación de 
inventarios. 
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111. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS 

Para los efectos de este manual, se entenderá por: 

Acta 
circunstanciada 

Acta Ministerial 

Almacén 

Área Requirente 

Aseguradora 

Baja 

Bienes 

El documento que se elabora para constar hechos 
determinados o actos determinados que pueden 
trascender a las responsabilidades de los servidores 
públicos. 

Relación escrita que emite la autoridad competente, 
con motivo de la presentación de la denuncia 
formulada por un denunciante. 

El -área específica responsable de llevar a cabo el 
control, almacenamiento y abastecimiento de los 
bienes de consumo y bienes instrumentales. 

Área de la Comisión Nacional que solicite o requiera 
formalmente la adquisición o arrendamiento de 
bienes o la prestación de servicios, o bien aquélla que 
los utilizará. 

La empresa que mediante un contrato de seguro y el 
pago de una prima se obliga a resarcir el daño o a 
pagar una suma de dinero al verificarse la 
eventualidad prevista en dicho contrato. 

La cancelación del registro de un bien en el inventario 
de la Comisión Nacional, una vez consumada su 
disposición final o cuando el bien se hubiere 
extraviado, robado o siniestrado. 

Bienes muebles propiedad de la CONDUSEF, que 
estén a su servicio. Se ubican también dentro de esta 
definición los bienes muebles que, por su naturaleza, 
en los términos del artículo 751 del Código Civil 
Federal, se hayan considerado como inmuebles y que 
hubieren recobrado su calidad de muebles por las 
razones que en el mismo precepto se establecen. 

\ 1 
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Bienes asegurados 

Bienes de consumo 

Bienes de nulo 
movimiento 

Bienes 
instrumentales 

CABM 

Cobertura 

Comisión Nacional 
o CONDUSEF 

Deducible 

Los activos muebles, inmuebles y valores, que se 
amparan en una póliza para su protección, bajo ciertas 
coberturas y contra determinados riesgos. 

Los bienes que por su utilización en el desarrollo de las 
actividades que realizan las Unidades Administrativas 
de la Comisión Nacional 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. 

Son aquellos materiales que no hayan tenido 
movimiento en un periodo igual o mayor a un año. 

Los implementos o medios para el desarrollo de las 
actividades que realizan las Unidades Administrativas 
de la Comisión Nacional, siendo susceptibles de la 
asignación de un número de inventario y resguardo 
de manera individual, dada su naturaleza y finalidad 
en el servicio. 

El Catálogo de Bienes Muebles que expide la 
Secretaría de la Función Pública y que se utiliza para 
identificar y clasificar los bienes por grupo genérico y 
especie. 

El compromiso aceptado por una aseguradora en 
virtud del cual se hace cargo, hasta el límite de la suma 
asegurada, de las consecuencias económicas que se 
deriven de un siniestro. 

La Comisión Nacional para la Protección y Defensa de 
los Usuarios de Servicios Financieros. 

La cantidad que queda a cargo del asegurado, a partir 
de la cual la aseguradora empezará a resarcir al 
asegurado o cantidad que se descontará de la 
indemnización que deba pagar la aseguradora, según 
las condiciones establecidas en la póliza. 

\ 



~ !:!~9.!.~~~~-
MANUAL DE DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 

PROCEDIM IENTOS Y SERVICIOS CiEN ERALES ........ ,, .... ~ . __ .. - ,_::.__ -~ 

[ 
• <1'- , ..... ~ ..... 

ll' .;;,.(. • • .v··· -.. ~. 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁCi. 

DEL ALMACÉN J MES AÑO 

Declaración 
Ministerial 

Denuncia 

Factura 

Nota de Remisión 

Número de 
inventario 
(codificación) 

Número de 
siniestro 

Ratificación de 
Denuncia 

04 2021 9 

Narración de hechos que manifiesta el imputado ante 
.la autoridad del Ministerio Publico, como resultado de 
su presunta responsabilidad en la comisión de un 
delito. 

Documento en que se da noticia a la autoridad 
competente d~ la comisión de un delito o de una falta. 

Comprobante Fiscal del gasto expedido de conformidad 
con lo dispuesto por los artículos 29 y 29-A, del Código 
Fiscal de la Federación y demás normatividad en la 
materia. Es la representación gráfica de un 
Comprobante Fiscal Digital. 

Al documento entregado por el proveedor donde 
consta la recepción de los bienes muebles solicitados, 
constituyéndose como testimonio de que los bienes 
muebles, instrumentales o de consumo se han recibido 
en las condiciones solicitadas y aprobadas por el área 
requirente. 

El identificador con representación alfanumérica que se 
integra por los dígitos del ramo presupuestaria o la 
denominación o siglas de la Comisión Nacional, la clave 
que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el 
progresivo que determine la Comisión Nacional y, en su 
caso, otros dígitos que faciliten el control del bien, tales 
como el año de adquisición y la identificación de la 
entidad federativa donde se localice. 

La clave y/o número de referencia asignado por la 
aseguradora para el registro de un incidente 
determinado. Mediante esta referencia se podrá dar 
seguimiento, solicitar información y/o llevar a cabo 
trámites derivados del suceso en cuestión. 

Confirmación que se hace de los hechos que se 
señalaron en la denuncia. 

\ , 1 
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Reporte de 
siniestro 

Resguardo 

Resguardante 

Unidad 
Administrativa 

La declaración del asegurado a la aseguradora de la 
ocurrencia de un siniestro. 

El documento donde constan los bienes muebles que 
se encuentran bajo la custodia de un servidor público. 

El Servidor Público Usuario responsable del bien a 
quien se le ha asignado el uso, custodia o guarda del 
mismo o de los bienes instrumentales de uso común. 

Cada una de las áreas que conforman la Comisión 
Nacional, a la que se le confieren atribuciones 
específicas, emanadas del Estatuto Orgánico de la 
CONDUSEF. 
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IV. PROCEDIMIENTOS 

. A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

Objetivo 

Describir las políticas y el procedimiento a seguir para registrar y almacenar los 
materiales y bienes adquiridos por la Comisión Nacional o que pasen a ser de su 
propiedad por cualquier forma jurídica (dación en pago, permuta, donación, etc.), a 
fin de mantener un adecuado control de los mismos, que permita un abastecimiento 
apropiado a las áreas requirentes conforme a las normas contenidas en el presente 
Manual y a las disposiciones en la materia. 

Políticas de Operación 

l. 

2. 

3. 

4. 

Será responsabilidad del Departamento de Licitaciones, Contrataciones y 
Compras proporcionar copia de los pedidos y/o contratos al Departamento de 
Almacén e Inventarios, a fin de que éste se entere de los tiempos de entrega, 
cantidades y especificaciones de los materiales y suministros por recibir. 

El horario para la recepción de bienes en el Almacén será de 9:00 a 15:30 horas 
en días hábiles. 

Será responsabilidad del Departamento de Almacén e Inventarios verificar que 
los bienes que ingresen al Almacén, así como la factura, cumplan totalmente 
con las especificaciones asentadas en el pedido y/o contrato, tales como 
características, precio y cantidad, debiendo solicitar la firma de conformidad al 
área requirente quien verificará que las características y calidad de los bienes o 
productos correspondan a las especificaciones técnicas que fueron solicitadas. 

El Departamento de Almacén e Inventarios, deberá identificar los bienes 
recibidos, instrumentales o de consumo, a efecto de que se registren en los 
sistemas informáticos correspondientes (Sistema de Control de Inventarios o 
Módulo de Consumibles). 

/ 
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5. Para el registro y control de los bienes instrumentales se utilizarán códigos de 
barras u otros medios electrónicos similares, como parte del sistema informático 
que administra dichos bienes. 

6. Cuando no sea posible la entrada física al Almacén debido a las características 
técnicas, necesidad urgente de los bienes y/o naturaleza (tamaño, perecederos, 
intangibles, etc.), el área requirente podrá recibir los bienes directamente en sus 
instalaciones, previa justificación ante la Dirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, enviando a ésta la documentación soporte de la recepción 
de los bienes, al día siguiente de su recepción para su registro correspondiente. 

7. Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolución, traslado, 
resguardo y baja de bienes muebles en el Almacén, deberán registrarse en el 
momento en que se lleven a cabo y contar con la documentación soporte 
correspondiente; ·realizando la confronta entre la existencia física y el saldo del 
sistema de registro. 

8. Toda la documentación relativa a la recepción y propiedad de los bienes, deberá 
mantenerse en custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, 
legible y sin tachaduras. Los documentos se conservarán dentro del Almacén 
por un período de tres años incluyendo el año que transcurre; posteriórmente 
serán resguardados en el archivo que corresponda por un periodo de dos años 
más, para el caso de los bienes no útiles por cinco años. 

9. Será responsabilidad del área requirente que solicitó la adquisición de bienes, el 
seguimiento de sus entregas. 

' 

10. Al recibirse los bier:_~es muebles instrumentales para resguardo, se definirá 
documentalmente el período de custodia, con base en las disponibilidades y 
demandas de espacio y en el tipo de bienes muebles. Al vencimiento del mismo, 
se deberá notificar por escrito al área solicitante para que proceda a su retiro. De 
no llevarse a cabo en el periodo establecido por el responsable de la 
administración de los recursos materiales, éste quedará facultado para 
determinar su destino, conforme a la normativa aplicable. 

11 . Los responsables de la administración de los recursos materiales, 
conjuntamente con el área usuaria, deberán identificar los bienes muebles de 
uso común recurrente y definir los niveles de existencia máximos, mínimos y 
puntos de reorden para cada uno de éstos. 
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12. Para el cálculo de los valores máximos y mínimos, será necesario considerar toda 
la información sobre existencias y volúmenes de consumo de los últimos 24 
meses, así como las necesidades de las áreas. 

13. El encargado del Almacén será responsable de la integridad física y funcional de 
los bienes muebles bajo su custodia, durante el período de guarda y custodia de 
los bienes, y de prever la rotación de los materiales para evitar su caducidad o 
deterioro, según sus características específicas. 

14. El Almacén aceptará únicamente entregas de bienes o materiales cuando los 
proveedores presenten factura en la -que se indique descripción, precios y 
cantidades o en su defecto nota de remisión; debiendo indicársele al proveedor 
que deberá entregar la factura a la brevedad. 

15. En caso de recibirse materiales con demora, la Dirección de Recursos Materiales 
y Servicios Generales comunicará al área requirente de los bienes tal situación, 
a efecto de que ésta última determine el importe de la pena convencional 
correspondiente, la cual deberá entregarse directamente al proveedor para su 
pago; y también a la Dirección de Planeación y Finanzas para que gestione el 
cobro o la aplicación en forma oportuna al pago de la factura correspondiente. 

16. En el caso de devolución de bienes materiales por defectos o vicios ocultos, se 
procederá conforme a lo señalado en las notas de-control obligatorias de los 
pedidos por la adquisición de los bienes. 

17. Los movimientos de Almacén deberán registrarse invariablemente en el 
sistema informático implementado para tal efecto, verificando que los registros 
coincidan con la documentación soporte de entrada, ésto es, una vez aceptados 
los bienes o materiales se dará el alta a valor de adquisición, procediendo a su 
registro en el módulo correspondiente, conservando la documentación que 
ampare la propiedad de los bienes. 

18. El Departamento de Almacén e Inventarios, previo a la adquisición anual 
programada y consolidada, deberá realizar un análisis del consumo por tipo de 
bienes, considerando la existencia de productos y los bienes de lento y nulo 
movimiento, a efecto de determinar la reposición óptima de inventario y las 
cantidades por adquirir, por lo que deberá tomar en cuenta los indicadores 
relativos a: 

\ 
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[ ________ o_E_L_A_L_M_A_C __ É_N _______ ] 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

MES AÑO 

04 2021 14 

a) Rotación de inventarios: 
Objeto del indicador: Identificar que la rotación de inventarios sea la adecuada. 

Unidad de medición Total de salida de unidades de un mismo producto sobre la suma del 
total de unidades en el inventario inicial y total de entradas del mismo 
producto. 

!Qtal !;!~ ~!!lid!! !;!~ UDidades 
Inventario inicial (U)+ Entradas (U) 

Parámetro Mínimo Satisfactorio Sobresaliente 

De 0.79 a 0.84 ±de 0.85 a 0 .94 De 0.95 a 1.0 

Periodicidad Semestral 

Muestra Se establecerá como muestra los 20 principales artículos cuyo 
consumo sea representativo en unidades y en importes. 
Comprendiendo en la muestra lO para unidades y 10 para importes. 

b) Confiabilidad de los inventarios: 
Objeto del indicador: Determinar la confiabilidad de los registros del inventario. (Bienes 

instrumentales y de consumo). 

Unidad de medición Saldo de las cuentas de cada artículo reportado por el sistema 
informático que se utilice en el Almacén contra el resultado de su 
conteo físico (existencias reales). 

( E>Gstencia 
Conteo físico pcr pertida ) x 100 

pcr pEI'tida registra::la. m el sisterre informático 

Parámetro 

11 Mfnimo 1 Satisfactorio 1 Sobresaliente l 
il ±20% 1 ±8% 1 lOO% 1 

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior 
al 100%, el parámetro de medición será en cuanto a la variación de ± 
100% 

Periodicidad Trimestral 

Muestra Para los bienes instrumentales, se establecerá como muestra ellO% de 
las áreas en las que se efectuó la revisión física del inventario en el 
trimestre. 
Para los bienes de consumo, se establecerán como muestra los 20 
principales artículos cuyo consumo sea representativo en unidades y 
en importes. Comprendiendo la muestra lO para unidades y 10 para 
importes. 

1 
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[ J 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG.' 

MES AÑO 
1 

04 2021 15 
J 

DEL ALMACÉN 

e} Determinación óptima de existencias por productos: 

Objeto del indicador: Determinar la existencia óptima por cada bien, a partir de los 
requerimientos de las áreas para programar su adquisición. 

Unidad de medición Suma de todas las solicitudes hechas al Almacén por bien sobre la 
suma de las entregas hechas por el Almacén por bien. 

( Insumas entregados por el Almacén Central ( 

lnsumos solicitados por las unidades administrativas J X lOO 

-
Parámetro Mínimo Satisfactorio Sobresaliente 

90% 95% 100% 

Periodicidad Semestral 

Muestra Ninguna. 

d} Tiempos de reposición de inventario: 
Objeto del indicador: Conocer el punto de reorden de cada bien. 

Tiempo de Reposición para un Producto (TRI) =Al Tiempo Final (TF), 

Unidad de medición 
tiempo de entrega de material por el proveedor menos el Tiempo 
Inicial (TI) tiempo de solicitud del producto al proveedor. 1 

TRI =TF-TI 

Mínimo Satisfactorio Sobresaliente 

Parámetro > > 
S días hábiles 3 días hábiles o 

< < 

Periodicidad Trimestral 

Muestra 100% de los artículos de cada grupo en el Almacén. 
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[ ________ o_E_L_A_L_M_A_c __ É_N _______ ] 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

MES AÑO 

04 2021 16 

e) Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario: 

Objeto del indicador: Determinar la confiabilidad de los registros. 

Unidad de medición Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informático del 
inventario inicial y las entradas, menos las salidas del insumo tomadas 
de los documentos fuente (facturas, solicitudes, bajas). 

G Emt-pm b;on o;"'...,. J X 100 
(inventario inicial+ la suma de todas las entradas)- (suma de todas las salidas) 

Parámetro 

Mínimo Satisfactorio Sobresaliente 

±20% ± 8% 100% 

Cabe considerar que en virtud de que el resultado puede ser superior 
al100%, el parámetro de medición será en cuanto a la variación de± 
100% 

Periodicidad Trimestral 
1 

Muestra Ninguna 

y 

~\ 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. [ J 
DEL ALMACÉN MES AÑO 

17 04 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE LICITACIONES, 
CONTRATACIONES 
Y COMPRAS 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

l. TURNA COPIA DE PEDIDO Y/O 

2. 

3. 

CONTRATO AL DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN E INVENTARIOS O AL ÁREA 
REQUIRENTE. 

EN CASO DE ENTREGA DE BIENES O 
MATERIALES EN EL ALMACÉN 

CONTINÚA EN ACTIVIDAD No. 2. 

EN CASO DE ENTREGA DE BIENES O 
MATERIALES DIRECTAMENTE AL ÁREA 

REQUIRENTE 

CONTINÚA EN ACTIVIDAD No. 21. 

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE 
LICITACIONES, CONTRATACIONES y 
COMPRAS COPIA DE PEDIDO Y/O 
CONTRATO. 

RECIBE BIENES o MATERIALES DEL 
PROVEEDOR 

2021 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• PEDIDO 
CONTRATO 

PEDIDO 
CONTRATO 

\ 

/ 

/í 

/ 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. ( J 
DEL ALMACÉN MES A tilO 

18 04 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

EN CASO DE ENTREGA TOTAL DEL 
PEDIDO 

4. REVISA SI LA ENTREGA DE LOS BIENES O 
MATERIALES CUMPLE CON LAS 
ESPECIFICACIONES REGISTRADAS EN EL 
PEDIDO Y/O CONTRATO. 

¿CUMPLE ESPECIFICACIONES? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. S. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 6. 

S. DEVUELVE BIENES O MATERIALES Y 
FACTURA Y/O NOTA DE REMISIÓN AL 
PROVEEDOR, EXPLICANDO LAS 
INCONSISTENCIAS. 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 3. 

2021 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

PEDIDO 
CONTRATO 

FACTURA 
NOTA DE 
REMISIÓN 

\ 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. [ J 
DEL ALMACÉN MES AÑO 

19 04 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A.-ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

6. ASIGNA NÚMERO CONSECUTIVO DE ALTA 
A LA FACTURA, REGISTRA DATOS Y 
NÚMERO CONSECUTIVO DE LA FACTURA 
EN EL LIBRO DE ALTAS DI; ALMACÉN. 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 10. 

EN CASO DE ENTREGAS PARCIALES DEL 
PEDIDO 

7. REVISA SI LA ENTREGA DE LOS BIENES O 
MATERIALES CUMPLE CON LAS 
ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN EL 
PEDIDO Y/O CONTRATO. 

¿CUMPLE ESPECIFICACIONES? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 8. 

sr 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 9. 

2021 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

FACTURA 
LIBRO DE 
ALTAS DE 
ALMACÉN 

PEDIDO 
CONTRATO 

' 
! 

1 
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[ J 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁO. 

DEL ALMACÉN MES 

04 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
1 NVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

8. DEVUELVE BIENES O MATERIALES Y LA 
FACTURA Y/O NOTA DE REMISIÓN AL 
PROVEEDOR, EXPLICANDO LAS 
INCONSISTENCIAS Y QUEDA EN ESPERA 
DE · LA ENTREGA DE LOS BIENES 
CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES. 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 3. 

9. SELLA DE RECIBIDO LA NOTA DE 
REMISIÓN, DEVUELVE ORIGINAL AL 
PROVEEDOR Y CONSERVA COPIA QUEDA 
EN ESPERA DE QUE EL PROVEEDOR 
ENTREGUE LA FACTURA ORIGINAL PARA 
ASIGNARLE NÚMERO Y REGISTRARLA EN 
EL LIBRO DE ALTAS DE ALMACÉN. 

UNA VEZ RECIBIDOS LOS BIENES O 
MATERIALES 

10. VERIFICA QUE LA ENTREGA SE HAYA 
REALIZADO EN EL TIEMPO ESTIPULADO. 

AIÍÍIO 

2021 20 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

NOTA DE 
REMISIÓN 
FACTURA 

NOTA DE 
REMISIÓN 
FACTURA 

PEDIDO 
FACTURA 
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( ) FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES 

04 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

¿SE ENTREGÓ EN TIEMPO? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 11. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 15. 

AÑO 

2021 21 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DEPARTAMENTO 11. SELLA LA FACTURA CON LA LEYENDA FACTURA 
DE ALMACÉN E "RECIBf CON DEMORA". 
INVENTARIOS 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

12. ELABORA Y ENTREGA REPORTE DE 
DEMORA PARA LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES. 

DE 13. ELABORA COMUNICADO PARA EL ÁREA 
REQUIRENTE A EFECTO DE QUE 

Y DETERMINE EL MONTO DE LA SANCIÓN 
CORRESPONDIENTE. 

REPORTE DE 
DEMORA 

COMUNICADO 
REPORTE DE 
DEMORA 

\ 

1 

r 

1 
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( J 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES 

04 

1 DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

1 PROCEDIMIENTO: A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

ÁREA REQUIRENTE 14. RECIBE COMUNICADO DE LOS BIENES 
ENTREGADOS CON DEMORA, DETERMINA 
EL IMPORTE DE LA PENA CONVENCIONAL 
POR APLICARSE Y LA ENVfA AL 
PROVEEDOR INFORMA A LA DIRECCIÓN 
DE PLANEACIÓN Y FINANZAS EL MONTO 
DE LA SANCIÓN PARA SU CONOCIMIENTO. 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

15. SELLA FACTURA CON LA LEYENDA 
"RECIBIDO SIN · DEMORA", OTORGA 
NÚMERO DE ALTA Y LA REGISTRA 

16. DEVUELVE FACTURA ORIGINAL AL 
PROVEEDOR PARA QUE TRAMITE SU 
PAGO Y CONSERVA COPIA 

17. PROCEDE A IDENTIFICAR LOS BIENES 
RECIBIDOS. 

EN CASO DE BIENES MUEBLES 
INSTRUMENTALES 

AÑO 

2021 22 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

COMUNICADO 

FACTURA 
LIBRO DE 
ALTAS DE 
ALMACÉN 

FACTURA 

j 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. ( J DEL ALMACÉN MES AÑO 

23 04 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. ENTRADA V REGISTRO DE BIENES 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
·INVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

18.ASIGNA NÚMERO DE INVENTARIO 
MEDIANTE CÓDIGO DE BARRAS E 
INGRESA LOS DATOS EN EL SISTEMA DE 
CONTROL DE INVENTARIOS, EMITE 
ETIQUETA DE INVENTARIO Y ADHIERE AL 
BIEN PARA SU ENTREGA AL ÁREA 
REQUIRENTE. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

EN CASO DE BIENES DE CONSUMO 

19. ASIGNA CLAVE CORRESPONDIENTE AL 
TIPO DE BIENES DE CONSUMO E INGRESA 
LOS DATOS EN EL MÓDULO DE 
CONSUMIBLES. 

20. ALMACENA LOS BIENES DE CONSUMO DE 
ACUERDO A LAS CARACTERÍSTICAS O 
NATURALEZA Y ARCHIVA COPIA DE 
FACTURA. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

2021 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

ETIQUETA 
INVENTARIO 

COPIA DE 
FACTURA 

/ 
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( J 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES AÑO 

04 2021 24 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 
1 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS ' 

ÁREA 
REQUIRENTE 

ÁREA 
REQUIRENTE 

EN CASO PE QUE EL ÁREA REQUIRENTE 
RECIBA LOS BIENES O MATERIALES 

21. RECIBE COPIA DE PEDIDO Y/O CONTRATO 
Y QUEDA EN ESPERA DE LOS BIENES O 
MATERIALES. 

22. REVISA SI LA ENTREGA DE LOS BIENES O 
MATERIALES CUMPLE CON LAS 
ESPECIFICACIONES REGISTRADAS EN EL 
PEDIDO O FACTURA. 

¿CUMPLE ESPECIFICACIONES? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 23. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 24. 

23. DEVUELVE BIENES O MATERIALES Y LA 
NOTA DE REMISIÓN Y/0 FACTURA AL 
PROVEEDOR, EXPLICANDO LAS 
INCONSISTENCIAS. QUEDA EN ESPERA DE 
LOS BIENES EN LAS CONDICIONES 
SOLICITADAS. 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 22. 

INVOLUCRADOS 

PEDIDO 
CONTRATO 

CONTRATO 
NOTA 
DE REMISIÓN 
FACTURA 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. ( J 
DEL ALMACÉN MES AÑO 

25 04 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

24. TURNA AL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN 
E INVENTARIOS, LA DOCUMENTACIÓN 
SOPORTE. 

25. RECIBE DEL ÁREA REQUIRENTE, 
DOCUMENTACIÓN SOPORTE Y PROCEDE 
CONFORME A LOS PUNTOS lO AL 20 
RESPECTIVAMENTE. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

2021 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

NOTA DE 
REMISIÓN 
FACTURA 

· NOTA DE 
REMISIÓN 
FACTURA 

1~ 
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] FECHA DE ELABORACION No. DE PACINA 

DEL ALMACÉN MES ANO 

04 2021 26 

DIAGRAMA DE FLUJO 

)CEDIMIENTO: A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, 
CONTRATACIONES Y COMPRAS 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS ÁREA REQUIRENTE 

INICIO 

TURNA COPIA DE PEDIDO 
Y/O CONTRATO AL 

DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN E INVENTARIOS O 

AL ÁREA REQUIRENTE 

1 
1 

1----

PEDIDO 

CONTRATO 

:ASO DE ENTREGA 
DE BIENES O 
MATERIALES 

EN CASO DE ENTREGA 

RECTAMENTE AL 
!EA REQUIRENTE 

J:J 

'-. DEBIENESO 
MATERIALES EN EL 

ALMACÉN 

1 

2 

RECIBE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

LICITACIONES, 
CONTRATACIONESY !­
COMPRAS COPIA DE 

PEDIDO Y/O CONTRATO 1---

l PEDIDO 

1 CONTRATO 

-
3 

RECIBE BIENES O MATERIALES 
DEL PROVEEDOR 

EN CASO DE ENTREGA 
TOTAL DEL PEDIDO 

EN CASO DE ENTREGAS 
PARCIALES DEL PEDIDO 

4 

-
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] FECHA DE ELABORACION No. DE PACINA 

DEL ALMACÉN MES ANO 

04 2021 27 

DIAGRAMA DE FLUJO 1 
OCEDIMIENTO: A. ENTRADA V REGISTRO DE BIENES 

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, 
CONTRATACIONES Y COMPRAS 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS ÁREA REQUIRENTE 

NO 

S 

DEVUELVE BIENES O 
MATERIALES Y FACTURA Y/O 

NOTA DE REMISIÓN AL 
PROVEEDOR, EXPLICANDO 

LAS INCONSISTENCIAS. 

sf 

6 

ASIGNA NÚMERO 
CONSECUTIVO DE ALTA A LA 
FACTURA, REGISTRA DATOS Y 
NÚMERO CONSECUTIVO DE 
LA FACTURA EN EL LIBRO DE 

ALTAS DEALMAC¡;N 
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) FECHA DE ELABORACION No. DE PACINA 

DEL ALMACÉN ' MES ANO 

04 2021 28 

DIAGRAMA DE FLUJO 

)CEDIMIENTO: A. ENTRADA V RECISTRO DE BIENES ) 
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, 

CONTRATACIONES V COMPRAS 
DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS ÁREA REQUIRENTE 

' 

EN CASO DE ENTREGAS 
PARCIALES DEL PEDIDO 

7 

REVISA SI LA ENTREGA DE 
LOS BIENES O MATERIALES 

CUMPLE CON LAS 
ESPECIFICACIONES 

CONTENIDAS EN EL PEDIDO 
Y/O CONTRATO 

sr 

NO 

8 

DEVUELVE BIENES O 
MATERIALES Y LA FACTURA 
Y/O NOTA DE REMISIÓN AL 
PROVEEDOR, EXPLICANDO 

LAS INCONSISTENCIAS Y 
QUEDA EN ESPERA DE LA 
ENTREGA DE LOS BIENES 

CONFORME A LAS 
ESPECIFICACIONES 
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] FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

DEL ALMACÉN MES ANO 
29 04 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO ] 
OCEDIMIENTO: A. ENTRADA Y RECiiSTRO DE BIENES 

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, 
CONTRATACIONES Y COMPRAS 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS ÁREA REQUIRENTE 

9 

SELLA DE RECIBIDO LA NOTA 
DE REMISIÓN, DEVUELVE 

ORIGINAL AL PROVEEDOR Y 
CONSERVA COPIA,. QUEDA EN 

ESPERA DE QUE EL 
PROVEEDOR ENTREGUE LA 
FACTURA ORIGINAL PARA 

ASIGNARLE NÚMERO Y 
REGISTRARLA EN EL LIBRO DE 1-----, 

ALTAS DE ALMAC~N 

UNA VEZ RECIBIDOS LOS 
BIENES O MATERIALES 

10 

VERIFICA QUE LA ENTREGA SE 
HAYA REALIZADO EN EL 1+------i 

TIEMPO ESTIPULADO 
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) FECHA DE ELABORACION No. DE PACINA 

DEL ALMACÉN 

DIAGRAMA DE FLUJO 

OCEDIMIENTO: A. ENTRADA V REGISTRO DE BIENES 

IRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

13 

ELABORA COMUNICADO 
PARA EL ÁREA REQUIRENTE 

A EFECTO DE QUE 
DETERMINE EL MONTO DE LA 

SANCIÓN 
CORRESPONDIENTE 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

sr 

15 

NO 

11 

SELLA LA FACTURA CON LA 
LEYENDA "RECIBI CON 

DEMORA" 

ELABORA Y ENTREGA 
REPORTE DE DEMORA PARA 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES 

SELLA FACTURA CON LA 
LEYENDA "RECIBIDO SIN 

DEMORA", OTORGA NÚMERO 
DE ALTA Y LA REGISTRA 

MES 

04 
ANO 

2021 

ÁREA REQUIRENTE 

14 

RECIBE COMUNICADO DE 
LOS BIENES ENTREGADOS 
CON DEMORA, DETERMINA 

EL IMPORTE DE LA PENA 
CONVENCIONAL POR 

APLICARSE Y LA ENVIA AL 
PROVEEDOR. INFORMA A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

Y FINANZAS EL MONTO DE LA 
SANCIÓN PARA SU 

CONOCIMIENTO 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

30 
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J 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PACINA 

DEL ALMACÉN MES ANO 

04 2021 31 

DIAGRAMA DE FLUJO 

tOCEDIMIENTO: A. ENTRADA V REGISTRO DE BIENES ) 
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, 

CONTRATACIONES Y COMPRAS 
DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS ÁREA REQUIRENTE 

16 

DEVUELVE FACTURA 
ORIGINAL AL PROVEEDOR 

PARAQUETRAMITE SU 
PAGO Y CONSERVA COPIA 

17 

PROCEDE A IDENTIFICAR LOS 
BIENES RECIBIDOS 

EN CASO DE BIENES 
DE CONSUMO 

EN CASO DE BIENES 
INSTRUMENTALES 

18 

ASIGNA NÚMERO DE 
INVENTARIO MEDIANTE 
CÓDIGO DE BARRAS E 

INGRESA LOS DATOS EN 
EL SISTEMA DE CONTROL 
DE INVENTARIOS, EMITE 

ETIQUETA DE INVENTARIO 
Y ADHIERE AL B'IEN PARA e 

SU ENTREGAALÁREA SCI 
REQUIRENTE 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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DEL ALMACÉN ) 
DIAGRAMA DE FLUJO 

)CEDIMIENTO: A. ENTRADA V REGISTRO DE BIENES 

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, 
CONTRATACIONES Y COMPRAS 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

y 
19 

ASIGNA CLAVE 
CORRESPONDIENTE AL TIPO 
DE BIENES DE CONSUMO E 
INGRESA LOS DATOS EN EL 
MÓDULO DE CONSUMIBLES t-8 
~------~----~~ MC 

1 

1 20 

ALMACENA LOS BIENES DE 
CONSUMO DE ACUERDO A 

LAS CARACTERfSTICAS O 
NATURALEZA Y ARCHIVA 

COPIA DE FACTURA 1--

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

COPIA DE 
FACTURA 

U~IOS I<'IM...C IIItot 

FECHA DE ELABORACION No. DE PACINA 
MES 

04 
ANO 

2021 

ÁREA REQUIRENTE 

21 

RECIBE COPIA DE PEDIDO 
Y/O CONTRATO Y QUEDA EN 

ESPERA DE LOS BIENES O e­
MATERIA LES 

32 

f-­l PEDID( 

1 CONTRATC 

-

22 

REVISA SI LA ENTREGA 
CUMPLE CON LAS 

ESPECIFICACIONES 
REGISTRADAS EN EL PEDIDO 

Y/O CONTRATO 

S 

] 
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. . DEL ALMACÉN ) 
DIAGRAMA DE FLUJO 

OCEDIMIENTO: A. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES 

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, 
CONTRATACIONES Y COMPRAS 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

V[II¡J'INIJAf) .. U)IJI,I"V,-JIIotiDr 
st...,U:tO!I"~tlltOS 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PAGINA 
MES 

04 
1 

1 

sr 

ANO 
33 2021 

ÁREA REQUIRENTE 

NO 

23 

DEVUELVE BIENES O 
MATERIALES Y LA NOTA DE 
REMISIÓN Y/O FACTURA AL 
PROVEEDOR, EXPLICANDO 

LAS INCONSISTENCIAS. 
QUEDA EN ESPERA DE LOS 

BIENES EN LAS CONDICIONES 
SOLICITADAS 

24 

TURNA AL DEPARTAMENTO 
DE ALMAC~N E INVENTARIOS. 

LA DOCUMENTACIÓN 
SOPORTE. 

) 
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J 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES AÑO 

04 2021 34 [ 
B. PROVEEDURÍA V SALIDA DE BIENES 

Objetivo 

Describir las políticas y el procedimiento a seguir para realizar el abastecimiento de 
los materiales y suministros que requieran las Unidades Administrativas de la 
Comisión Nacional, para atender las tareas y funciones de su competencia. 

Políticas de operación 

l. El Titular de cada Unidad Administrativa designará ante la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, mediante el formato "Registro de Firmas 
Autorizadas" (Anexo 1), a las personas servidoras públicas con nivel mínimo de 
Director de Área (dos como máximo) facultados para solicitar materiales y 
suministros al Almacén mediante el formato "Solicitud de -Abastecimiento" 
(Anexo 2), cuya vigencia permanecerá mientras el servidor público que autoriza 
se encuentre en funciones. 

2. Cada Unidad Administrativa deberá requisitar y entregar su "Solicitud de 
Abastecimiento", de forma consolidada, los primeros S días hábiles de cada mes, 
la que será atendida de acuerdo al orden en que se reciba. 

3. Las modificaciones al registro de firmas autorizadas deberán notificarse por 
escrito a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generale~, para que 
procedan. 

4. Toda "Solicitud de Abastecimiento" deberá ser requisitada en su totalidad y 
deberá contener el nombre y firma del servidor público facultado para solicitar 
bienes de consumo. Los espacios no ocupados deberán cancelarse para evitar 
adiciones al mismo. 

S. El Almacén recibirá "Solicitudes de Abastecimiento" durante los cinco primeros 
días hábiles de cada mes y procederá a su entrega durante los siguientes cinco 
días hábiles, en el orden en que fueron recibidas. Las "Solicitudes de 
Abastecimiento" extemporáneas o urgentes deberán ser justificadas por el área 
solicitante. 

f 
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] FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES AÑO 

04 2021 35 [ 
6. Toda "Solicitud de Abastecimiento", deberá considerar las políticas de 

racionalidad y consumo responsable que al efecto se encuentren.vigentes. 

7. Únicamente se proporcionarán los suministros, materiales y/o bienes solicitados 
a la persona designada para tal efecto, misma que deberá ser empleado de la 
Comisión Nacional. 

8. Transcurridos diez días hábiles posteriores al aviso del Departamento de 
Almacén e Inventarios para que pas~n a recoger los bienes y materiales 
solicitados, si no han sido retirados, éstos podrán ser reintegrados a las 
existencias del Almacén, cancelando la "Solicitud de Abastecimiento". 

9. El suministro de artículos para el servicio de café se proporcionará para cada una 
de las Vicepresidencias de la Comisión Nacional, quienes a su vez determinarán 
las necesidades de sus respectivas Unidades Administrativas, de acuerdo con las 
actividades encomendadas a cada una. 

10. El Departamento de Almacén e Inventarios atenderá los requerimientos 
considerando el consumo histórico del área solicitante, por cada rubro, así como 
las existencias de materiales y suministros en el Almacén. En caso de que 
requieran un incremento, éste deberá justificarse por escrito, señalando las 
causas que dan origen al mismo. 

11. Será responsabilidad del Departamento de Almacén e Inventarios mantener 
actualizado el módulo de consumibles, verificando que las salidas se registren 
con oportunidad. 

12. 

13. 

Adicionalmente, como resultado de los conteos semestrales, se determinarán 
los materiales de lento y nulo movimiento difundiéndose entre las Unidades 
Administrativas de la Comisión Nacional para su aprovechamiento, de no ser 
utilizados se deberán realizar las gestiones correspondientes para su baja. 

Los materiales y suministros fotográficos, así como de audio y video, sólo se 
surtirán a las Unidades Administrativas, cuyas funciones sustantivas lo 
justifiquen. En casos excepcionales y plenamente justificados, por escrito, se 
surtirá a otras áreas que lo requieran por alguna eventualidad. 
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14. Las solicitudes extemporáneas se recibirán excepcionalmente, ·siempre y 
cuando se incluya la debida justificación (mecanografiada o impresa) en la 
"Solicitud de Abastecimiento". 

15. En caso de que las Unidades Administrativas requieran un bien por alguna 
urgencia ·e importancia sin presentar la "Solicitud de abastecimiento" 
correspondiente, el Almacén podrá atender dicha solicitud, registrando en el 
control denominado "Artículos entregados anticipadamente", cantidades que 
serán descontadas de las "Solicitudes de Abastecimiento" del mes inmediato 
siguiente a la fecha de la entrega del bien. (Ver anexo 3) 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE 
PÁGINA ( J 

DEL ALMACÉN MES AÑO 

37 04 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

1 PROCEDIMIENTO: B. PROVEEDURÍA V SALIDA DE BIENES 

RESPONSABLE 

ÁREA 
REQUIRENTE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

~· ELABORA MENSUALMENTE LA 
"SOLICITUD .DE ABASTECIMIENTO" DE 
ACUERDO A SUS NECESIDADES, 
REQUISITA Y ENTREGAALALMACÉN. 

~. RECIBE LA "SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO" Y VERIFICA FIRMAS 
DE AUTORIZACIÓN, ANOTA FECHA DE 
RECEPCIÓN, ACUSA DE RECIBIDO EN LA 
COPIA Y CONSERVA ORIGINAL. 

PERIODO DE ABASTECIMIENTO DE 
SOLICITUDES 

~. REVISA LA SOLICITUD RECIBIDA Y 
VERIFICA SI CUENTA CON LOS BIENES 
O MATERIALES REQUERIDOS, PARA 
PROVEER AL ÁREA REQUIRENTE. 

¿EL ALMACÉN CUENTA CON LOS 
BIENES O MATERIALES REQUERIDOS? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 4. 

sr 
CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. S. 

2021 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 
(ANEXO 2) 

• SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 
(ANEXO 2) 
REGISTRO DE 
FIRMAS 
AUTORIZADAS 
(ANEXO 1) 

\ 

.. 

111 
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( J 
FECHA DE ELABORACION No. DE 

DEL ALMACÉN MES 

04 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PROVEEDURÍA Y SALIDA DE BIENES 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

4. INFORMA AL ÁREA REQUIRENTE QUE 
DEBERÁ ELABORAR UNA 
"REQUISICIÓN DE BIENES O 
SERVICIOS" Y CONTINÚE EL TRÁMITE 
PROCEDENTE. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DEPARTAMENTO 5. SURTE LA SOLICITUD DE ACUERDO A 
DE ALMACÉN E EXISTENCIAS Y NECESIDADES. 
INVENTARIOS 

ÁREA 
REQUIRENTE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

6. INFORMA, VfA TELEFÓNICA AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 
REQUIRENTE, QUE PUEDE PASAR A 
RECOGER LOS BIENES O MATERIALES 
SOLICITADOS. 

r. RECIBE AVISO Y RECOGE LOS BIENES 
Y/O MATERIALES DELALMACÉN. 

8. VERIFICA, JUNTO CON EL 
RESPONSABLE DEL ÁREA REQUIRENTE, 
QUE LA ENTREGA DE LOS BIENES O 
MATERIALES COINCIDA CON EL 
ORIGINAL Y COPIA DE LA "SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO", RECABANDO FIRMA 
DE RECIBIDO Y CONFORMIDAD. 

PÁGINA 

AÑO 

2021 38 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

REQUISICIÓN DE 
BIENES O 
SERVICIOS 
(ANEXO 4) 

SOLICITUD DE 
ABASTECI M 1 ENTO 
(ANEXO 2} 

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 
(ANEXO 2} 

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 
(ANEXO 2} 

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 
(ANEXO 2) 
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[ J 
FECHA DE ELABORACION No. DE 

PÁGINA 

DEL ALMACÉN MES AÑO 

04 2021 39 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: B. PROVEEDURÍA Y SALIDA DE BIENES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

9. REGISTRA EL CÓDIGO DE LOS . SOLICITUD DE 
ARTÍCULOS ENTREGADOS DE ACUERDO ABASTECIMIENTO 
AL CATÁLOGO DE ARTÍCULOS. (ANEX02) 

O. CAPTURA, EN EL MÓDULO DE SOLICITUD DE 
CONSUMIBLES, LAS CANTIDADES ABASTECIMIENTO 
ENTREGADAS A CADA ÁREA (ANEX02) 
REQUIRENTE, ASIGNA FOLIO 
CONSECUTIVO A LA SOLICITUD 
INCORPORADA Y ARCHIVA SOLICITUD. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

1 

1 
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] FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

DEL ALMACÉN MES ANO 
40 04 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

)CEDIMIENTO: B. PROVEEDURÍA Y SALIDAS DE BIENES 

ÁREA REQUIRENTE DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

( INICIO 

2 

ELABORA MENSUALMENTE LA RECIBE LA "SOLICITUD DE 
"SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO" DE ABASTECIMIENTO" Y VERIFICA FIRMAS 

1-----------+------+1 DE AUTORIZACIÓN, ANOTA FECHA DE 
ACUERDO A SUS NECESIDADES, ó 1-------, 

REQUISITA Y ENTREGAALALMAC¡;N, _ RECEPCI N, ACUSA DE RECIBIDO EN 
LA COPIA Y CONSERVA ORIGINAL 

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 

{ANEXO 2) 

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 

{ANEX02) f--

PERIODO DE ABASTECIMIENTO DE 
SOLICITUDES 

3 

REVISA LA SOLICITUD RECIBIDA Y 
VERIFICA SI CUENTA CON LOS BIENES 

O MATERIALES REQUERIDOS, PARA 
PROVEER AL ÁREA REQUIRENTE. 

- REGISTRO DE 
FIRMAS 

AUTORIZADAS 
{ANEXOl) 

) 
] 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

DEL ALMACÉN MES ANO 
41 04 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

OCEDIMIENTO: B. PROVEEDURÍA V SALIDAS DE BIENES 

ÁREA REQUIRENTE 

7 

RECIBE AVISO Y RECOGE LOS BIENES 
Y/O MATERIALES DELALMAC¡;N 

1----

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 

(ANEX0 2) 

'-' \ 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

A 

¿EL ALMACÉN 
CUENTA CON LOS NO 

BIENES O >-------------, 
MATERIALES 

REQUERIDOS? 

sr 

S 

SURTE LA SOLICITUD DE ACUERDO A 
EXISTENCIAS Y NECESIDADES. f--

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 

(ANEX02) 

-

INFORMA, VfA TELEFÓNICA AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 

6 

- REQUIRENTE, QUE PUEDE PASAR A 
RECOGER LOS BIENES O MATERIALES 

SOLICITADOS. ¡--

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 

(ANEX02) 

-

4 

INFORMA AL ÁREA REQUIRENTE QUE 
DEBERÁ ELABORAR UNA 

"REQUISICIÓN DE BIENES O 
SERVICIOS" Y CONTINÚE EL TRÁMITE 

PROCEDENTE. 

~EQUISICIÓN DE 
BIENES O 
SE~VICIOS 

(ANEX0 4) 

-

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

) 
) 
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] FECHA DE ELABORACION No. DE PACiiNA 

DEL ALMACÉN MES ANO 
42 04 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

:>CEDIMIENTO: B. PROVEEDURÍA Y SALIDAS DE BIENES 

ÁREA REQUIRENTE DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

8 

VERIFICA, JUNTO CON EL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 

REQUIRENTE, QUE LA ENTREGA DE 
LOS BIENES O MATERIALES COINCIDA t------. 

CON EL ORIGINAL Y COPIA DE LA 
"SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO", 

RECABANDO FIRMA DE RECIBIDO Y 
CONFORMIDAD. 

REGISTRA I;L CÓDIGO DE LOS 
ART[CULOS ENTREGADOS DE 
ACUERDO AL CATÁLOGO DE 

ARTICULOS. 

9 

SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 

(ANEXO 2) 

L-------,------r--' SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 

(ANEX02) 

10 

CAPTURA, EN EL MÓDULO DE 
CONSUMIBLES, LAS CANTIDADES 

ENTREGADAS A CADA ÁREA 
REQUIRENTE, ASIGNA FOLIO 

CONSECUTIVO A LA SOLICITUD 
INCORPORADA Y ARCHIVA 

-

.__ _ ___ s _O_LIC, I_TU_D_. ------r--' SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO 

(ANEX02) 

FIN DEL ~ 
PROCEDIMIENTO 

] 
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J 
FECHA DE ELABORACION 

No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES AÑO 

04 2021 43 [ 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

ANEXO l. REGISTRO DE SERVIDORES PÚBLICOS AUTORIZADOS PARA 
SOLICITAR MATERIALES Y SUMINISTROS DEL ALMACÉN. 

ANEX02. SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO. 

ANEX03. ARTÍCULOS ENTREGADOS ANTICIPADAMENTE. 

ANEX04. REQUISICIÓN DE BIENES O SERVICIOS. 

r 

"'-./ 
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ANEXO 1 

HACIENDA VIC&PRESIDENCIA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
DIRECCIÓN DE R&CUASOS MAT&AIALES Y SERVICIOS C:ENEAALES 

DEPARTAMENTO D& ALMACtN E INVENTARIOS 

REGISTRO DE SERVIDORES PÚBLICOS AUTORIZADOS PARA SOLICITAR 
MATERIALES Y SUMINISTROS DEL ALMAC~N 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1) 

SERVIDQPES PúBLICO$ FACULTADOS 

(2) {S) 
NOMBRE: NOMBRE: 

(3) {6) 
CARGO: CARGO: 

(4) (7) 

FIRMA FIRMA 

TITULAR FECHA FIRMA 

(8) (9) {10) 

-
NOTA: ÚNICAMENTE UNO DE LOS DOS SERVIDORES PÚBLICOS PODRÁ SOLICITAR, MENSUALMENTE V EN FORMA 
CONCENTRADA LOS MATERIALES REQUERIDOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"REGISTRO DE SERVIDORES PÚBLICOS AUTORIZADOS PARA SOLICITAR 

MATERIALES V SUMINISTROS DEL ALMACÉN" 

EN EL CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

l. El nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenecen los 
servidores públicos que se facultan. 

2. El nombre del primer servidor público que se faculta para 
solici~ar bienes, materiales y suministros al Almacén. 

3. El cargo del primer servidor público que se faculta para 
solicitar bienes, materiales y suministros al Almacén. 

4. La firma del primer servidor público que se faculta para . 
solicitar bienes, materiales y suministros al Almacén. 

S. El nombre del segundo servidor público que s~ faculta pqra 
solicitar bienes, materiales y suministros al Almacén. 

6. El cargo del segundo servidor público que se faculta para 
solicitar bienes, materiales y suministros_al Almacén. 

7. La firma del segundo servidor público que se faculta para 
solicitar bienes, materiales y suministros al Almacén. 

8. El nombre del titular de la Unidad Administrativa que faculta 
a los servidores públicos para solicitar m ateriales y suministros 
al Almacén. 

9. 

10. 

La fecha en la que los servidores públicos son facultados para 
solicitar materiales y suministros del Almacén. 

La firma de autorización del t itular de la Unidad 
Administrativa. )! 

1 
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ANEX02 

Vlcopo'e&idenda do Planoadón y Admlnlstrocl6n 
Dlrecc:l6n de Recursos M•terlal .. y Servk:1os General .. 

Departamento do Almac•n o Inventarlos 

SOLICITUD OE ABASTECIMIENTO 

No. Follo: 

Dirección do Area: ________________ Focha do Elabonlcl6n: 

Nombro de quien solicita: ________________ Fecho do Recepción 

Ca1111o: Extensión 

Firma: 

No. Clave Dosc:rlpcl6n 
cantl<la<l u~~~~· '-'Bn.,aaa 

Nombro do quien ontroga: Nombro de quien recibo: 

Nombro capturó: Ccargo: 

Firma quien aba&tecr. Firma: 



-1 

~ !:!~9~~.!:.~!?.~-
MANUAL DE DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES • f 

PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES 
~:" .~:~:.~~~ · ... ~ /-~:.:.~:~-~ 

[ 
o;_ ' ...- • < ... '!;; ~ 

FECHA DE ELABORACION 
No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN 

J 
MES AÑO 
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l. 

2. 

3. 

4. 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 
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ANEX02 

La Vicepresidencia a la que se encuentra adscrito el servidor 
público solicitante. 

Dirección General a la que se encuentra adscrito el servidor 
público solicitante. 

Nombre de la Dirección responsable que solicita el bien al 
Almacén. 

Nombre del servidor público solicitante, facultado para 
requer_ir bienes al Almacén. 

Cargo del servidor público que solicita el abastecimiento. 

Firma autorizada del servidor público que solicita el 
abastecimiento. 

Número de consecutivo que asigna el Almacén a la solicitud. 

Fecha de elaboración de la solicitud de abastecimiento. 

Fecha de recepción de la solicitud de abastecimiento en el 
- Almacén. 

10. Extensión telefónica del servidor público a la cual se le notifica 
el arribo del material. 

11. 

12. 

Número progresivo de la partida del bien que se solicita. 

Clave alfanumérica que asigna el Almacén a los bienes con 
base en el catálogo de artículos. 

13. Descripción completa del bien que se solicita conforme al 
catálogo. 

14. Cantidad solicitada del bien. 

/ 
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15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

Unidad de medida del bien en: pieza, caja, paquete, frasco, 
juego, ejemplar, litro, rollo, hoja, ciento, millar, etc. 

Cantidad de bienes que se entregan al solicitante por parte del 
Almacén. 

Sello con fecha en que se entrega el bien. 

Nombre del servidor público adscrito al Almacén que hace 
entrega de los bienes al servidor público solicitante. 

Nombre de la persona que realizó la captura de las cantidades 
entregadas. 

Firma de quien abastece. 

Nombre del servidor público que recibe de conformidad los 
bienes y cantidades en listadas en la solicitud. 

Cargo del servidor público que recibe. 

Firma de la persona que recibe. 
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ANEX03 

Vlc:epesldencl. de Plan0Nicl6n y Admlnlstrad6n 
Dlr..:c:l6n de Recunos MaterWM y s.vlclos c..­

Deper"tamento da Almac6n • Jnventarto. 

ARTICULOS ENTREGADOS ANTICIPADAMENTE 

Vk:epesldenc:bo: (1) N" Follo a 

(2) 
laqueoa (7) 

DlnN:don Cene~'., de Alea: apllcar6: 

Dlr..:c:l6n d• Al' •• , (3} Fecha de Elaboración' (8) 

Nombo'e de quien solldt.lo: (4) Foche de R.-pd6n {9) 
cargo; (S) Ext..,lllón {10) 
Firma: (6) -. ... _ ... plica .. (24) 

No. aa ... Doscrlpclón ~~=- Unlei~Cie .....,uaaa 

11l 112\ (13} 114\ 11.1;\ ll~l 

Nombr<t de quien ttntre¡¡a: {18} 
-· deqo.ot., .-{21) 

-....-.. {19) Fllf'9"" (22) {17) 

Firma quien ebastece: 
(20) 

Firma: 
(23} 
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ANEXO 3 

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

l. La denominación de la Vicepresidencia a la que se encuentra 
adscrito el servidor público solicitante. 

2. La Dirección General a la que se encuentra adscrito el servidor 
público solicitante. 

3. La denominación de la Dirección responsable que solicita el 
bien al Almacén. 

4. 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

El nombre del servidor público solicitante, facultado para 
requerir bienes al Almacén. 

El cargo del servidor público que solicita el abastecimiento. 

La firma autorizada del servidor público que solicita el 
abastecimiento. 

El número de folio de la "Solicitud de Abastecimiento" a la que 
se aplicará el bien solicitado anticipadamente. 

La fecha de elaboración de la "Solicitud de Abastecimiento". 

La fec.ha de recepción de la "Solicitud de Abastecimiento" en el 
Almacén. 

El número de extensión telefónica del servidor público, a la 
cual se le notifica que puede recoger el material. 

El número progresivo de la partida del bien que se solicita. 

12. La clave alfanumérica que asigna el Almacén a los bienes, con 
base en el catálogo de artículos. 

13. Descripción completa del bien que se solicita conforme al 
catálogo. 

\ 

j 
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14. La cantidad solicitada del bien. 

15. La unidad de medida del bien en: pieza, caja, paquete, frasco, 
juego, ejemplar, litro, rolló, hoja, ciento, millar, etc. 

16. La cantidad de-bienes que se entregan al solicitante por parte 
del Almacén. 

17. El sello con fecha en que se entrega el bien solicitado, 
especificando día, mes y año. 

18. El nombre del servidor público adscrito al Almacén que hace 
entrega de los bienes al solicitante. 

19. Nombre del servidor público que realizó la captura de las 
cantidades entregadas. 

20. La firma· de quien abastece. 

21. El nombre del servidor público que recibe de conformidad los 
bienes y cantidades. 

22. El cargo del servidor público que recibe. 

23. La firma de la persona servidora pública que recibe. 

24. El mes en que se aplicará el adelanto del bien. 
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1 

Vicepreslaencla ele PlaneaclónA<Imlnistraclón 1 - Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
1 

.....,.. __ ...____.. 
Generales 

1 

.. ~ ..... . 

REQUISICIÓN DE BIENES O SERVICIOS 

1) SOLICITANTE: 4) FECHA: 

2)ÁREA: 

S) FECHA V HORA DE RECEPCIÓN 

3)PISO: 

7) MONTO ESTIMADO: $ 
IVA 

6) TIPO DE SERVICIO: INCLUIDO 

1) AIRE ACONDICIONADO ( ) 

2) CARPINTER[A ( ) IMPORTE CON LETRA: 

3) CERRÁJER[A ( ) 

4) ELI~CTRICO ( ) 

5) HIDRO SANITARIO ( ) 8) PARTIDA(S) PRESUPUESTAL(ES) 1 

6) LIMPIEZA ( 1 CENTRO DE COSTOS: 

7) PINTURA ( ) 
8) TELEFÓNICO ( ) SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 
9) VEH[CULOS ( ) 

10) VIÁTICOS ( ) SI (X) NO ( ) 

1 11) PASAJES ( ) 

12) OTROS ( ) 

DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES O SERVICIOS A CONTRATAR: 13) AUTORIZA 
1 

1 1 

1 

DE $ A $ 1 

14) NOMBRE, FIRMA V CARGO SERVIDOR PÚBLICO FACULTADO 

PARA AUTORIZAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 

9) 11) 

SOLICITA ~ 

1 

10) NOMBRE, FIRMA V CARGO SERVIDOR PÚBLICO QUE 12) NOMBRE V FIRMA DE Vo.Bo. DEL TITULAR DE LA DIRECCIÓN 1 
SOLICITA GENERAL QUE AUTORIZA EL BIEN O SERVICIO 

15) CONFORMIDAD CON EL SERVICIO: SI ( ) NO ( ) 

! 
1 

NOTA: LA IDONEIDAD V NECESIDAD DE LOS BIENES O SERVICIOS, LA RAZONABILIDAD DEL COSTO V LA CORRECTA 
UTILIZACIÓN DE LOS MISMOS, QUEDAN BAJO LA EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD DEL TITULAR DEL ÁREA SOLICITANTE. 

1 

NOMBRE V FIRMA FECHA V HORA DE TERMINACIÓN 

• A'i', de IIJIII.InP~cntlrio Sur- ?•2, Col. Gttl v.n.., (;P, 031'00 1 ll'*"'kliil Jloi,tll'.r1 CILid.fld • l'do6~k;l). 
nt: CSSI 53 .QOO '" lN'NW..ConcfU~t-gob.INL 

~~~"W.~"\~~~~U.A~~"\~~~~.s~ ~~'\~~ ~,1~ ~., ~- . ,,..,~"'i. . -- . . ~ .. '\. P~-~ .l\';- ~ -· ~ 1\.1 
\\\ 
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EN EL CONCEPTO 

l. 

2. 
3. 
4. 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

04 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
"REQUISICIÓN DE BIENES O SERVICIOS" 

SE DEBE ANOTAR 

El nombre del servidor público que solicita. 

El área de adscripción del servidor público. 
El piso de ubicación. 
El día, mes y año en que se llena el formato. 
La fecha y hora de recepción. 

2021 53 1 

ANEX04 

La descripción de los artículos o servicios requeridos. Así como la 
unidad de medida de los bienes que se solicitan. 

El monto estimado con impuestos incluidos en número y letra. 

Partida de gasto a efectuar y el número de centro de costo 
asignado al área solicitante. 

El nombre de la Unidad administrativa solicitante. 

Nombre, firma y cargo del Titular que solicita los bienes o 
servicios. 
El nombre de la Dirección General que autoriza el bien o servicio. 

El nombre y firma de Vo.Bo. del Titular de la Dirección General 
que autoriza el bien o servicio. 

El monto de acuerdo al importe autorizado: 
a) De $1.00 a $50,000.00 (Subdirector de Finanzas). 
b) De $50,001.00 a $500,000.00 (Director de Planeación y 

Finanzas). 
e) De $500,001.00 en adelante (Vicepresidente de 

Planeación y Administración). 

El nombre, firma y cargo del servidor público facultado para 
autorizar la suficiencia presupuesta!. 

Cualquier observación referente a los bienes adquiridos o 
servicios solicitados. 
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C. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACÉN 

Objetivo 

Describir las políticas y el procedimiento a seguir para realizar el inventario de bienes 
de consumo en el Almacén, a fin de determinar las existencias físicas de bienes, con 
el propósito de garantizar la confiabilidad y veracidad de la información registrada en 
el módulo de consumibles. 

Políticas de Operación 

l. Se realizarán al año un inventario total; y por muestreo físico, c_uando menos cada 
cuatro meses. 

2. La fecha de inicio de la toma de inventario deberá establecerse en fecha inmediata 
al cierre mensual de operaciones del Almacén, de manera que se contemple en el 
reporte de existencias la totalidad de registros de entradas y salidas de materiales 
y suministros que se guardan en· el Almacén, debiéndose notificar a las Unidades 
Administrativas el período que permanecerá cerrado por inventario. 

3. El conteo de los bienes de consumo se realizará en días hábiles, dentro del horario 
de las 9:00 ·a las 16:30 horas, para lo cual se organizarán, al menos, dos grupos de 
trabajo. 

4. El horario de comida para el personal que participe en el inventario físico será de 
las 14:00 a las 15:00 hrs., a fin de evitar pérdida de tiempo y concluir el inventario en 
el plazo que se determine; el Titular de la Dirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales podrá autorizar el servicio de alimentación (comida rápida) 
dentro de las instalaciones de la Comisión Nacional. 

S. Corresponderá a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales invitar al 
Órgano Interno de Control, al Despacho de Auditoría Externa y a la Dirección de 
Planeación y Finanzas a que designen, por lo menos, a un representante para que 
participe en el inventario de bienes de consumo en Almacén. 

6. La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales será responsable de la 
adecuada integración de los grupos que se conformen para realizar el conteo. 
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7. Como evento previo, indispensable para la toma del inventario, será necesario 
realizar una limpieza y reacomodo de todos los artículos que se encuentren en el 
Almacén. La limpieza será general y debe comprender muros, pisos, anaqueles y 
materiales. 

8 . El reacomodo deberá realizarse procurando que cada artículo se encuentre 
localizado en un solo lugar, con el objeto de facilitar su conteo. Además, los artículos 
dañados u obsoletos deberán separarse físicamente, a fin de que posteriormente 
se tomen las medidas procedentes. 

9. Pasos a seguir para la toma del inventario: 

a. Acomodar los materiales y suministros, según su naturaleza física, de 
manera que sea fácil su conteo. 

b. Formar, cuando menos, dos equipos para realizar el conteo, con el fin 
de que éste sea doble y, en consecuencia, reduzca la posibilidad de 
un error provocado por esta actividad. 

c. Colocar, antes del conteo, las tarjetas para la toma del inventario 
(Anexo 2), completas con sus secciones 1 y 2, adheridas a los artículos 
que deban contarse y tomar nota.del número de tarjetas utilizadas. 

d. Se establecerá un~ mesa de control, la cual llevará la administración 
del inventario, cotejando el primer conteo contra el segundo y en 
caso de que éstos arrojen alguna diferencia, solicitará se realice un 
tercer conteo para determinar la existencia real con respecto ·a los 
primeros dos conteos. 

e. Asentar los datos descriptivos de cada artículo en la sección 1 y 2 de 
las tarjetas para la toma del inyentario, actividad que 
preferentemente deberá ser realizada por personal del Almacén, 
familiarizado con los materiales y suministros. 

f. Organizar el conteo, de manera que todas las mercancías sean 
contadas, cuando menos dos veces, de izquierda a derecha, de 
acuerdo a la dirección y sentido especificado en el croquis del 
Almacén (Anexo 1). 

1 
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g. Registrar los resultados de los conteos en la sección 1 de la tarjeta 
para la toma del inventario, anotando también el nombre del jefe de 
grupo que realizó el conteo. 

h. Comparar las cantidades encontradas en cada conteo, sección 1 de 
las tarjetas para la toma del inventario. Si las cantidades de ambos 
conteos no coinciden, será necesario hacer un tercer recuento para 
precisar la cantidad real de cada artículo. 

i. Sumar en una sola tarjeta para la toma del inventario, las cantidades 
registradas en varias tarjetas para un mismo artículo, cuando se 
hayan utilizado debido a que dicho artículo se encuentre 
almacenado en distintos espacios físicos, a fin de que no se repita el 
mismo artículo varias veces. 

j. Anotar, una vez determinada la cantidad real de cada artículo, las 
diferencias (sobrante o faltante) que se presenten en la sección 2 de 
la tarjeta para la toma del inventario. 

k. Investigar las posibles causas (error de captura, de entrega, etcétera) 
de las diferencias encontradas. Si no hay posibilidad de corregir la 
diferencia, se desprenderá la sección 2 de la tarjeta para la toma del 
inventario y se elaborará una relación con la totalidad de las 
diferencias encontradas. · 

l. Comprobar, una vez terminado lo anterior, que las tarjetas estén 
completas según su orden numérico. 

m. Una vez relacionada la sección 2 de la tarjeta para la toma del 
inventario, los resultados se pondrán a disposición del Órgano 
Interno de Control y de la Dirección de Planeación y Finanzas. 

n. Hecho lo anterior, se calcula el monto de las diferencias encontradas. 
(Anexo 3) 

10. La sección 1 de la tarjeta para la toma del inventario deberá permanecer colocada 
en los artículos o en los anaqueles correspondientes, hasta que se termine 
totalmente el procedimiento, para cualquier aclaración que se requiera. 
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11. Los ajustes que se efectúen por diferencias encontradas en el conteo de los bienes 
de consumo deberán ser autorizados por el titular de la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. El monto total global de los ajustes no deberá 
sobrepasar el 0.2% del valor total de los bienes de consumo inventariados. 

12. Los bienes que resulten obsoletos y/o dañados, se deberán dar de baja del 
Almacén mediante acta circunstanciada en la que se indique las cantidades y 
valores de esos bienes, a esa fecha. Asimismo, se procederá a su baja y destino 
final, de acuerdo al procedimiento que resulte más ágil y rentable para la 
Comisión Nacional, para lo cual se deberá atender a los señalamientos de las 
"Bases Generales para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes 
Muebles de la CONDUSEF". 

13. Los bienes que se soliciten en forma específica, por medio de requisición, deberán 
- entrar y salir del Almacén, entregándose a las áreas de manera expedita; en el caso 

de que ésto no sea posible por las características de los bienes, invariablemente 
se deberá realizar el registro documental de la entrada y salida. 

\ 
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04 2021 58 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES DE 
CONSUMO EN ALMACÉN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DEPARTAMENTO l . ACUERDA CON LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES LAS FECHAS PARA LA TOMA 
FÍSICA DEL INVENTARIO. 

DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DE 2. INVITA AL ÓRGANO INTERNO DE 
CONTROL, A LA DIRECCIÓN DE 

Y PLANEACIÓN Y FINANZAS, Y AL • 
DESPACHO DE AUDITORES EXTERNOS, A 
PARTICIPAR EN EL INVENTARIO DE 
BIENES DE CONSUMO. REMITE 
COMUNICADO AL PERSONAL DE LA 
CONDUSEF . . 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

3. RECIBE DEL ÓRGANO INTERNO DE 
CONTROL, DE LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS, Y DEL 
DESPACHO DE AUDITORES EXTERNOS, 
LOS NOMBRES DE SUS REPRESENTANTES 
O DE LAS PERSONAS QUE LOS 
ACOMPAÑARÁN A LA TOMA FrSICA DEL 
INVENTARIO. 

4. DESARROLLA, DIRIGE Y SUPERVISA LA 
REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL 
INVENTARIO: 

A) LIMPIEZA Y REACOMODO. 
B) COLOCACIÓN DE LAS TARJETAS PARA 

TOMA DE INVENTARIO, DEBIDAMENTE 
FOLIADAS. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

OFICIO 
MEMORÁNDUM 
COMUNICADO 

OFICIO 
MEMORÁNDUM 
COMUNICADO 

PLANO DEL 
ALMACÉN 
(ANEXO 1) 
TARJETA PARA 
TOMA DE 
INVENTARIO 
(ANEXO 2) 

j 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES DE 
CONSUMO EN ALMACÉN 

RESPONSABLE 

PERSONAL 
DESIGNADO PARA 
INVENTARIO 

ACTIVIDAD 

C) REALIZA REUNIÓN DE TRABAJO CON 
LOS PARTICIPANTES PARA 
SEÑALARLES LAS POLfTICASASEGUIR, 
O EN SU CASO, REALIZA EVENTO DE 
CAPACITACIÓN. 

D} DISTRIBUCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES y HUMANOS. 
(CONFORMACIÓN DE GRUPOS}. 

E} MUESTRAALOSGRUPOS DE TRABAJO 
EL PLANO DEL ALMACÉN, INDICANDO 
LA TRAYECTORIA Y SENTIDO DEL 
RECORRIDO PARA EL CONTEO, ASÍ 
COMO, LAS SECCIONES Y ZONAS DE 
RECUENTO EN QUE SE . DIVIDA EL-
ALMACÉN. 

F} 

S. REALIZA EL PRIMER CONTEO (PRIMER 
GRUPO} DE LOS BIENES, ANOTANDO LOS 
RESULTADOS EN EL APARTADO 
CORRESPONDIENTE AL PRIMER CONTEO 
DE LA TARJETA PARA TOMA DE 
INVENTARIO. 

6. REALIZA EL SEGUNDO CONTEO 
(SEGUNDO GRUPO} DE LOS BIENES, 
ANOTANDO LOS RESULTADOS EN EL 
APARTADO CORRESPONDIENTE A 
SEGUNDO CONTEO DE LA TARJETA PARA 
TOMA DE INVENTARIO. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

TARJETA PARA 
TOMA DE 
INVENTARIO 
(ANEX02} 

T ARJ ET A PARA 
TOMA DE 
INVENTARIO 
(ANEX02} 

\ . 

1 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES D 'E 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMAC~N E 
INVENTARIOS 

CONSUMO EN ALMACÉN 

ACTIVIDAD 

UNA VEZ QUE LA MESA DE CONTROL 
REALIZA LA CONCENTRACIÓN PE LOS . 

CONTEOS EFECTUADOS Y REGISTRA EN 
LA HOJA DE TRABAJO (ANEXO 3) 

NO 

¿EL RESULTADO DEL INVENTARIO 
PRESENTA DIFERENCIAS? 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 9. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 7. 

7. ELABORA C~DULA DE DIFERENCIAS Y 
PRESENTA A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES. 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DE 8. REVISA DIFERENCIAS Y AUTORIZA SE 
REALICEN LOS AJUSTES 

Y CORRESPONDIENTES. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

C~DULA DE 
DIFERENCIAS 
(ANEXO 4) 

CÉDULA DE 
DIFERENCIAS 
(ANEXO 4) 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: C. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES DE 
CONSUMO EN ALMACÉN 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

9. ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA PARA 
FINALIZAR LA TOMA DE INVENTARIO Y 
RECABA FIRMAS DE LOS PARTICIPANTES 
EN EL INVENTARIO Y DE LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES, ENTREGANDO COPIA A LOS 
PARTICIPANTES. 

O. ACTUALIZA LOS REGISTROS AUXILIARES E 
INFORMA A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
LOS AJUSTES EFECTUADOS. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

ACTA 
ADMINISTRATIVA 

\ 
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DIAGRAMA DE FLUJO. 

DCEDIMIENTO: C. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACÉN 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

PERSONAL DESIGNADO PARA 
INVENTARIO 

( INICIO 

ACUERDA CON LA DIRECCIÓN DE 
RECUROS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES LAS 
FECHAS PARA LA TOMA FfSICA 

DEL INVENTARIO. 

3 

RECIBE DEL ÓRGANO INTERNO 
DE CONTROL, DE LA DIRECCIÓN 
DE PLANEACIÓN Y FINANZAS, Y 
DEL DESPACHO DE AUDITORES 
EXTERNOS, LOS NOMBRES DE 

SUS REPRESENTANTES O DE LAS 

2 

INVITA AL ÓRGANO INTERNO DE 
CONTROL, A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS, Y AL 

DESPACHO DE AUDITORES 
1-------t---"'lll>t EXTERNOS, A PARTICIPAR EN EL 

INVENTARIO DE BIENES DE 
CONSUMO. REMITE 

COMUNICADO AL PERSONAL DE 
LA CONDUSEF. 

-

l OFICIO f----

1 MEMORÁNDUM 

I COMUNICADO 

-

PERSONAS QUE LOS -
ACOMPAÑARAN A LA TOMA 

FfSICA DEL INVENTARIO. 

OFICIO 

1 MEMORÁNDUM 

1--

~ T COMUNICADO 

- -

~ ~ ~-= ~ -) 
_c::2_ 0 "'-.._ --

' 
--. ~ ~ 7 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

~OCEDIMIENTO: C. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACÉN 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

4 

DESARROLLA, DI RIGE Y 
SUPmVISA LA REALIZACIÓN DE 

LAS ACTIVIDADES DEL 
INVENTARIO: 

A. LIMPIEZA Y REACOMODO. 

B. COLOCACIÓN DE LAS 
TARJETAS PARA TOMA DE 
INVENTARIO, DEBIDAMENTE 
FOLIADAS. 

C. REALIZA REUNIÓN DE 
TRABAJO CON LOS 
PARTICIPANTES PARA 
SEÑALARLES LAS POLfTICAS A 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

PERSONAL DESIGNADO PARA 
INVENTARIO 

S 

REALIZA EL PRIMER CONTEO 
(PRIMER GRUPO) DE LOS BIENES, 
ANOTANDO LOS RESULTADOS EN 

r---+ ELAPARTADO 1-----, 
TARJETA CORRESPONDIENTE AL PRIMER PARA TOMA 

CONTEO DE LA TARJETA PARA DE 
TOMA DE INVENTARIO. INVENTARIO 

L...------.------,lr-' (ANEXO 2) 

-
6 

SEGUIR, O EN SU CASO, 1------+----------------------+-....1 REALIZA EL SEGUNDO CONTEO 
(SEGUNDO GRUPO) DE LOS 

BIENES, ANOTANDO LOS 
RESULTADOS EN EL APARTADO 

CORRESPONDIENTE A SEGUNDO 
CONTEO DE LA TARJETA PARA 

TOMA DE INVENTARIO. 

REALIZA EVENTO DE 
CAPACITACIÓN. 

D. DISTRIBUCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y HUMANOS. 
(CONFORMACIÓN DE GRUPOS). 

E. MUESTRA A LOS GRUPOS DE 
TRABAJO EL PLANO DEL 
ALMAC¡;N, INDICANDO LA 
TRAYECTORIA Y SENTIDO DEL 
RECORRIDO PARA EL CONTEO, 
ASI COMO, LAS SECCIONES Y 
ZONAS DE RECUENTO EN QUE _ 
SE DIVI DA EL ALMACÉN. 

PLANO DEL 1------, 
ALMACION TARJETA 
(ANEXOl) PARA TOMA 

~...-- DE 
~--~ INVENTARIO 

(ANEX02) 

. ./ 

TARJETA 
PARA TOMA 

DE 
INVENTARIO 

L...--- - --.------,lr-' (ANEXO 2) 

UNA VEZ QUE LA MESA DE 
CONTROL REALIZA LA 

CONCENTRACIÓN DE LOS 
CONTEOS EFECTUADOS Y 
REGISTRA EN LA HOJA DE 

TRABAJO (ANEXO 3) 

-

) 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

:>CEDIMIENTO: C. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACÉN 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

PERSONAL DESIGNADO PARA 
INVENTARIO 

sr 

ELABORA aDULA DE 
DIFERENCIAS Y PRESENTA A LA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES. 

7 

NO 

8 

REVISA DIFERENCIAS Y AUTORIZA 
l-----~1---~ SE REALICEN LOS AJUSTES 

CORRESPONDIENTES. 

) 
) 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES ~ ~~~!!:~!?.~ ( ] Y SERVICIOS GENERALES 
l'l"'llol•~ll'llol .... 1'14'0'-!.ll U•61 '-flftiiTP,-~.1<"1 .. 

'l'lll•f.ti&I'I.Dff~()IIJIUJI~IotN 

1ilr.ll\'ll<l'l'11"1""'1"'·11111'1A 

) FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PAGINA 

DEL ALMACÉN MES 1 ANO 
65 04 1 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

!OCEDIMIENTO: C. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACÉN 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

lcJ 
9 

ELABORAACfAADMINISTRATIVA 
PARA FINALIZAR LA TOMA DE 

INVENTARIO Y RECABA FIRMAS 

1 

DE LOS PARTICIPANTES EN EL 
INVENTARIO Y DE LA DIRECCIÓN +-­

DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES, 

ENTREGANDO COPIA A LOS 
PARTICIPANTES. 

-

l 
ACTA 

ADMINISTRATIVA 

-

10 

ACfUALIZA LOS REGISTROS 
AUXILIARES E INFORMA A LA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES LOS AJUSTES 

EFECTUADOS. 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

PERSONAL DESIGNADO PARA 
INVENTARIO 

) 
) 



DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES • 
Y SERVICIOS GENERALES 

~• '. :~t~.~;;.o.-,r_-uv ... . -,_c . ,., . , ..... •.\ .... ~ ·"' '" 
·:~ .; .. t., .... :.•1 ~ .,;; 

[ ________ o_E_L_A_L_M_A __ c_É_N _______ ] 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

MES AÑO 

04 2021 66 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

ANEXO l. 

ANEXO 2. 

ANEX03. 

ANEX04. 

PLANO DEL ALMACÉN. 

TARJETA PARA TOMA DE INVENTARIO. 

HOJA DE TRABAJO DEL INVENTARIO DE BIENES DE 
CONSUMO. 

CÉDULA DE DIFERENCIAS DE LA TOMA DE INVENTARIO 
FÍSICO EN EL ALMACÉN. 

\. d 
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ANEXOl 

~================~~========~ --
1 

16.12 

¡...---"n----.J· 
---------, 

ALMACÉN 
INVENTARIOS I .H 

J 
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ANEXO 1 
(Continuación) 

PLANO DEL ALMACt:N 
(SÓTANO) 

ANEX0 1 
(continuación) 

TRAYECTORIA Y SENTIDO DEL RECORRIDO PARA EL CONTEO 

,. ~ 
ALMAC~N 

~~r= 
- .• 
t \; 
--~------~ 
INVENTARIOS 

ALMAC~N 
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ANEXO 2 

TARJETA PARA TOMA DE INVENTARIO 

SECCIÓN 1 SECCIÓN 2 

-----------------~----------------- ~------~-------~ r -.....r- " 

/ DESCRIPCIÓN DEL BIEN (1) DESCRIPCIÓN DEL BIEN (1) 

PRIMER CONTEO - SEGUNDO CONTEO RESULTADO FINAL 

EXISTENCIA EXISTENCIA EXISTENCIA EXISTENCIA EXISTENCIA EXISTENCIA 
EN SISTEMA FISICA EN SISTEMA FISICA EN SISTEMA REAL 

o (2) (4) (6) 
. 

REVISÓ REVISÓ 
FALTANTE SOBRANTE 

~ (3) (S) (7) (8) 

FORMA-IBC 01 
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ANEXO 2 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"TARJETA DE TOMA DE INVENTARIO" 

EN EL CONCEPTO 

l. 
2. 

3. 

4. 

S. 

6. 

7. 

8. 

SE DEBE"ANOTAR 

La-clave y descripción del artículo. 
La cantidad obtenida en el conteo realizado por el primer 
grupo. 
El nombre y firma del jefe del primer grupo. 

La cantidad obtenida en el conteo realizado por el segundo 
grupo. 
El nombre y firma del jefe del segundo grupo. 

La cantidad considerada como existencia real, después de 
verificados los conteos. 

El número de artículos que resultaron faltantes. 

El número de artículos que resultaron de más. 

J 
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ANEX03 

Yk»preslclencla de Planead6n y Admlnktrad6n 
Dlrecd6n de-MatoriohoySenllcloo eener­

Depart-deAim- elnwnt-

HOJA DE TRABAJO DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO 

O.SC:rtpcl6n Unidad de 
Exlstendo 

Precio Primer Segundo Tercer 
Dlferendu ~~""'09· Claw Producto Total 

Producto -· promedio con- conteo con-
(2) (3) 141 151 161 171 181 191 11101 llll 1121 

2 

3 

• 
5 

6 

7 

e 
9 

10 

n 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

16 

19 

20 

\ ./ 
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ANEX03 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 
''HOJA DE TRABAJO DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO" 

EN EL CONCEPTO 

l . 

2. 

3. 

4. 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

ll. 

12. 

SE DEBE ANOTAR 

El día, mes y año de levantamiento del inventario. 

El número progresivo de cada producto. 

La clave del producto. 

La descripción del producto. 

La unidad de medida (pieza, caja, etcétera) . 

La cantidad en existencia física. 

El precio promedio. 

La cantidad total de productos. 

La cantidad de artículos resultantes en el primer conteo. 

La cantidad de artículos resultantes en el segundo conteo. 

La cantidad de artículos resultante cuando haya sido 
necesario un tercer conteo. 

La cantidad de artículos que resultaron con alguna 
diferencia al finalizar el inventario. 
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ANEXO 4 

HACIENDA Vlc--dePI-yAdmlnhtrM:i6n 
Dl<ecdón deRec..---..!W..ySoorvk:los....,.,._ 

Oepwt.onwnto de Alm- olnwntarlo& 

C~DULA DE DIFERENCf'J DE LA TOMA DE INVENTARIO FlSICO EN EL ALMACE,2) 

1 =;r:.r r::--_:-¡ 
Número de lnv.ntarlo (4) 

Nivel de apllc:ac:lón dellnventa~·':"o-~~~!---------
Nombre del responsable de la ·-' 

Fecha del levantamiento de In -f------------

FECHA DE ELABOAA.CI()H : 

EXlSTEHClAS EN ALMAC~N: 

el ove 
Producto 

Oescrlpcl6n-

un 

Elabora 

Je....,..,..ptlrt•mento de 
~n e Inventarlos 

-·-
(19) 

Unida-d de Eklstendu 1nv.ntarto 

Medido en ststern• l'lslco 

rcn 11n\ 1111\ 

Diferencias Pr.do 
TOtol 

Promedio 

1-l (•J 

11?\ 11~\ (1.&.\ 11~\ . . 

Importe total 

Vo.Bo. {16} 

Director de R~ tw&atiN...._ y 
ServkfL1~.fefales 
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ANEXO 4 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 
"CÉDULA DE DIFERENCIAS DE LA TOMA DE INVENTARIO FÍSICO 

EN EL ALMACÉN" 

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

l. El día, mes y año en que se elabora la cédula. 

2. El número de página (1 de N). 

3. El número del inventario que corresponda. 

4. El nivel de aplicación del inventario que corresponda: total, por 
muestreo aleatorio, por muestreo selectivo, parcial, etcétera. 

5. El nombre completo de los responsables de la evaluación. 

6. El día, mes y año del levantamiento del inventario. 

7. ·La clave del producto. 

8. La descripción del producto que presenta diferencia. 

9. La unidad de medida (pieza, caja etcétera). 

10. 
11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

La cantidad en existencia física, en el sistema. 
La cantidad total de artículos que resultaron al finalizar el 
conteo. 
La cantidad total de artículos que resultaron faltantes, al 
finalizar el conteo. 
La cantidad total de artículos que resultaron de más, al finalizar 
el conteo. 

El precio promedio del artículo. 

El importe que representa la diferencia de artículos encontrada. 

El importe total resultante de la suma-resta de valores. 
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El nombre completo y firma del responsable del inventario que 
elabora la cédula. 

La firma del Titular de la Dirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

Observaciones y/o comentarios sobre el resultado del 
inventario. 

\d 
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D. IDENTIFICACIÓN DE BIENES (INSTRUMENTALES) EN ALMACÉN 

Objetivo 

Establecer los lineamientos que deberá seguir el personal del Departamento de 
Almacén e Inventarios para identificar y registrar los bienes muebles adquiridos, a 
fin de asegurar que éstos sean los descritos en el pedido o contrato correspondiente. 

Políticas de Operación 

l. Será responsabilidad del Departamento de Almacén e Inventarios, identificar 
claramente que los bienes adquiridos sean los descritos en el pedido o contrato. 

2. Será responsabilidad del Departamento de Almacén e Inventarios, identificar los 
bienes adquiridos o recibidos por donación para su registro y control 
correspondiente, tomando como base el Catálogo de Bienes Muebles (CABM) de 
la Secretaría de la Función Pública. (Anexo 1) 

3. El Departamento de Almacén e Inventarios deberá llevar el control de los bienes 
propiedad de la Comisión Nacional, mediante el Sistema de Control de 
Inventarios, así como los movimientos de cada uno de éstos, que le reporten. 

4. 

S. 

El alta en inventarios de los bienes instrumentales se realizará a valor de 
adquisición, tratándose de aquellos bienes que ingresen a la Comisión Nacional 
en una forma diferente a la adquisición y no se conozca el valor de éste, y a su 
vez, podrá ser determinado para fines administrativos de inventarios, por el 
responsable de los recursos materiales, considerando el valor de otros bienes con 
características similares, o en su defecto el que se obtenga a través de otro 
mecanismo que juzgue pertinentes. 

El Departamento de Almacén e Inventarios solicitará a los Titulares de las áreas 
requirentes, el nombre de la persona servidora pública a quien se le asigne un 
bien, por lo que el Almacén deberá emitir el resguardo (anexo 3) 
correspondiente. 

6. El Departamento de Almacén e Inventarios, deberá actualizar el Sistema de 
Control de Inventarios de la Comisión Nacional cuando se requiera. 

\ 
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7. Todo cambio de mobiliario deberá notificarse con oportunidad a la Dirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales y/o al Departamento de Almacén e 
Inventarios, mediante el formato "Movimiento de Bienes" en Oficinas Centrales. 
(Anexo 4) 

8. Para toda salida de mobiliario o equipo del inmueble de la Comisión Nacional, se 
deberá solicitar el "Formato Único de Salida del Edificio" (Anexo S) al 
Departamento de Almacén e Inventarios. Dicho formato se deberá requisitar en 
su totalidad con la autorización del Titular del área solicitante y el visto bueno del 
Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios, y entregar copia al Servicio de 
Seguridad y Vigilancia, para la revisión correspondiente. 

/ 



151\ HACIENDA MANUAL DE DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
., 

"· . ~ •• t .......... &,oo.OI.-eoiWD .. l't•tOif.o"LI·U~ PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES , .. . . ., ............ .. , .... , , -·----" ... ,.. 
'·· •• <.o :;r.;·· · 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. [ J 
DEL ALMACÉN MES AÑO 

78 04 2021 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: D. IDENTIFICACIÓN DE BIENES (INSTRUMENTALES) EN 
ALMACÉN 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACt:N E 
INVENTARIOS 

ACTIVIDAD 

RECIBE BIENES MUEBLES Y VERIFICA 
QUE CUMPLAN CON LAS 
ESPECIFICACIONES DESCRITAS EN EL 
PEDIDO O CONTRATO. 

2. DA DE ALTA EL BIEN EN EL SISTEMA DE 
INVENTARIOS INGRESANDO LOS DATOS 
DE LA FACTURA. IMPRIME LA ETIQUETA 
CON EL NÚMERO DE INVENTARIO 
CORRESPONDIENTE DE CADA BIEN, 
ADHIRif:NDOLA AL MISMO. 

~· SOLICITA A LOS TITULARES DE LAS 
ÁREAS R-EQUIRENTES, LOS NOMBRES DE 
LOS SERVIDORES PÚBLICOS A LOS QUE 
SE LES ASIGNARÁN BIENES MUEBLES. 

4. REALIZA LA ENTREGA DE BIENES CON 
BASE EN LAS "REQUISICIONES DE 
BIENES O SERVICIOS" PRESENTADAS 
POR LAS ÁREAS REQUIRENTES. 

S. ELABORA LOS RESGUARDOS DE ACTIVO 
FIJO, Y ENTREGA LOS BIENES A LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS DESIGNADOS 
POR LOS TITULARES DE LAS ÁREAS 
REQUIRENTES, RECABANDO FIRMAS DE 
LOS RESGUARDANTES Y ARCHIVA 
ORIGINAL DEL RESGUARDO. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 

PEDIDO 

CONTRATO 

FACTURA 

ETIQUETA 
(ANEXO 2) 

REQUISICIÓN 
DE BIENES O 
SERVICIOS 
(ANEX06) 

RESGUARDO 
(ANEXO 3) 

1 

\ 1 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 

PROCEDIMIENTO: D. IDENTIFICACIÓN DE BIENES (INSTRUMENTALES) EN 
ALMACÉN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

EN CASO DE MOVIMIENTOS O 
REASIGNACIÓN DE BIENES MUEBLES 

DEPARTAMENTO 6. REGISTRA CAMBIO DE MOBILIARIO 
DE ALMACÉN E SOLICITADO POR ·LA UNIDAD 
INVENTARIOS ADMINISTRATIVA Y UNIDADES DE 

ATENCIÓN A USUARIOS, ACTUALIZA EL 
SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS 
Y GENERA "RESGUARDO". -

7. ENTREGA LOS BIENES A LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS DESIGNADOS, 
RECABANDO FIRMAS DE LOS 
RESGUARDANTES Y ARCHIVA 
RESGUARDOS ORIGINALES Y FORMATOS 
DE AFECTACIÓN. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

EN CASO DE SALIDA DE BIENES 
MUEBLES (INSTRUMENTALES) DEL 

INMUEBLE DE LA COMISIÓN NACIONAL 

ÁREA REQUIRENTE 8. ELABORA Y REQUISITA FORMATO ÚNICO 
DE SALIDA, Y ENTREGA COPIA AL 
SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• SOLICITUD DE 
MOVIMIENTO 
DE BIENES 
(ANEXO 4) 
RESGUARDO 
(ANEXO 3) 

RESGUARDO 
(ANEXO 3) 

FORMATO 
ÚNICO DE 
SALIDA 
(ANEXO S) 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

OCEDIMIENTO: D. IDENTIFICACIÓN DE BIENES (INSTRUMENTALES) EN ALMACÉN 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

INICIO 

RECIBE BIENES MUEBLES Y 
VERIFICA QUE CUMPLAN CON 

LAS ESPECIFICACIONES 
DESCRITAS EN EL PEDIDO O 

CONTRATO 
PEDIDO 

L 

CONTRATO 

DADEALTAELBIEN ENEL 
SISTEMA DE INVENTARIOS 

2 

INGRESANDO LOS DATOS DE LA -
FACTURA. IMPRIME LA ETIQUETA ~ 
CON EL NÚMERO DE INVENTARIO V 

CORRESPONDIENTE DE CADA 
BIEN, ADHIRIÉNDOLA AL MISMO 

l FACTURA -----

3 -

SOLICITA A LOS TITULARES DE 
LAS ÁREAS REQUIRENTES, LOS 

NOMBRES DE LOS SERVIDORES 
PÚ BUCOS A LOS QUE SE LES 

ASIGNARÁN BIENES MUEBLES 

""- \ 

ETIQUETA 
(ANEX02) 

ÁREA REQUIRENTE 

• _.,., ............ .............. -.... ............. 
~ . ,. , • '""' r • • <\ , • • • .... , • ...;, • ... ,,,, .,~ . ,, ... .. ., ..... ,) .. 

No. DE PAGINA 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

~OCEDIMIENTO: D. IDENTIFICACIÓN DE BIENES (INSTRUMENTALES) EN ALMACÉN 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

4 

REALIZA LA ENTREGA DE BIENES 
CON BASE EN LAS 

"REQUISICIONES DE BIENES O 
SERVICIOS" PRESENTADAS POR 

LAS ÁREAS REQUIRENTES REQUISICIÓN 
'------.-------,-1 DE BIENES O 

SERVICIOS 
(NEXO 6) 

S 

ELABORA LOS RESGUARDOS DE 
ACTIVO FIJO, Y ENTREGA LOS 

BIENES A LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DESIGNADOS POR LOS 

TITULARES DE LAS ÁREAS 
REQUIRENTES, RECABANDO 

FIRMAS DE LOS RESGUARDANTES 
Y ARCHIVA ORIGINAL DEL 

RESGUARDO. 

RESGUARDO 
(ANEX03) 

ÁREA REQUIRENTE 

~ . . . 

.................. ~-~ . ~ ...... ........ ~ .......... , .... ,, 
~ 111 or~·.f. no""' 1'\11 '>'O H 

-'·"~" ~,.,., ..... .. ·n.!• 

No. DE PAOINA 

81 
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] FECHA DE ELABORACION No. DE PACiiNA 

DEL ALMACÉN MES ANO 

04 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

~OCEDIMIENTO: D. IDENTIFICACIÓN DE BIENES (INSTRUMENTALES) EN ALMACÉN 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

EN CASO DE MOVIMIENTOS O 
REASICNACION DE BIENES 

MUEBLES 

6 

ENTREGA LOS BIENES A LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS 

DESIGNADOS, RECABANDO 
FIRMAS DE LOS RESGUARDANTES 1-------, 

Y ARCHIVA RESGUARDOS 
ORIGINALES Y FORMATOS DE 

L..-___ A_F_E_CT.,.A_C_Ió_N_. ----.---1 RESGUARDO 
(ANEX03) 

7 

ELABORA Y REQUISITA FORMATO 
ÚNICO DE SALIDA, Y ENTREGA 

COPIA AL SERVICIO DE 
SEGURIDAD Y VIGILANCIA. FORMATO 

ÚNICO 
DE SALIDA 
(ANEXOS) 

~ 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

ÁREA REQUIRENTE 

EN CASO DE SALIDA DE BIENES 
MUEBLES (INSTRUMENTALES) 

DEL INMUEBLE DE LA 
COMISIÓN NACIONAL 

8 

REGISTRA CAMBIO DE 
MOBILIARIO SOLICITADO POR LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y 
UNIDADES DE ATENCIÓN A 
USUARIOS, ACTUALIZA EL 
SISTEMA DE CONTROL DE 
INVENTARIOS Y GENERA 

"RESGUARDO". 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

SOLICITUD 
DE 

MOVIMIENTO 
DE BIENES 
(ANEX04) -

RESGUARDO 
(ANEX03) 

~ 

82 

1 



• !;!~9-!.~~J?.~. MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

( DEL ALMACÉN ] FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

04 2021 

.. . .. ··· .. : ~.... . ........ · -~ , . ....... -'-· -.. ·~ _.., 
!i'~. >~:;ar,...,.·; · , ..., 

No. DE PÁG. 

83 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

ANEXO l. 

ANEXO 2. 

ANEXO 3. 

ANEX04. 

ANEXOS. 

ANEX06. 

CATÁLOGO DE BIENES MUEBLES. 

ETIQUETA DE CÓDIGO DE BARRAS DE INVENTARIO DE BIENES DE 
LA CONDUSEF. 

RESGUARDO DE ACTIVO. 

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE BIENES. 

FORMATO ÚNICO DE SALIDA DEL EDIFICIO. 

REQUISICIÓN DE BIENES O SERVICIOS. 

1 
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ANEXO 1 

CATÁLOGO DE BIENES MUEBLES 

CLAVE NIV PARl'l PART2 DESCRIP1 
C030000000 2 2000 o ACCESORIOS Y MATERIAL ELÉCTRICO 

C030000002 5 2404 o ACUMULADORES 
C030000004 5 2404 o ADAPTADORES 

C030000006 5 2404 o AISLADORES ELÉCTRICOS 

C030000008 5 2404 o AISLANTES ELÉCTRICOS 

C030000010 5 2404 o ALAMBRES Y CABLES CONDUCTORES 

C030000012 5 2302 o ALTERNADOR AUTOMÓVIL 

C030000014 5 2302 o AMPERIMETRO AUTOMÓVIL 

C030000016 5 2404 o ARNES ELÉCTRICO 
C030000018 5 2404 o ARRANCADOR MAGNÉTICO 
C030000020 5 2404 o ARTICULOS PARA SEJilALIZACIÓN 

C030000022 5 2404 o ATENUADOR ELÉCTRICO 

C030000024 5 2404 o BANDA PROYECTOR 

C030000026 5 2404 o BASE ENCHUFE 

C030000030 5 2302 o BOBINA AUTOMOTRIZ 

C030000032 5 2302 o BOBINA DEFLECTORA (JUEGO DE) 

C030000034 5 2302 o BOBINA PANAL 
C030000036 5 2302 o BOBINA REOSTATO 

C030000038 5 2404 o BOQUILLA ELÉCTRICA 

C030000040 5 2302 o BUJIAS MOTOR 

C030000042 5 2404 o BULBO 

C030000044 5 2302 o BULBO ACEITE 

C030000046 5 2302 o BULBO TEMPERATURA 

C030000048 5 2J02 o CABLES BUJIAS (JUEGO) 

C030000050 5 2302 o CABLES PASA CORRIENTE 

C030000052 5 2302 o CAJA ENCENDIDO ELECTRÓNICO AUTOMÓVIL 

C030000054 5 2404 o CAJA REGISTRO (CORRIENTE ELÉCTRICA) 

C030000056 5 2404 o CARBONES MARCHA ALTERNADOR 

C030000058 5 2404 o CELDA FOTOELÉCTRICA 
C030000060 5 2404 o CHASIS APARATO ELECTRÓNICO 

C030000062 5 2404 o CLAVIJA ELÉCTRICA 

C030000064 5 2302 o CLAXON 

C030000066 5 2404 o CONDENSADOR ELÉCTRICO 

C030000068 5 2404 o CONTACTO MAGNÉTICO 

C030000070 5 2302 o CUCHILLAS DESCONECTADORAS 
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ANEX02 

ETIQUETA DE CÓDIGO DE BARRAS DE INVENTARIO DE BIENES DE LA CONDUSEF 

CLAVE PRESUPUESTAL DE LA COMISIÓN NACIONAL 

DESCRIPCIÓN DEL BIEN 

1 

CÓDIGO * CAMBS DIGITO DE 
(CATÁLOGO DE ADQUISICIONES IDENTIFICACIÓN 
DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS} 

CONSECUTIVO 
DEL ARTICULO 

¡ 
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HACIENDA 

1 

oepo&lt•riol {1) 
. .~...... {2) 

..... 
(7) 

Firma 

(12) 
Ae-c¡¡u•rdlonte 

ANEX03 

VICEPRESIDENCIA DE PLANEACIÓN Y AD .... INISTRACIÓN 
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DEPARTAMENTO DI! ALMAC~H E INVENTARIOS 

RESGUARDO DE ACTIVO 

Artfc ulo 

(8) 

cl.ve: _,(,_3~l __ 
CleYr. (4) 

Fech"' --~~5-=} __ 
Ublcoocl6n Fl"slca: (6) 

~1! .,.arca Modelo 

(9) (10) (11) 

Total - blen•s 

Nombro y Firma 

(13) 
:J.r. del Departamento de Almacén • ln-nt•rlos 

Nota: srrvaso l .. r con at.enclón el reverso de .. t.e resguardo y firmarlo de c:onforrnldad.. 
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ANEX03 
(Reverso) 

HACIENDA VICEPRESIDENCIA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
DIR&CCIÓN DE RECURSOS MATERIALES V SERVICIOS CENERALES 

DEPARTAMENTO DIE ALMACCN 1! INVENT-'RIOS 

AVISO IMPORTANTE 

A LOS USUSAAIOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO 

1. A través del resguardo usted se compromete a mantener y entregar los bienes en el estado de 
conservación en que los recibió~ excepto por el deterioro normal causado por el uso del bien. En 
caso de pérdida, dal"'o o averla por mal uso o por negligencia, el resguardante será responsable de 
su reparación o sustft.uclón, según corresponda. 

2. En caso de que el empleado no asuma la responsabilidad indicada en el punto anterior, se 
procederé conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas. La responsabilidad de 
que se trate no cesaré hasta que el empleado haya devuelto todos los bienes, y para cuando efectúe 
tal cosa, exigirá que el encargado del área de Inventarios le entregue la Constancia de No Adeudo 
de Activo; en caso de que entregara una parte, la responsabilidad subsistirá por el Importe de lo no 
devuelto, mismo que se deberé especificar en la relación del resguardo. · 

3 . El empleado que deje de prestar sus servicios en la CONDUSEF, habiendo sido titular del despacho 
en el que. por sus caracterf~tticas, deba realizar la ent.rega recepción de los recursos o asuntos en 
trémit.e. deberá anexar al acta de ent.rega una copla del resguardo, asl como copla de la Constancia 
de No Adeudo de Activo que otorga la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

4. El empleado, al pasar de un cargo a otro. si cambia de oficina dentro de la misma CONDUSEF, 
deberá entregar todos los bienes que tenra a su cargo y no llevarse objeto alguno a la nueva oficina 
donde vaya a prestar sus servicios. 

s. Todo cambio de mobiliario debera notificarse por escrito y oportunamente a la Dirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 

6. El resguardo se elabora por duplicado, quedando el original en poder del responsable del área de 
Almacenes e Inventarios y la copla al interesado. 

7. En caso de que el interesado extraviara la copia de su resguardo, deberá dar aviso inmediatamente 
a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para que se le proporcione una nueva 
copia debidamente cot~ada. 

(14) 

Nombre y Firma -1 Aesguardoonte 



MANUAL DE DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 

PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS CENERALES 

[ ________ o_E_L_A_L_M_A_C--ÉN ________ ] 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

04 2021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"RESGUARDO DE ACTIVO" 

EN EL CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

l. El nombre del resguardante o depositario. 

i ~ 

..-..~ .., 
: ' · • · ~~ . .... ~ r .... '\ • - '• .' . 

~ ~ ~ • A , ,.. o<<,. J•G 0 0 ' 1 

i!,,,Cf:l rv.••:·~~~ 

No. DE PÁC. 

88 

ANEXO 3 

2. El nombre del área a la cual se encuentra adscrito el 
resguardante o depositario. 

3. La clave interna del resguardante. 

4. La clave del área. 

5. La fecha en que se hace la entrega física del formato 
resguardo. 

6. El piso en que se encuentra el resguardante o depositario del 
activo físico. 

7. El número de inventario asignado al activo. 

8. La descripción del bien. 

9. El No. de serie del bien, según fabricante. 

10. La marca del bien. 

11. El modelo del bien. 

12. 

13. 

14. 

La firma autógrafa del resguardante o depositario. 

La firma del Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios. 

La firma autógrafa del resguardante o depositario. 
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ANEX04 

HACIENDA Vlcepresk:lencl• de Plan•aclón y Administración 
Df...cd6n de Recursos Materia.._ y Servicios Cenera les 

Dopartamento d8 Almac6n o Inventarlos 

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE BIENES 
(MOBILIARIO. EQUIPO DE INFORMÁTICA. REDES Y TELEFONÍA) 

Ciudad de México a _j!L de _ ___.,:.(2_),__ ___ de (3) 

R-gua~ante~u•t(~4~) ______ _,~.-------------------
Piso; ___ ~(S=.6.)__ Ár..,_;(~6-7)--------:------
Nom~d-nUftO~•m•----~(7~)~----------------
Piso : ___ ____s_:(S:::J!)'------ Área: ----"=(9:...o.) __________ _ 

Piso: _____ _ 

Piso: ____ _ 

N u m. Descripción del Bien ,...... de Inventario 0-rvaclon-

10} (11} (12) {13) 

Resguardante anterior Vo. Bo. Director de Area Resguardante nuevo 

(14) 

Cc:p. Alrnac:en e Inventarios 
Resquardante anterior. 
Hesguardanta nuevo. 

(15) (16) 
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EN EL CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

l. El día en que se llenó el formato. 

2. El mes de llenado del formato. 

3. El año de llenado del formato. 

4. El nombre del resguardante actual del bien. 
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ANEXO 4 

S. El piso en que se encuentra el resguardante actual. 

6. El área a la que pertenece el resguardante actual. 

7. El nombre de la persona a quien se le asignará el bien. 

8. El piso en que se encuentra el nuevo resguardante. 

9. El área en que se encuentra el nuevo resguardante. 

lO. El número progresivo por cada bien. 

ll. La descripción detallada del bien. 

12. El número de inventario del bien. 

13. El motivo del movimiento. 

14. La firma del resguardante anterior. 

15. El visto bueno del Director del área, para realizar el 
movimiento 

16. La firma del nuevo resguardante 

\, 
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ANEXOS 

HACIENDA 
1 · ........ '- ... !: ..... T ...,,...l!l 

Vlcepresld.,cla de Pl•n•eclón y Administración 
Dirección de Recursos Matllria ... 11 Servtclo& Cenera ... 

Depwt•mento de AJm-.. • lnvent•rlos 
FOUO 

FORMATO UNICO DE SALIDA DEL EDIFICIO 

(1) 

SE AUTORIZA A EL (LA) c.(,.2~)!'------------------------
ADSCRITO A: (J) 
A RETIRAR ______ ~~------------------------

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA SALIDA [ (5) 

NUMERO DE INVI!NTAAIO 

(6\ J7l _18_1 

MOTIVO DE LA SAI.IDA 

- (9) 

-~...:.:. ... -=.==...-==:=:.:.:...e:-::-_-::::-_ ... 

(10) (11) (12) 

TITULAR DEL AAEA QUE DEPARTAMENTO DE ALMACeN 

$0LICITA EL RETIRO E INVENTARIO 
PERSONA QUE RETIRA EL BIEN 

Original: D•partamen\o de Al~c•n • Inventarlos. 
Copla: lllgllancla 
copl•: lnt•r ... cto. 

\ 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"FORMATO ÚNICO DE SAUDA DEL EDIFICIO" 

ANEXO S 

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR: 

l. 

2. 

3. 

4 . 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

El día, mes y año en el que un (los) bien(es) es (son) retirado(s) 
de las instalaciones de la Comisión Nacional. 

El nombre del empleado que tramita la salida del (los) 
bien(es). 

La denominación del área administrativa a la que se 
encuentra adscrito el empleado. 

El nombre genérico del (los) bien(es) para el (los) que se 
tramita(n) la salida. 

La denominación del documento que autoriza la salida del 
(los) bien(es). · 

El número de bien(es) que va(n) a ser retirado(s) o sacado(s) 
del edificio. 

Una breve descripción física del (los) bien(es) que será(n) 
retirado(s) de las instalaciones de la Comisión Nacional. 

El número de inventario asignado por el Departamento de 
Almacén e Inventarios. 

La(s) causa(s) que justifica(n) la salida del (los) bien(es). 

Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa. 

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Almacén e 
Inventarios. 

Nombre y firma del servidor público que solicita la salida del 
(los) bien (es). 

\ 
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ANEX06 

• !! .. ~~.!~~~- 1 
Vlcepreatdenci a de Planeación Adm lni s1ración 

OWecctón de Rec •r.o•ll•t•r•••:J SerYido• 

-:-.,¡¡¡e¡¡¡.-:- Ge•e .. lee 

REQUIStciÓN DE BIEN E S O SERVICIOS 

1) SOLJ Cl TAN TE: o4)FECHA: 

2)AREA: 
5) FECHA V HORA DE RECEPCIÓN 

3)PISO: 

7) MONTOESilMADO: $ 
OlA 

6) llPO DE S:.RVICO: lNCLUIOO 

1) AIRE ACONDICIONADO ( ) 

2) CARPINTERlA ( ) IMPORTE CON LETRA: 

3) CERRAJERiA ( ) 

4) ELÉCTRICO ( · ) 

5) H 1 ORO SANITARIO ( ) 8) PARTIDA(S)PRESU PU ESTAL(ES) 
6) UMPIEZA ( ) CENTRO DE COSTOS: 

n PINTURA ( ) 

8) TELEFÓNICO ( ) SUACIENCIA PRESUPUESTAL 
9) VEHÍCULOS ( ) 

11) VIATICOS ( ) S (X) NO ( ) 

tt PASAJES ( ) 

fl) OTROS ( ) 

DESCRIPCIÓN D E LOS BIEN ESO SERVICIOS A CONTRATAR: 'O) AUTORIZA 

1 1 

DE $ A $ 

'M) NOMBRE, ARMA Y CARGO SERV100R PÚBUCO FACULTADO 
PARA AU.TORIZAR LA S1J RCIENCIA PRESUPU ESTAL 

g¡ 11) 

SOLICITA Vo. Bo. 

10)NOMBRE, ARMA V CARGO SERVIDOR PUBUCOQUE 12) NOMBRE Y ARMA DE Vo.Bo. DEL TIT\JLAR DELA OIRECCION 

SOUCITA GEN ERALQUEAUTORIZA EL BIEN O SORVICIO 

'15) CON FORMIDAD CON EL SERVICIO: S ( ) NO ( ) 

NOTA: LA IDONEIDAD Y N ECESIOAO DE LOS BIEN ES O SERVICIOS. LA RAZONABILIDAD D EL COSTO Y LA CORRECTA 
UTILIZACIÓ N D E LOS MISMOS. QUEDAN BA.JO LA EXCLUSIVA RESPON SABIUDAD D EL TITULAR DEL ÁREA SDUCITANTE. 

NOMBRE V ARMA FECHA V HORA DE TERMINACION 

-A2t, •.,.. ..,.,..........., ....., 'N%-e.L Dfl........, Clf'. OSIOO. ~o,-.,w. ~M ,..,....._ 
Tel:tNIUof!OO ... -----
~- .{~::'~-'~,~ ,~~~~~ ... _J ... _?~~~~ ... ,~f¿~~~~~-._.·.~~;~~s~~;~~~i. ~~~~-~-~;:)""\·~~~ < ') H ~ ~· -' 
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l. El nombre del servidor público que solicita. 
2. Área de adscripción del servidor público. 

3. Piso de ubicación. 

4. El día, mes y año en que se llena ·el formato. 

S. Fecha y hora de recepción. 

..- < •• '~':'.~-- . ..... ~ ... ~ 
" .•••• ' •• •• J ...... '·'"'-
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ANEXO 6 

6. La descripción de los artículos o servicios requeridos. Así como 
la unidad de medida de los bienes que se solicitan. 

7. Monto estimado con impuestos incluidos en número y letra. 

8. Partida de gasto a efectuar y el número de centro de costo 
asignado al área solicitante. 

9. El nombre de la Unidad administrativa solicitante. 

10. Nombre, firma y cargo del Titular que solicita los bienes o 
servicios. 

11. El nombre de la Dirección General que autoriza el bien o 
servicio. 

12. 

13. 

Nombre y firma de Vo.Bo. del Titular de la Dirección General 
que autoriza el bien o servicio. 
El monto de acuerdo al importe autorizado: 

a) De $1.00 a $50,000.00 (Subdirector de Finanzas). 
b) De $50,001.00 a $500,000.00 (Director de Planeación y 

Finanzas). 
e) De $500,001.00 en adelante (Vicepresidente de 

Planeación y Administración). 

1 
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14. El nombre, firma y cargo del servidor público facultado para 
autorizar la suficiencia presupuesta!. 

15. Cualquier observación referente a los bienes adquiridos o 
servicios solicitados. 
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E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACIÓN Y CONTROL DE INVENTARIOS DE ACTIVO 
FIJO EN OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

Objetivo 

Describir las· políticas y el . procedimiento a seguir para mantener actualizado el 
registro y control de los muebles asignados a las personas servidoras públicas de las 
Unidades Administrativas de la Comisión Nacional en Oficinas Centrales y Unidades 
de Atención a Usuarios en los Estados, de acuerdo a las disposiciones normativas en 
la máteria. 

Políticas de operación 

l. El Departamento de Almacén e Inventarios deberá practicar un inventario 
físico total por lo menos una vez cada año; asimismo, realizará muestreos físicos 
trimestralmente. 

2. El Departamento de Almacén e Inventarios será responsable de la 
programación y coordinación del levantamiento del inventario físico de los 
bienes_ de la Comisión Nacional, para lo cual deberá elaborar un cronograma 
de inventario. 

3. Corresponderá a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, 
comunicar a las Unidades Administrativas la fecha en que se llevará a cabo el 
inventario de activo fijo. Al Órgano Interno de Control, al Despacho de 
Auditores Externos y a la Dirección de Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones, se les invitará a participar en el levantamiento de dicho 
inventario. 

4. Se asignará al equipo y mobiliario el número de inventario, colocando una 
etiqueta en forma visible y discreta que no dañe los componentes, la imagen 
ni la estructura de los bienes adquiridos por la Comisión Nacional, antes de ser 
entregados a las personas servidoras públicas. 

S. El Departamento de Almacén e Inventarios, entregará a las personas servidoras 
públicas de la Comisión Nacional, el activo fijo (mobiliario y equipo) para el 
desarrollo de sus funciones, mediante el formato "Re~guardo" (Anexo 1). 
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6. La persona responsable del bien a través del "Resguardo" (Anexo 1), se 
comprometerá a mantener y entregar los bienes en el mismo estado de 
conservación en que los recibió, excepto por el deterioro ·causado por el uso 
normal del bien. En el caso de extravío, daño o avería por mal uso y negligencia 
del resguardante, éste será responsable de su reparación, reposición o 
sustitución, según corresponda. 

7. Para efectos del inventario en Oficinas Centrales, las personas servidoras 
públicas deberán apoyarse en la sección "ACTIVOS BAJO MI RESGUARDO" del 
Sistema Integral de Recursos Humanos que se encuentra habilitado en la 
CONDURED, en donde encontrarán todos y cada uno de los bienes que tienen 
asignados, para lo cual podrán ingresar de la siguiente forma: 

a. Ingresar a la CONDUREDy buscar el Icono del Sistema Integral para 
la Administración de Recursos Humanos. 

b. Ingresar tu Usuario y Contraseña para acceder al Sistema. 

c. Una vez dentro del Sistema, buscar la opción de Personal y 
seleccionar el link "Activo bajo mi Resguardo", en donde aparecerán 
a detalle -todos los activos con: No. de Inventario, Artículo, No. de 
Serie, Marca y Modelo. 

8. Imprimirá un tanto para la citada validadón. 

9. En las Unidades de Atención a Usuarios de la Comisión Nacional, tanto en el 
interior de la Repúblic·a como en la zona Metropolitana, el Titular de la Unidad 
de Atención a Usuarios será el responsable ante la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales del resguardo de los bienes, responsabilidad 
que no cesará hasta que un nuevo servidor público le reciba, haciéndose cargo 
de los mismos. Las Unidades de Atención a Usuarios realizarán cuando menos 
dos veces al año la validación ñsica de los bienes bajo su custodia. 

10. Por lo que respecta al inventario en las Unidades de Atención a Usuarios, la 
Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales solicitará a las y 
Direcciones Generales de Atención a Usuarios, instruyan a los Titulares de cada l 
una de las Unidades de Atención a Usuarios a su cargo llevar a cabo la 
validación del activo fijo a cargo de éstas, realizándola dos veces al año. 

11. Para efectos del inventario en las Unidades de Atención a Usuarios, los Titulares 
de éstas deberán apoyarse en la sección "ACTIVOS BAJO MI RESGUARDO", del 
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Sistema Integral de Recursos Humanos que se encuentra habilitado en la 
CONDURED, en el cual encontrarán todos y cada uno de los bienes que tienen 
asignados; imprimiendo un tanto para la citada validación, para lo cual podrán 
ingresar de la siguiente forma: 

a. Ingresar a la CONDURED y buscar el Icono del Sistema Integral 
para la Administración de Recursos Humanos. 

b. Ingresar tu Usuario y Contraseña para acceder al Sistema. 

c. Una vez dentro del Sistema buscar la opción de Personal y 
seleccionar el link "Activo bajo mi Resguardo", en donde aparecerán 
a detalle todos los activos con: No. de Inventario, Artículo, No. de 
Serie, Marca y Modelo. 

12. Los Titulares de las Unidades de Atención a Usuarios deberán enviar a la 
Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, con copia a la Dirección 
General de Atención a Usuarios que les corresponda, la validación del 
Resguardo, en un término no mayor a 10 días hábiles posteriores a la fecha de 
recibir la instrucción de realizar dicha validación. 

13. Recibida la validación, la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 
enviará a la Dirección General de Atención a Usuarios correspondiente, el 
resguardo en original y copia para firma de los Titulares de las Unidades de 
Atención a Usuarios, devolviendo el original (hoja blanca) dentro de los cinco 
días hábiles posteriores a su recepción. 

14. El servidor público que deje de prestar sus servicios en la Comisión Nacional y 
tenga a su cargo bienes en resguardo, deberá entregar los que tenga 
asignados hasta ese momento. 

15. En el caso de bajas de personal, la reasignación de los bienes a cargo del 
servidor público saliente procederá una vez que se reciba la baja respectiva por 
parte de la Dirección de Administración de Personal, recabando la firma en el 
resguardo actualizado del servidor público que se hará cargo de la custodia de 
los bienes, en caso de que no cumpla con ello se procederá conforme a lo 
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas. La 
responsabilidad no cesará hasta que se hayan devuelto todos los bienes, en 
caso de que sólo entregue una parte, la responsabilidad subsistirá por el 
importe de lo no devuelto. 
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16. El servidor público que pase a ocupar otro cargo, y que cambie de oficina, 
deberá entregar todos los bienes que tenía bajo su resguardo; no debiendo 
llevarse objeto alguno a la nueva oficina donde vaya a prestar sus servicios. 

17. La Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones, 
proporcionará diariamente al Departamento de Almacén e Inventarios vía 
correo electrónico, los movimientos de bienes informáticos generados el día 
anterior, con el fin de actualizar los resguardos correspondientes. 

18. El Departamento de Almacén e Inventarios deberá llevar un control que 
proporcione información relativa a la cantidad de activos fijos y costo de los 
mismos por Unidad Administrativa. 

19. La Vicepr-esidencia de Planeación y Administración no aceptará peticiones de 
cambio de mobiliario usado por nuevo, sólo se cu_brirán nuevas necesidades. 

20. Si como resultado de la realización del inventario alguno de los bienes no son 
localizados, se efectuarán las investigaciones necesarias para su localización. 
En caso de que los bienes no hayan sido encontrados una vez agotadas las 
investigaciones, se procederá conforme a lo e!'?tipulado en el procedimiento de 
"Notificación por Extravío o Robo de Bienes en Oficinas Centrales" o el 
correspondiente a las Unidades de Atención de Usuarios en los Estados. 

\ 



c{f; !:!~9.!.E~.!?.~. MANUAL DE DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES .. 
PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES ·· · ·····;"''.,, .... .. ·•·· 

• , • •• ,, • • . - .. - ....... • •.e . ~ '-' ' . . 

( J 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES AÑO 

04 2021 100 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACIÓN Y CONTROL DE INVENTARIOS DE 
ACTIVO FIJO EN OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES DE ATENCIÓN A 
USUARIOS. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DEPARTAMENTO l. DETERMINA EL INVENTARIO A REALIZAR, 
DE ALMACÉN E SELECTIVO O TOTAL. 
INVENTARIOS 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

EN CASO DE OFICINAS CENTRALES 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 2. 

EN CASO DE LAS UNIDADES DE 
ATENCIÓN A USUARIOS. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15. 

2. ELABORA CRONOGRAMA DE 
INVENTARIO, ESPECIFICANDO FECHA Y 
LO HACE DEL CONOCIMIENTO DE LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES. 

DE 3. ELABORA Y ENVÍA COMUNICADO 
INFORMANDO A LAS UNIDADES 

Y ADMINISTRATIVAS LA FECHA DEL 
LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO, 
SOLICITÁNDOLE INDIQUE A LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS DE SU ÁREA, 
IMPRIMIR LA RELACIÓN DE ACTIVO FIJO 
ASU CARGO. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CRONOGRAMA 
DE 
INVENTARIOS 

COMUNICADO 

' 
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FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES AÑO 

04 2021 101 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACIÓN Y CONTROL DE INVENTARIOS DE 
ACTIVO FIJO EN OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES DE ATENCIÓN A 
USUARIOS. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

4. ELABORA Y ENVÍA OFICIO AL ÓRGANO 
INTERNO DE CONTROL, DESPACHO DE 
AUDITORES EXTERNOS Y 
MEMORÁNDUM A LA DIRECCIÓN DE 
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES PARA QUE 
DESIGNEN A SU REPRESENTANTE . A 
PARTICIPAR EN LA TOMA DE 
INVENTARIO. 

UNIDAD S. RECIBE COMUNICADO E INSTRUYE AL 
ADMINISTRATIVA PERSONAL ADSCRITO_ PARA QUE 

IMPRIMAN LA RELACIÓN DEL ACTIVO 
FIJO BAJO SU RESGUARDO. 

SERVIDOR PÚBLICO 

6. IMPRIME LISTADO ACCESANDO AL 
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS 
HUMANOS, EN LA SECCIÓN "ACTIVOS 
BAJO MI RESGUARDO". 

7. RECIBE A LOS RESPONSABLES DEL 
INVENTARIO Y AUDITORES, PRESENTA 
LISTADO Y BIENES CORRESPONDIENTES. 

DEPARTAMENTO 8. RECIBE DE CADA SERVIDOR PÚBLICO 
DE ALMACÉN E LISTADO Y VERIFICA FÍSICAMENTE. 
INVENTARIOS 

AL FINALIZAR EL INVENTARIO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

OFICIO 
MEMORÁNDUM 

COMUNICADO 

LISTADO DE 
BIENES EN 
RESGUARDO 

LISTADO DE 
BIENES EN 
RESGUARDO 

LISTADO DE 
BIENES EN 
RESGUARDO 
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PROCEDIMIENTO: 

RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

04 2021 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACIÓN Y CONTROL DE INVENTARIOS DE 
ACTIVO FIJO EN OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES DE ATENCIÓN A 
USUARIOS. 

ACTIVIDAD 

¿EXISTEN DIFERENCIAS? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No:9. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 10. 

9. EMITE RESGUARDO ACTUALIZADO POR 
PERSONA, SOLICITA FIRMA DEL 
RESPONSABLE, ENTREGA COPIA Y 
ARCHIVA EL ORIGINAL. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

RESGUARDO 
(ANEXOl) 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DE 10. SOLICITA MEDIANTE MEMORÁNDUM, A 
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CUAL 

• MEMORÁNDUM 

Y PERTENECE EL SERVIDOR PÚBLICO, 
REALICE LAS ACLARACIONES 
CORRESPONDIENTES. 

1 
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PROCEDIMIENTO: 

04 2021 

DESCRIPCIÓN· NARRATIVA 

E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACIÓN V CONTROL DE INVENTARIOS DE 
ACTIVO FIJO EN OFICINAS CENTRALES V UNIDADES DE ATENCIÓN A 
USUARIOS. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

UNIDAD 11. ENVÍA MEMORÁNDUM A LA DIRECCIÓN • MEMORÁNDUM 
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES INFORMANDO LAS 
ACLARACIONES RELATIVAS A LAS 
DIFERENCIAS. 

DIRECCIÓN DE 12. RECIBE MEMORÁNDUM CON LAS . • MEMORÁNDUM 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

ACLARACIONES CORRESPONDIENTES Y 
ENVfAAL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN 
E INVENTARIOS PARA SU APLICACIÓN. 

13. RECIBE MEMORÁNDUM CON LAS 
ACLARACIONES RESULTANTES, DE SER 
EL CASO, Y ACTUALIZA EL SISTEMA DE 
CONTROL DE INVENTARIOS Y EMITE 
RESGUARDO ACTUALIZADO. 

14. ENTREGA AL SERVIDOR PÚBLICO SU 
NUEVO RESGUARDO, RECABA FIRMAS Y 
ARCHIVA ORIGINAL 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

MEMORÁNDUM 
RESGUARDO 
(ANEXO 1) 

RESGUARDO 
(ANEX01) 
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PROCEDIMIENTO: 

RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

04 2021 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACIÓN Y CONTROL DE INVENTARIOS DE 
ACTIVO FIJO EN OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES DE ATENCIÓN A 
USUARIOS. 

ACTIVIDAD 

EN CASO DE LAS UNIDADES DE 
ATENCIÓN A USUARIOS 

15. ELABORA MEMORÁNDUM DIRIGIDO A 
LAS DIRECCIONES GENERALES DE 
ATENCIÓN A USUARIOS, PARA QUE 
INSTRUYAN A LAS UNIDADES DE 
ATENCION A USUARIOS A SU CARGO, 
LLEVAR A CABO LA VALIDACIÓN DEL 
ACTIVO FIJO. 

16. RECIBE DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
ATENCIÓN A USUARIOS 
CORRESPONDIENTE, MEMORÁNDUM 
PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO 
EN LAS FECHAS INDICADAS. 

SERVIDOR PÚBLICO 

17. IMPRIME LISTADO ACCESANDO AL 
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS 
HUMANOS, EN LA SECCIÓN "ACTIVOS 
BAJO MI RESGUARDO". 

18. REALIZA INVENTARIO F[SICO DEL ACTIVO 
FIJO Y COTEJA CON LISTADO Y ENV[A A 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
Y/O AL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 

MEMORÁNDUM 

LISTADO DE 
BIENES EN 
RESGUARDO 

LISTADO DE 
BIENES EN 
RESGUARDO 

\ ) 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACIÓN Y CONTROL DE INVENTARIOS DE 
ACTIVO FIJO EN OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES DE ATENCIÓN A 
USUARIOS. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

19. RECIBE VALIDACIÓN DEL ACTIVO FIJO Y 
EMITE RESGUARDO ACTUALIZADO DE 
ACTIVOS FIJOS DE AQUELLAS UNIDADES 
DE ATENCIÓN A USUARIOS QUE 
ENVIARON SU VALIDACIÓN. 

UNIDAD 
ATENCIÓN 
USUARIOS 

DE 20. RECIBE MEMORÁNDUM Y RESGUARDO 
A ACTUALIZADO DE ACTIVO FIJO, FIRMA Y 

DEVUELVE A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES EL ORIGINAL. 

DEPARTAMENTO 21. RECIBE ORIGINAL DEL RESGUARDO Y 
DE ALMACÉN E ARCHIVA. 
INVENTARIOS 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

LISTADO DE 
BIENES EN 
RESGUARDO 
RESGUARDO 
(ANEX01) 

MEMORÁNDUM 
RESGUARDO 
(ANEX01) 

RESGUARDO 
(ANEXO 1) 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PACINA 

DEL ALMACÉN MES 1 ANO 
106 04 1 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

OCEDIMIENTO: E. LEVANTAMIENTO, ACTUAUZACIÓN Y CONTROL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS EN OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

( INICIO ) 

DETERMINA EL 
INVENTARIO A REALIZAR, 

SELECTIVO O TOTAL 

ENCASO DE 
•FICINAS CENTRALES 

2 

ELABORA 
CRONOGRAMA DE 

INVENTARIO, 
ESPECIFICANDO 

ECHA Y LO HACE DEL 
ONOCIMIENTO DE LA 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 

MATERIALES Y 
oRVICIOS GENERALES f-----

CRONOGRAMA 
DE INVENTARIO 

-

EN CASO DE LAS 
UNIDADES DE 
ATENCIÓN A 

USUARIOS 

~, 

3 

DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES 

9 3 

ELABORA Y ENV[A 
COMUNICADO 

INFORMANDO A LAS 
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS LA 
FECHA DEL 

LEVANTAMIENTO DEL 
INVENTARIO, 

SOLICITÁNDOLE INDIQUE 
A LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS DE SU ÁREA, 
IMPRIMIR LA RELACIÓN 

DE ACTIVO FIJO A SU 
CARGO 

l COMUNICADO 

4 

ELABORA Y ENVfA OFICIO 
AL ÓRGANO INTERNO DE 
CONTROL DESPACHO DE 
AUDITORES EXTERNOS Y 

MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE 

TECNOLOGfAS DE LA 
INFORMACIÓN Y 

COMUNICACIONES PARA 
QUE DESIGNEN A SU 
REPRESENTANTE A 

PARTICIPAR EN LA TOMA 
DE INVENTARIO 

r­l OFICIO 

1 MEMORÁNDUM 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

S 

RECIBE COMUNICADO E 
INSTRUYE AL PERSONAL 

ADSCRITO PARA QUE 
IMPRIMAN LA RELACIÓN 
DE ACTIVOS FIJOS BAJO -

SU RESGUARDO 

l COMUNICADO 

SERVIDOR PÚBLICO 

6 

IMPRIME LISTADO 
ACCESAN DO AL SISTEMA 
INTEGRAL DE RECURSOS 

HUMANOS, EN LA 
SECCIÓN "ACTIVOS BAJO 1-----. 

MI RESGUARDO" 

LISTADO DE 
BIENES EN 

RESGUARDO 

-
7 

RECIBE A LOS 
RESPONSABLES DEL 

INVENTARIO Y 
AUDITORES, PRESENTA 

LISTADO Y BIENES 
CORRESPONDIENTES 

LISTADO DE 
BIENES EN 

RESGUARDO 

UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 
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) FECHA DE ELABORACION No. DE PAQINA 

DEL ALMACÉN MES T ANO 
107 04 1 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

~OCEDIMIENTO: E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACIÓN V CONTROL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS EN OFICINAS CENTRALES V UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

RECIBE DE CADA 
SERVIDOR PÚBLICO 
LISTADO Y VERIFICA 

FfSICAMENTE 

AL FINALIZAR EL 
INVENTARIO 

¿EXISTEN 
DIFERENCIAS? 

sr 

8 

l 

LISTADO DE 
BIENES EN 

RESGUARDO 

NO 

1 9 

EMITE RESGUARDO 
ACTUALIZADO POR 
PERSONA, SOLICITA 

2 

FIRMA DEL 
RESPONSABLE, ENTREGA 

COPIA Y ARCHIVA EL 
ORIGINAL 1--

RESGUARDO 
(ANEXOl) 

-

G FIN DEL 
~ PROCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES 

lO 

SOLICITA MEDIANTE 
MEMORÁNDUM, A LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

A LA CUAL PERTENECE EL¡----+--------, 
SERVIDOR PÚBLICO, 

REALICE LAS 
ACLARACIONES 

CORRESPONDIENTES 

l M~MORÁNDUM 
12 

RECIBE MEMORÁNDUM 
CON LAS ACLARACIONES 
CORRESPONDIENTES Y 

ENV[A AL !+----+---
DEPARTAMENTO DE 

ALMACtN E INVENTARIOS 
PARA SU APLICACIÓN 1--

MEMORÁNDUM 

-

ll 

ENVfA MEMORÁNDUM A 
LA DIRECCIÓN DE 

RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

INFORMANDO LAS 
ACLARACIONES 
RELATIVAS A LAS 

DIFERENCIAS 1--

MEMORÁNDUM 

UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

] 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

) DEL ALMACÉN MES ANO 
108 04 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

:>CEDIIVIIENTO: E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACIÓN V CONTROL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS EN OFICINAS CENTRALES V UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

13 

RECIBE MEMORÁNDUM 
CON LAS ACLARACIONES 
RESULTANTES, DE SER EL 

CASO, Y ACTUALIZA EL 
SISTEMA DE CONTROL DE 

INVENTARIOS Y EMITE 
RESGUARDO 

ACTUALIZADO 

MEMORÁNDUM f--

1- RESGUARDO 
(ANEXOl) 

14 

ENTREGA AL SERVIDOR 
PÚBLICO SU NUEVO 

RESGUARDO RECABA 
FIRMAS Y ARCHIVA 

ORIGINAL 

r 

RESGUARDO 
(ANEXOl) 

FIN DEL 
OCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES V SERVICIOS 

GENERALES 

EN CASO DE LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN 

A USUARIOS 

~r 1s 
ELABORA 

MEMORÁNDUM DIRIGIDO 
. A LAS DIRECCIONES 

GENERALES DE 
ATENCION A USUARIOS, 

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

16 

RECIBE DE LA DIRECCIÓN 
GENERAL DE ATENCION 

A USUARIOS 
.---t---1~ CORRESPONDIENTE, 

MEMORÁNDUM PARA LA 
REALIZACIÓN DEL 

INVENTARIO EN LAS 
FECHAS INDICADAS 

MEMORÁNDUM 

PARA QUE INSTRUYA A +----+----------------' 
LAS UNIDADES DE 

SERVIDOR PÚBLICO 

ATENCIONA USUARIOSA 
SU CARGO, LLEVAR A 
CABO LA VALIDACIÓN 

DEL ACTIVO FIJO t-

MEMORÁNDUM 

""' \ 

17 

IMPRIME LISTADO 
ACCESANDOAL SISTEMA 
INTEGRAL DE RECURSOS 

HUMANOS, EN LA 
SECCIÓN "ACTIVOS BAJO 1------, 

MI RESGUARDO" 

LISTADO DE 
BIENES EN 

RESGUARDO 
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA 

DEL ALMACÉN MES ANO 
109 04 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

~OCEDIMIENTO: E. LEVANTAMIENTO, ACTUALIZACION V CONTROL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS EN OFICINAS CENTRALES V UNIDADES DE ATENCION A USUARIOS. 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E 
INVENTARIOS 

19 

DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES 
UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

18 

REALIZA INVENTARIO 
RECIBE VALIDACIÓN DEL F[SICO DELACTIVO FIJO Y 

ACTIVO FIJO Y EMITE ' COTEJA CON LISTADO y 
RESGUARDO ENV[A A LA DIRECCIÓN 

ACTUALIZADO DE DE RECURSOS 
ACTIVOSFJJOSDE ~-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ M~ER~LESYSER~CIOS 

AQUELLAS UNIDADES DE GENERALES Y/O AL 
ATENCIÓN A USUARIOS DEPARTAMENTO DE 

QUE ENVIARON SU ALMAC~N E 
VALIDACIÓN INVENTARIOS 

'---~~~--.-~~--,------' LISTADO DE 
BIENES EN 

RESGUARDCI--

1 

21 

RECIBE ORIGINAL DEL 
RESGUARDO Y ARCHIVA 

RESGUARDO 
(ANEXO l) 

RESGUARDO 
(ANEXOl) 

\:.\_ / FIN DEL ) ""-\\ 
.,}._'\~PROCEDIMIENTO ~ 

LISTADO DE 
BIENES EN 

RESGUARDO 

20 

RECIBE MEMORÁNDUM Y 
RESGUARDO ACTUALIZADO 

DE ACTIVO FIJO, FIRMA Y 
DEVUELVE A LA DIRECCIÓN 

DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES EL t­

ORIGINAL 

MEMORÁNDUM 

l RESGUARDO 
(ANEXOl) --

J 



~~ ~~~~~~~~P.~ MANUAL DE DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES ~~ 
PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES 

'" ' ~ ·- _¡. _.,_,. '·~ '.' '",,.,..<e< .. ,.,.._, " ~L'<.' .•. \ , , ·•··< t ">. • 

] 
FECHA DE ELABORACIÓN 

No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES A rilO 

04 2021 110 [ 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

ANEXO l. RESGUARDO DE ACTIVO FIJO. 

y 
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ANEX01 
Anverso 

VICEPRESIDENCIA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS CI&NERALE5 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INV"eNTARIOS 

RESGUARDO DE ACTIVO FIJO 

1 

( 1 ) 
~)~~--------------

-(5) 
Ublc:oocl6n Fr.lcc ( 6 ) 

~ Artfculo e: M•rea Mod•lo 

( 7) ( 8) ( 9) ( 10) ( 11) 

. -

r-

Total de bien-

Flnna Notnbre lf Flnn• 

( 13) ( 12) :J- del Depart.mento de Almac:6n • lnventarloc 

Not•: Sfrvase leer con •t•nd6n el reverso de este resguerdo y flnnarto de confonnlded.. 

\ 
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ANEXO 1 
Reverso 

VICEPRIESIOENCIA DE PLAHEACJÓH Y AOMINISTAACJÓN 
OIRECCtóH DE RECURSOS MA.TEAlALIES Y SERVtCIOS GENERALES 

DEPARTAMENTO DE ALMAC:CH li tNVENTAAtOS 

AVISO IMPORTANTE 

A LOS USUSARIOS DE MOBIUARIO V EQUIPO 

, , A través del resguardo usted se compromete a mantener y entregar lO$ bienes en el estado de 
conservación en que los recibió, excepto por el deterioro normal causado por el uso del bien. En 
easo de pérdida, dal'lo o averfa por mal uso o por negligencia, el resguardante será responsable de 
su reparación o sustitución, según corresponda. 

2, En caso de que el empleado no asuma la responsabilidad indicada en el punto anterior, se 
procederi6 conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas. La responsabilidad de 
que se trate no cesar ;lo hasta que el empleado haya devuelto todos los bienes, y para cuando efectúe 
tal C0$8, exigiré que el encargado del área de Inventarlos le entregue la Constancia de No Adeudo 
de Activo; en caso de que entregara una P"rte, la responsabilidad subsistirá por el importe de lo no 
devuelto, mismo que se debera especificar en la relación del resguardo. 

3. El empleado que deje de prestar sus servicios en la CONDUSEF, habiendo sido titular del despacho 
en el que, por sus caracterfsticas, deba realizar la entrega recepción de los recursos o asuntos en 
trámite, deberá anexar al acta de entrega una copia del resguardo, asf como copla de la Constancia 
de No Adeudo de Activo que otorga la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

4. El empleado, al pasar de un cargo a otro, si cambia de oficina dentro de le misma CONDUSEF, 
deberé entregar todos los bienes que tenia a su cargo y no llevarse objeto alguno a la nuEI\Ia oficina 
donde vaya a prestar sus servicios. 

s . Todo cambio de mobiliario debero6 notificarse por escrito y oportunamente a la Dirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales.. 

6. El resguardo se elabora por duplicado, quedando el original en poder del responsable del érea de 
Almacenes e Inventarlos y la copla al interesado. 

7. En caso de que el Interesado extraviara la copla de su resguardo, deberá dar aviso inmediatamente 
a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para que se le proporcione una nueva 
copia debidamente cotejada. 

(14) 

Nomb,. y Firma del Aesguardante y 
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ANEXOl 

EN EL CONCEPTO S E D E B E A N O T A R : 

l. El nombre del resguardante o depositario. 

2. El nombre del área a la cual se encuentra adscrito el 
resguardante o depositario. 

3. 

4 . 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

La clave interna del resguardante. 

La clave del área. 

La fecha en que se hace la entrega física del formato 
resguardo de activo fijo. 

El piso en que se encuentra el resguardante o depositario del 
activo físico. 

El número de inventario asignado al activo. 

La descripción del bien. 

El No. de serie del bien, según fabricante. 

La marca del bien. 

El modelo del bien. 

La firma del Jefe del Departamento de Almacén e 
1 nventa ríos. 

El nombre y la firma autógrafa de conformidad del 
resguardante o depositario. 

El nombre y la firma autógrafa de conformidad del 
resguardante (reverso de la hoja). 

\ 



• !;!~9.!.~~!?.~~ MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES • 
Y SERVICIOS GENERALES 

e-••·- '~ • '".e~ '-'. ' ""' ~ .;. r -~ _. , 1 

.... '" 1' '--~ ,,~ ... •• ' 
i l.l, . /'(~ r:ov.•;:,-; 'i 

[ ________ o_E_L_A_L_M_A_c __ ÉN ________ ] 

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

MES Afilo 

04 2021 114 

F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS CENTRALES 

Objetivo 

Describir las políticas y el procedimiento que se deberán seguir para los casos de 
extravío o robo de bienes propiedad de la CONDUSEF, que estén bajo el resguardo de 
los servidores públicos adscritos a las Unidades Administrativas de oficinas centrales 
de la Comisión Nacional, a fin de mantener y salvaguardar el patrimonio de ésta. 

Políticas de Operación 

l. En caso de extravío o robo de bienes, será obligación del resguardante del bien, al 
momento de percatarse de su desaparición, realizar una primera búsqueda del 
mismo y de no encontrarlo informar del hecho, mediante memorándum, al 
responsable de seguridad y vigilancia, marcando copia a la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y a su jefe inmediato (ésta sólo aplicará para los 
niveles de Director General hasta nivel operativo). 

2. Será obligación del responsable de seguridad y vigilancia, inmediatamente que 
reciba la notificación del bien desaparecido, realizar conjuntamente con el . 
resguardante la búsqueda del mismo en las instalaciones de las oficinas centrales. 

3. Cuando el responsable de seguridad y vigilancia reciba un reporte sobre el 
extravío o robo de un bien propiedad de la Comisión Nacional, deberá buscar éste 
por un periodo de 72 horas, debiendo elaborar al término del plazo mencionado 
un informe a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales con copia 
al resguardante, y en su caso a su jefe inmediato, en el que se presente el 
resultado de la búsqueda realizada. 

4. Será obligación del resguardante elaborar, el día que el responsable de seguridad 
yvigilancia reporte que no se localizó el bien, un "Acta Circunstanciada" (Anexo 1) 
donde describa de manera pormenorizada el extravío o robo del bien; anotando 
bajo protesta de decir verdad, las declaraciones de hechos y las pruebas que 
aporten el resguardante y testigos, a los que les consten los hechos, recabando en 
el acto la firma de todas las personas que intervengan en el acta, previa 
manifestación del resguardante, que fue efectuada la búsqueda del bien. 

S. La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, una vez que sea 
informada de la desaparición o extravío del bien, deberá comunicarse vía 
telefónica con la compañía aseguradora para realizar el reporte correspondiente; 
la compañía aseguradora tomará el reporte con un número de siniestro, el que 
servirá para continuar con el trámite de indemnización correspondiente. 

J 
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6. El resguardante del bien extraviado o robado, deberá presentar denuncia de 
hechos ante el Ministerio Público Federal, para lo cual contará con el apoyo de la 
Dirección General de Servicios Legales. 

7. La Dirección General de Servicios Legales, deberá asesorar y apoyar al 
resguardante durante la presentación de la denuncia de hechos ante el Ministerio 
Público Federal, siempre y cuando ésta se realice durante el horario normal de 
oficina (de 9:00 a 18:00 hrs.) y los hechos se hayan presentado dentro de las 
oficinas de la CONDUSEF. 

8. En caso de que el evento ocurra fuera del horario de oficina o en lugar distinto a 
· las instalaciones oficiales, el resguardante deberá acudir ante el Ministerio Público 

Federal, a efecto de presentar la denuncia de héchos que corresponda; debiendo, 
a la brevedad posible, informar a la Dirección General de Servicios legales para 
que comparezca ante la Agencia del Ministerio Público Federal que tuvo 
conocimiento, a efecto de ratificar y hacer suya la denuncia, ampliar la declaración 
o, en su caso, presentar nueva denuncia, de ser procedente. 

9. La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Dirección de 
Planeación y Finanzas así como el resguardante, ·deberán proporcionar a la 
Dirección General de Servicios Legales los documentos inherentes al asunto y 
prestar las facilidades para el debido desahogo de la averiguación previa. 

10. El resguardante, será responsable de turnar a la Dirección de Recursos Materiales 
y Servicios Generales la documentación siguiente: copia del acta c!rcunstanciada 
y copia del acta ministerial. 

11. Será responsabilidad de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 
tramitar ante la aseguradora, el pag·o de la indemnización y exigir al resguardante 
el pago del deducible. 

12. Para que el trámite ante la aseguradora proceda, se requiere el acta 
circunstanciada y el acta levantada ante el Ministerio Público Federal así como la 
ratificación de la misma, por lo que será responsabilidad del resguardante realizar 
los trámites correspondientes. 

13. La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales solicitará el pago del 
deducible al resguardante, independientemente del contexto en el que haya 
ocurrido el extravío o robo. 

\ 
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14. Tomando en cuenta las circunstancias relativas al hecho: robo con violencia, 
horario no laborable o eventos de fuerza mayor, previa solicitud expresa del 
resguardante y a criterio del Vicepresidente de Planeación y Administración, éste 
podráexentarlo del pago de deducible correspondiente. 

15. Si por alguna circunstancia imputable al resguardante del bien siniestrado, 
imposibilitara el trámite de indemnización ante la compañía aseguradora, la 
Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales solicitará la restitución del 
bien o el pago del numerario correspondiente al mismo. 

16. El resguardante del bien siniestrado podrá optar por reponer el bien en especie o 
el pago en numerario 

17. En caso de que el resguardante decida reponer el bien en especie, deberá solicitar 
a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales las características del 
mismo para proceder a su restitución. El bien que se proponga en restitución, 
deberá ser aprobado por el área técnica que corresponda: Dirección de 
Tecnologías de la Información y Comunicaciones, y Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, etc., quiénes dictaminarán que el bien a sustitÚir 
tenga características iguales o superiores. La factura que ampare el bien, deberá 
estar a nombre de la Comisión Nacional. 

18. En caso de que el resguardante decida reponer el bien en numerario, deberá 
pagar el bien conforme al valor actual en el mercado, en la fecha en que se levantó 
el acta circunstanciada, monto que será determinado por la Dirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 

19. Para el caso anterior, el resguardante del bien siniestrado podrá realizar el pago 
mediante deposito en cuenta bancaria, para lo cual deberá solicitar a la Dirección 
de Planeación y Finanzas el número de la cuenta, o bien a través de descuento en 
nómina, cuyo plazo máximo no deberá exceder de seis meses, para lo cual deberá 
elaborar y entregar a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 
"Carta de Autorización para Descuento en Nómina", (Anexo 2} en la que señale el 
número de quincenas y el monto de descuento quincenal por aplicar. 

20. Será responsabilidad del resguardante del bien solicitar a la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales la baja del bien extraviado o robado, una vez que 
se haya recibido la indemnización o que haya pagado o sustituido el citado bien. 

i 
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21. Será responsabilidad de la Dirección de Recursos Materiales y SeNicios Generales 
aplicar la baja del bien en el inventario, misma que procederá cuando se cuente 
con la evidencia documental que acredite la pérdida definitiva del bien, 
informando de dicha baja a la Dirección de Planeación y Finanzas. para que 
proceda a la afectación de los registros contables correspondientes. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE 

RESGUARDANTE 

ACTIVIDAD 

l. DETECTA EL EXTRAVro O ROBO DE UN 
BIEN BAJO SU RESGUARDO, REALIZA 
UNA PRIMERA BÚSQUEDA DEL MISMO Y 
REPORTA POR ESCRITO EL HECHO AL 
RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA Y A SU JEFE INMEDIATO, EN 
SU CASO, Y CONSERVA COPIA. 

RESPONSABLE DE 2. RECIBE REPORTE SOBRE LA 
DESAPARICIÓN DEL BIEN Y PROCEDE A 
SU BÚSQUEDA CONJUNTAMENTE CON 
EL RESGUARDANTE DEL MISMO. 

SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

¿SE LOCALIZÓ EL BIEN? 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 3. 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 5. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

REPORTE DE 
EXTRAvroo 
ROBO 

REPORTE DE 
EXTRAvroo 
ROBO 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE 

RESPONSABLE 3. 
DE SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

ACTIVIDAD 

RECOGE Y EFECTÚA LA ENTREGA F[SICA 
DEL BIEN AL RESGUARDANTE, 
VERIFICANDO QUE COINCIDA EL No. DE 
INVENTARIO CON EL DEL RESGUARDO Y 
RECABA FIRMAS DE RECEPCIÓN; 
ELABORA REPORTE PARA LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES, 
PROPORCIONANDO COPIA AL 
RESGUARDANTE DEL BIEN Y A SU JEFE 
INMEDIATO, EN SU CASO. 

RESGUARDANTE 4 . RECIBE EL BIEN JUNTO CON EL 
REPORTE DEL RESPONSABLE DE 
SEGURIDAD Y VIGILANCIA, ARCHIVA 
REPORTE Y PROCEDE A LA CUSTODIA 
DEL BIEN. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE DE S. CONTINÚA LA BÚSQUEDA DEL BIEN 
SEGURIDAD Y POR UN TÉRMINO DE 72 HORAS. 
VIGILANCIA 

AL TÉRMINO DE 72 HORAS 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

REPORTE DEL. 
RESPONSABLE 
DE SEGURIDAD 
Y VIGILANCIA 

REPORTE DEL 
RESPONSABLE 
DE SEGURIDAD 
Y VIGILANCIA 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVro O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DE 6. ELABORA REPORTE SOBRE LAS 
INDAGATORIAS REALIZADAS PARA LA 
LOCALIZACIÓN DEL BIEN Y LO TURNA A 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, 
PROPORCIONANDO COPIA AL 
RESGUARDANTE Y AL JEFE INMEDIATO, 
EN SU CASO. 

SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

RESGUARDANTE 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DE 

y 

7. RECIBE REPORTE DE INDAGATORIAS Y 
ELABORA ACTA CIRCUNSTANCIADA, 
SEÑALANDO EL HECHO Y EL 
TESTIMONIO DE LOS TESTIGOS A LOS 
QUE LES CONSTA EL MISMO Y ENTREGA 
MEDIANTE ESCRITO A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS. MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES. 

8. RECIBE ESCRITO, 
INDAGATORIAS 
CIRCUNSTANCIADA 
INCIDENTE A LA 
SEGUROS; OBTIENE 
SINIESTRO. 

REPORTE DE 
Y ACTA 
Y REPORTA 

COMPAÑfA DE 
NÚMERO DE 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

REPORTE DE 
INDAGATORIA 

REPORTE DE 
INDAGATORIA 
ACTA 
CIRCUNSTANCI 
ADA 
(ANEXOl) 

ESCRITO 
REPORTE DE 
INDAGATORIA 
ACTA 
CIRCUNSTANCI 
ADA 
(ANEXOl) 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

RESGUARDANTE ¿DECIDE PRESENTAR DENUNCIA ANTE 
MINISTERIO PÚBLICO? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 9. 

-
sí 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 10. 

9. ESPERA REQUERIMIENTO DE 
RESTITUCIÓN O PAGO DEL BIEN. 

1 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 17. 
' 

-
10. PRESENTA DENUNCIA DE HECHOS ANTE ACTA 

EL MINISTERIO PÚBLICO FEDERAL Y MINISTERIAL 
OBTIENE ACTA MINISTERIAL y . ACTA 
RATIFICACIÓN DE LA MISMA. RATIFICADA 

ll. ENTREGA ACTA MINISTERIAL y MEMORÁNDUM 
RATIFICACIÓN DE LA MISMA, MEDIANTE ACTA 
MEMORÁNDUM A LA DIRECCIÓN DE MINISTERIAL 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS ACTA 
GENERALES. RATIFICADA 

\ 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAvro O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DE 12. RECIBE ORIGINAL DEL ACTA 
MINISTERIAL Y RATIFICACIÓN DE LA 

Y MISMA E INTEGRA EXPEDIENTE CON EL 
ACTA CIRCUNSTANCIADA Y EL REPORTE 
DE INDAGATORIAS. 

13. SOLICITA MEDIANTE MEMORÁNDUM A 
LA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 
FINANZAS EL DOCUMENTO ORIGINAL 
QUE AMPARA LA PROPIEDAD DEL BIEN. 

UNA VEZ QUE LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS 

PROPORCIONA LOS 
DOCUMENTOS ORIGINALES 

14. ELABORA Y ENVfA OFICIO A LA 
COMPAÑfA DE SEGUROS, SOLICITANDO 
INDEMNIZACIÓN DEL BIEN EXTRAVIADO 
O ROBADO. 

SIELRESGUARDANTE 
NO LEVANTÓ DENUNCIA ANTE EL 

MINISTERIO PÚBLICO. 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No.lS. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 
REPORTE DE 
INDAGATORIAS 
ACTA 
MINISTERIAL 
ACTA 
RATIFICADA 

MEMORÁNDUM 

OFICIO 

¡ 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAV[O O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

1 

DOCUMENTOS 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

INVOLUCRADOS 

DIRECCIÓN DE SI EL RESGUARDANTE LEVANTÓ 
RECURSOS DENUNCIA ANTE EL MINISTERIO 

MATERIALES Y PÚBLI~O 

SERVICIOS 
GENERALES 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 32. 

1S. ELABORA MEMORÁNDUM AL MEMORÁNDUM 
RESGUARDANTE DEL BIEN, 

1 

SOLICITANDO LA REPOSICIÓN o EL 
PAGO DEL MISMO. 

RESG UARDANTE EN CASO DE REQUERIMIENTO DE 
REPOSICIÓN DEL BIEN 

16. RECIBE MEMORÁNDUM POR EL QUE SE MEMORÁNDUM 
LE SOLICITA LA REPOSICIÓN DEL BIEN 
CON LAS CARACTER[STICAS DE ÉSTE Y 
DETERMINA LA FORMA DE COMPENSAR 
LA PÉRDIDA 

SI LA REPOSICIÓN DEL BIEN ES EN 
ESPECIE 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 17. 



- !:!~9.!.!:.~.!?.~. MANUAL DE DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES ~~ .\ 
PROCEDI M lENTOS Y SERVICIOS GENERALES .•. -.. :·.:~:~ ' 

• : : • lo u..::,~· ; 

( J 
FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

DEL ALMACÉN MES AÑO 

04 2021 124 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

RESGUARDANTE SI LA REPOSICIÓN DEL BIEN.ES EN 
NUMERARIO 

EN CASO DE QUE EL PAQQ SEA 
MEDIANTE DEPÓSITO EN CUENTA 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 22. 

EN CASO DE QUE EL PAGO SEA 
MEDIANTE DESCUENTO EN NÓMINA. 

1 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 26. 

17. VALIDA LAS CARACTERfSTICAS 
T~CNICAS DEL BIEN A SUSTITUIR CON LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES. 

¿CUMPLE CON LAS CARACTERÍSTICAS 
TÉCNICAS? 

1 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 18. 
i 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 19. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

RESGUARDANTE 18. RECIBE OPINIÓN NEGATIVA DE 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

CARACTERfSTICAS DEL BIEN Y PROCEDE 
A PRESENTAR UN NUEVO BIEN. 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 17. 

19. RECIBE OPINIÓN FAVORABLE Y 
ENTREGA, MEDIANTE ESCRITO, EL BIEN 
A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
JUNTO CON LA FACTURA QUE LO 
AMPARA A NOMBRE DE LA COMISIÓN 
NACIONAL Y SOLICITA LA BAJA DEL BIEN 
SUSTITUIDO. 

DE 20. RECIBE ESCRITO Y FACTURA DEL BIEN Y 
PROCEDE A REALIZAR LOS 

Y MOVIMIENTOS CORRESPONDIENTES. 

21. ELABORA MEMORÁNDUM 
NOTIFICANDO A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS, LA 
REPOSICIÓN DEL BIEN EN ESPECIE 
PARA LA APLICACIÓN DE LOS 
MOVIMIENTOS CORRESPONDIENTES Y 
ENTREGA COPIA DEL MISMO AL 
RESGUARDANTE. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

ESCRITO 
FACTURA 

ESCRITO 
FACTURA 

MEMORÁNDUM 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

RESGUARDANTE 22. SOLICITA A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS EL NÚMERO 
DE CUENTA BANCARIA, REALIZA EL 
PAGO Y ENTREGA ORIGINAL DEL 
DEPÓSITO A ESTA DIRECCIÓN. 

23. ELABORA ESCRITO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES INFORMANDO 
LA REALIZACIÓN DEL PAGO REQUERIDO 
Y SOLICITA LA BAJA DEL BIEN 
EXTRAVIADO O ROBADO, ADJUNTANDO 
COPIA FOTOSTÁTICA DEL DEPÓSITO 
CORRESPONDIENTE. 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DE 24. RECIBE ESCRITO CON COPIA 
FOTOSTÁTICA DE LA FICHA DE 

Y DEPÓSITO POR EL IMPORTE SEÑALADO 
QUE COMPRUEBA LA REPOSICIÓN DEL 
BIEN Y PROCEDE A LA BAJA DEL MISMO 
PARA LA ACTUALIZACIÓN DEL 
RESGUARDO CORRESPONDIENTE. 

25. ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN PLANEACIÓN Y FINANZAS 
NOTIFICANDO EL PAGO DE LA 
REPOSICIÓN DEL BIEN SINIESTRADO, 
PARA LA APLICACIÓN DE LOS 
MOVIMIENTOS CORRESPONDIENTES: 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

FICHA DE 
DEPÓSITO 

ESCRITO 
FICHA DE 
DEPÓSITO 

ESCRITO 
FICHA DE 
DEPÓSITO 

MEMORÁNDUM 

\ 
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DESCRIPCI6N NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

RESGUARDANTE 26. ELABORA Y PRESENTA CARTA DE 
AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO EN 
NÓMINA A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DE 27. ELABORA MEMORÁNDUM A LA 

RESGUARDANTE 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE 
Y PERSONAL SOLICITANDO EL 

DESCUENTO MEDIANTE NÓMINA POR 
CONCEPTO DE REPOSICIÓN DEL BIEN, 
INDICANDO MONTO TOTAL A 
DESCONTAR, Y NÚMERO DE 
QUINCENAS, MARCANDO COPIA AL 
RESGUARDANTE. 

28. RECIBE COPIA MEMORÁNDUM Y 
VERIFICA LA APLICACIÓN DE LOS 
DESCUENTOS QUINCENALES. 

UNA VEZ QUE SE CUBRE 
EL IMPORTE TOTAL DEL BIEN 

29. NOTIFICA MEDIANTE ESCRITO A LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES, HABER 
CUBIERTO LA TOTALIDAD DEL IMPORTE 
CORRESPONDIENTE AL VALOR DEL 
BIEN Y SOLICITA LA BAJA DEL MISMO, 
ADJUNTA RECIBO DE NÓMINA CON EL 
ULTIMO PAGO Y ENVfA. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

CARTA 
AUTORIZACIÓN 
(ANEXO 2) 

MEMORÁNDUM 
CARTA 
AUTORIZACIÓN 
DE DESCUENTO 

MEMORÁNDUM 

ESCRITO 
RECIBO DE 
NÓMINA 

r 
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No. DE PÁG. 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DE 30. RECIBE ESCRITO Y VERIFICA EL PAGO 
TOTAL DEL VALOR DEL BIEN Y PROCEDE 

Y A LA BAJA DEL MISMO PARA LA 
ACTUALIZACIÓN DEL RESGUARDO 
CORRESPONDIENTE. 

31. ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN PLANEACIÓN Y FINANZAS 
NOTIFICANDO EL PAGO DE LA 
REPOSICIÓN DEL BIEN SINIESTRADO, 
PARA LA APLICACIÓN DE LOS 
MOVIMIENTOS CORRESPONDIENTES. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DE 32. ELABORA MEMORÁNDUM AL 
RESGUARDANTE DEL BIEN, 

Y SOLICITANDO EL PAGO DEL DEDUCIBLE. 

EN CASO DE REQUERIMIENTO DEL 
PAGO DEL DEDUCIBLE 

RESGUARDANTE 33. RECIBE MEDIANTE MEMORÁNDUM 
SOLICITUD DE PAGO DEL DEDUCIBLE Y 
DETERMINA PAGAR O SOLICITAR LA 
EXENCIÓN DEL MISMO. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 
RECIBO DE 
NÓMINA 

MEMORÁNDUM l 

MEMORÁNDUM 

MEMORÁNDUM 

\ 

f 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE 

RESGUARDANTE 

ACTIVIDAD 

¿DECIDE PAGAR EL DEDUCIBLE? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 34. 

SÍ 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 17. 

34. ELABORA ESCRITO A LA 
VICEPRESIDENCIA DE PLANEACIÓN Y 
ADMINISTRACIÓN SOLICITANDO LA 
EXENCIÓN DEL DEDUCIBLE. 

¿SE ACEPTA LA EXENCIÓN? 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 35. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 39. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS , 

ESCRITO 

\ 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

RESGUARDANTE 3S. SOLICITA A LA DIRECCIÓN DE 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

PLANEACIÓN Y FINANZAS, EL NÚMERO 
DE LA.CUENTA BANCARIA Y PROCEDE 
AL PAGO DEL DEDUCIBLE EN UNA SOLA 
EXHIBICIÓN MEDIANTE DEPÓSITO EN 
CUENTA Y PRESENTA FICHA DE 
DEPÓSITO CON COPIA A ESTA 
DIRECCIÓN. 

36. ELABORA MEMORÁNDUM DIRIGIDO A 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
INFORMANDO LA REALIZACIÓN DEL 
PAGO REQUERIDO Y SOLICITA LA BAJA 
DEL BIEN EXTRAVIADO O ROBADO, 
ADJUNTANDO COPIA FOTOSTÁTICA DEL 
DEPÓSITO CORRESPONDIENTE. 

DE 37. RECIBE COPIA FOTOSTÁTICA DE LA 
FICHA DE DEPÓSITO POR EL IMPORTE 

Y DEL DEDUCIBLE Y PROCEDE A LA BAJA 
DEL BIEN PARA LA ACTUALIZACIÓN DEL 
RESGUARDO CORRESPONDIENTE. 

38. ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 
FINANZAS NOTIFICANDO EL PAGO DEL 
DEDUCIBLE, SOLICITANDO LA 
APLICACIÓN DE LOS MOVIMIENTOS 
CONTABLES CORRESPONDIENTES. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

FICHA DE 
DEPÓSITO 

MEMORÁNDUM 
FICHA DE 
DEPÓSITO 

MEMORÁNDUM 
FICHA DE 
DEPÓSITO 

MEMORÁNDUM 

\ 

¡ 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS 
CENTRALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

RESGUARDANTE 39. ELABORA ESCRITO Y ENV[A A LA 

DIRECCIÓN 
RECURSOS 
MATERIALES 
SERVICIOS 
GENERALES 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES · 
Y SERVICIOS GENERALES, LA 
AUTORIZACIÓN DE EXENCIÓN DEL 
PAGO DEL DEDUCIBLE Y SOLICITA LA 
BAJA DEL BIEN. 

DE 40. RECIBE ESCRITO Y EXENCIÓN DEL 
DEDUCIBLE Y PROCEDE A LA BAJA DEL 

Y BIEN EXTRAVIADO O ROBADO Y 
ARCHIVA. 

41. ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 
FINANZAS NOTIFICANDO LA EXENCIÓN 
DEL DEDUCIBLE, SOLICITANDO LA 
APLICACIÓN DE LOS MOVIMIENTOS 
CORRESPONDIENTES. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

ESCRITO 
EXENCIÓN 

ESCRITO 
EXENCIÓN 

MEMORÁNDUM 

J 
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OCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS CENTRALES 

RESGUARDANTE RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

( INICIO 

DETECTA EL EXTRAV(O O ROBO 
DE UN BIEN BAJO SU 

RESGUARDO, REALIZA UNA 
PRIMERA BÚSQUEDA DEL MISMO 

Y REPORTA POR ESCRITO EL 1-----------l~ 
HECHO AL RESPONSABLE DE 

SEGURIDAD Y VIGILANCIA Y ASU 

RECIBE REPORTE SOBRE LA 
DESAPARICIÓN DEL BIEN Y 
PROCEDE A SU BÚSQUEDA 
CONJUNTAMENTE CON EL 

RESGUARDANTE DEL MISMO. 

2 

JEFE INMEDIATO. EN SU CASO, Y e----­
CONSERVA COPIA 

REPORTE DE 
EXTRAVfO O ROBO 

l REPORTE DE 
EXTRAVfOO ROBO 

¿ SELOCAUZÓ 
EL BIEN? 

sr 
3 

RECOGE Y EFECTÚA LA ENTREGA 

4 
FfSICA DEL BIEN AL 

RESGUARDANTE, VERIFICANDO 
QUE COINCIDA EL NO. DE 

RECIBE EL BIEN JUNTO CON EL INVENTARIO CON EL DEL 
REPORTE DEL RESPONSABLE DE RESGUARDO Y RECABA FIRMAS 

SEGURIDADYVIGILANCIA, 1+--------iH DE RECEPCIÓN; ELABORA 
ARCHIVA REPORTE Y PROCEDE A REPORTE PARA LA DIRECCIÓN DE 

NO 

LA CUSTODIA DEL BIEN. RECURSOS MATERIALES Y 1-------., 
. SERVICIOS GENERALES, 

REPORTE DEL 
RESPONSABLE DE 

SEGURIDAD 
Y VIGILANCIA 

'-..too... ( FIN DEL 
-!" ~ ~ PROCEDIMIENTO 

- ' 

PROPORCIONANDO COPIA AL 
RESGUARDANTE DEL BIEN Y A SU 

JEFE INMEDIATO, EN SU CASO. REPORTE DEL 
RESPONSABLE 

Y VIGILANCIA '-----------.---l-' DE SEGURIDAD 

\./\ 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

~OCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS CENTRALES 

RESGUARDANTE 

7 

RECIBE REPORTE DE 
INDAGATORIAS Y ELABORA ACTA 
CIRCUNSTANCIADA, SEÑALANDO 

EL HECHO Y EL TESTIMONIO DE 
LOS TESTIGOS A LOS QUE LES 

CONSTA EL MISMO Y ENTREGA, 
MEDIANTE ESCRITO A LA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES. 

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

CONTINÚA LA BÚSQUEDA DEL 
BIEN POR UN T!ORMINO DE 72 

HORAS. 

AL TÉRMINO DE 72 HORAS 

S 

6 

ELABORA REPORTE SOBRE LAS 
INDAGATORIAS REALIZADAS PARA 
LA LOCALIZACIÓN DEL BIEN Y LO 

TURNA A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES, 
PROPORCIONAN DO COPIA AL 

RESGUARDANTE Y AL JEFE 
INMEDIATO, EN SU CASO. 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

8 

RECIBE ESCRITO, REPORTE DE 
INDAGATORIAS Y ACTA 

CIRCUNSTANCIADA Y REPORTA 
INCIDENTE A LA COMPAÑ[A DE 

SEGUROS; OBTIENE NÚMERO DE 
SINIESTRO. 

) 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

OCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS CENTRALES 

RESGUARDANTE 

si 

10 

;ENTA DENUNCIA DE HECHOS 
JTE EL MINISTERIO PÚBLICO 
=EDERAL Y OBTIENE ACTA 
IISTERIAL Y RATIFICACIÓN DE 

LA MISMA. 

ITREGAACTA MINISTERIAL Y 
ATIFICACIÓN DE LA MISMA. 

11 

NO 

9 

ESPERA REQUERIMIENTO DE 
RESTITUCIÓN O PAGO DEL BIEN. 

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

:liANTE MEMORÁNDUM. A LA ~------------~-------------------+....1 
)IRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES. 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

12 

RECIBE ORIGINAL DEL ACTA 
MINISTERIAL Y RATIFICACIÓN DE 

LA MISMA E INTEGRA EXPEDIENTE 
CON EL ACTA CIRCUNSTANCIADA 
Y EL REPORTE DE INDAGATORIAS. 

13 

SOLICITA MEDIANTE 
MEMORÁNDUM A LA DIRECCIÓN 
DE PLANEACIÓN Y FINANZAS EL 

DOCUMENTO OJ:liGINAL QUE 
AMPARA LA PROPIEDAD DEL 

BIEN. 

UNA VEZ QUE DIRECCIÓN 
DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

PROPORCIONA LOS 
DOCUMENTOS ORI<liNALES 

ELABORA Y ENViA OFICIO A LA 
COMPAÑfA DE SEGUROS, 

SOLICITANDO INDEMNIZACIÓN 
DEL BIEN EXTRAVIADO O 

ROBADO. 

14 

MEMORÁNDUM 

] 
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~OCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS CENTRALES 

RESGUARDANTE 

EN CASO DE REQUERIMIENTO DE 
REPOSICIÓN DEL BIEN 

16 

RECIBE MEMORÁNDUM POR EL 
QUE SE LE SOLICITA LA 

REPOSICIÓN DEL BIEN CON LAS 
CARACTER[STICAS DE ~STE Y 

DETERMINA LA FORMA DE 
COMPENSAR LA P~RDIDA. 

A REPOSICIÓN DEL 
EN ES EN ESPECIE 

SI LA REPOSICIÓN DEL 
BIEN ES EN NUMERARIO 

VALIDA LAS 
:ARACTER[STICAS 
:::NICAS DEL BIEN A 
~USTITUIR CON LA 
DIRECCIÓN DE 

:URSOS MATERIALES 
RVICIOS GENERALES. 

EN CASO DE 
QUE ELPACO 
SEA MEDIANTE 
DEPÓSITO EN 

CUENTA 

ENCASO DE 
QUE ELPACO 

SEA MEDIANTE 
DESCUENTO EN 

NÓMINA 

~ 

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

SI EL RESCUARDANTE 
t!QLEVANTÓ 

DENUNCIA ANTE EL 
MINISTERIO 

PÚBLICO 

ELABORA 
MEMORÁNDUM AL 

RESCUA RDANTE DEL 

1S 

BIEN, SOLICITANDO LA 
REPOSICIÓN O EL PACO 1-----, 

DEL MISMO. 

SI EL RESCUARDANTE 
LEVANTÓ 

DENUNCIA ANTE EL 
MINISTERIO 

PÚBLICO 

J 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

OCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS CENTRALES 

RESCUARDANTE 

sf 

19 

lB E OPINIÓN FAVORABLE Y 
EGA, M EDIANTE ESCRITO, EL 
:lEN A LA DIRECCIÓN DE 
ECURSOS MATERIALES Y 
VICIOS GENERALES JUNTO 
ON LA FACTURA QUE LO 
JI PARA A NOMBRE DE LA 
ISIÓN NACIONAL Y SOLICITA 
:AJA DEL BIEN SUSTITUIDO. 

NO 

RECIBE OPINIÓN NEGATIVA DE 
CARACTER[STICAS DEL BIEN Y 
PROCEDE A PRESENTAR UN 

NUEVO BIEN. 

18 

RESPONSABLE DE SECURIDAD V 
VICILANCIA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES V 
SERVICIOS CENERALES 

20 

RECIBE ESCRITO Y FACTURA DEL 
BIEN Y Pl'lOCEDE A REALIZAR LOS 

MOVIMIENTOS 
CORRESPONDIENTES. 

21 

ELABORA MEMORÁN DUM 
NOTIFICANDO A LA DIRECCIÓN 

DE PLANEACIÓN Y FINANZAS, LA 
REPOSICIÓN DEL BIEN EN 

ESPECIE PARA LA APLICACIÓN DE 
LOS MOVIMIENTOS 

CORRESPONDIENTES Y ENTREGA 
COPIA DEL MISMO AL 

I=IESGUAI=IDANTE. 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

MEMORÁNDUM 

) 
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RESGUARDANTE 

22 

SOLICITA A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS EL 

NÚMERO DE CUENTA BANCARIA, 
REALIZA EL PAGO Y ENTREGA 

ORIGINAL DEL DEPÓSITO A ESTA 
DIRECCIÓN. 

L-----.,---,----' FICHA DE 

l DEPÓSITO 

-

23 

ELABORA ESCRITO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES INFORMANDO LA 
REALIZACIÓN DEL PAGO 

REQUERIDO Y SOLICITA LA BAJA 
DEL BIEN EXTRAVIADO O 

ROBADO, ADJUNTANDO COPIA 
FOTOSTÁTICA DEL DEPÓSITO !­

CORRESPONDIENTE. 

l ESCRITO f---

1 FICHA DE 
DEPÓSITO 

\ / 

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIA LES Y 
SERVICIOS GENERALES 

RECIBE ESCRITO CON COPIA 
FOTOSTÁTICA DE LA FICHA DE 
· DEPÓSITO POR EL IMPORTE 

24 

..---+1 SEÑALADO QUE COMPRUEBA LA 
REPOSICIÓN DEL BIEN Y 

PROCEDE A LA BAJA DEL MISMO 1----, 
PARA LA ACTUALIZACIÓN DEL 

RESGUARDO CORRESPONDIENTE. 

2S 

ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓNY 

FINANZAS NOTIFICANDO EL PAGO 
DE LA REPOSICIÓN DEL BIEN 

SINIESTRADO, PARA LA 
APLICACIÓN DE LOS 

MOVIMrENTOS 
CORRESPONDIENTES. 

l MEMORÁNDUM 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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RESCUARDANTE RESPONSABLE DE SEGURIDAD V DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES V 
VIGILANCIA SERVICIOS GENERALES 

C( V 

26 ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

ELABORA Y PRESENTA CARTA DE DE PERSONAL SOLICITANDO EL 
AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO DESCUENTO MEDIANTE NÓMINA 
EN NÓMINA A LA DIRECCIÓN DE POR CONCEPTO DE REPOSICIÓN 

RECURSOS MATERIALES Y - DEL BIEN, INDICANDO MONTO 
SERVICIOS GENERALES. TOTA L A DESCONTAR, Y NÚMERO 

CARTA DE QUINCENAS, MARCANDO 
AUTORIZACIÓN COPIA AL RESGUARDANTE. 

(ANEX02) 

l MEMORÁNDUM r--

CARTA 

28 1 AUTORIZACIÓN DE 
DESCUENTO 

RECIBE COPIA MEMORÁNDUM Y 
VERIFICA LA APLICACIÓN DE LOS 

~ 
DESCUENTOS QUINCENALES .. 

30 

MEMORÁNDUM RECIBE ESCRITO Y VERIFICA EL PAGO 
TOTAL DEL VALOR DEL BIEN Y PROCEDE A 

--+ -i.A BAJA DEL MISMO PARA LA 
ACTUALIZACIÓN DEL RESGUARDO 

CORRESPONDIENTE. -
UNA VEZ QUE SE CUBRE l MEMORÁNDUM EL IMPORTE TOTAL DEL BIEN 

29 

1 RECIBO DE NÓMINA 

NOTIFICA MEDIANTE ESCRITO A 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 31 MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES, HABER CUBIERTO 
ELABORA MEMORÁNDUM A LA LA TOTALIDAD DEL IMPORTE 

CORRESPONDIENTE AL VALOR DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

DEL BIEN Y SOLICITA LA BAJA NOTIFICANDO EL PAGO DE LA 

DEL MISMO, ADJUNTA RECIBO DE - REPOSICIÓN DEL BIEN SINIESTRADO, 

NÓMINA CON EL ULTIMO PAGO Y PARA LA APLICACIÓN DE LOS 

~ ENVfA. MOVIM IENTOS CORRESPONDIENTES. 

l 
- l ESCRITO MEMORÁNDUM 

RECIBO DE ........... 

~ 
NÓMINA 

~ 
FIN DEL 

- ~ _,..¿ PROCEDIMIENTO 

............ ~ o ~· \ ~ 



' ' ...... DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS • ~~~!.~.~~~!.!" [ ) Y SERVICIOS CiEN ERALES ~~t'l~l•tM4 lol&l"l,tU.I .... 1 ••IIC'l'l"''l"rl~l,l 

'flltr~kl04llll\ ltnl UloiJAIIIDi 10111: 
JUI\.10::101 ,.H~.MCIIIIK'I 

] FECHA DE ELABORACION No. DE PACiiNA 

DEL ALMACÉN MES 1 ANO 
139 04 1 2021 

DIAGRAMA DE FLUJO 

tOCEDIMIENTO: F. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN OFICINAS CENTRALES 

RESCUARDANTE 

33 

RECIBE MEDIANTE 
1EMORÁNDUM SOLICITUD DE 

RESPONSABLE DE SECURIDAD Y 
VICILANCIA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS CENERALES 

EN CASO DE REQUERIMIENTO 
DEL PAGO DEL DEDUCIBLE 

32 

PAGO DEL DEDUCIBLE Y ""'.:==::--------~-----------------r-----l 
:':TERMINA PAGAR O SOLICITAR 1-

ELABORA MEMORÁNDUM AL 
RESGUARDANTE DEL BIEN, 
SOLICITANDO EL PAGO DEL 

DEDUCIBLE. LA EXENCIÓN DEL MISMO. 

l MEMORÁNDUM 

¿DECIDE 
PAGAR EL 

DEDUCIBLE? 

si 

2 

NO 

ELABORA ESCRITO A LA 
VICEPRESIDENCIA DE 

PLANEACIÓN Y 

34 

ADMINISTRACIÓN -
SOLICITANDO LA EXENCIÓN 

DEL DEDUCIBLE. 

l ESCRITO 

\..../ \ 

l MEMORÁNDUM 

) 
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RESGUARDANTE 

G 

¿SE ACEPTA LA 
EXENCIÓN? 

si 

NO 

35 

SOLICITA A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS, EL 

NÚMERO DE LA CUENTA 
BANCARIA Y PROCEDE AL PAGO 
DEL DEDUCIBLE EN UNA SOLA 

EXHIBICIÓN MEDIANTE DEPÓSITO ~--~ 
EN CUENTA Y PRESENTA FICHA DE 

DEPÓSITO CON COPIA A ESTA 
DIRECCIÓN. 

l_ 

36 

ELABORA MEMORÁNDUM 
DIRIGIDO A LA DIRECCIÓN DE 

RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

INFORMANDO LA REALIZACIÓN 
DEL PAGO REQUERIDO Y SOLICITA 

FICHA DE 
DEPÓSITO 

LA BAJA DEL BIEN EXTRAVIADO O _ 
ROBADO, ADJUNTANDO COPIA 
FOTOSTÁTICA DEL DEPÓSITO 

CORRESPONDIENTE. 
1---

l MEMORÁNDUM 

1 FICHA DE 
DEPÓSITO 

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y 
VIGILANCIA 

"'\ 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

37 

RECIBE COPIA FOTOSTÁTICA DE 
LA FICHA DE DEPÓSITO POR EL 

IMPORTE DEL DEDUCIBLE Y 
PROCEDE A LA BAJA DEL BIEN 
PARA LA ACTUALIZACIÓN DEL f.­

RESGUARDO CORRESPONDIENTE. 

l MEMORÁNDUM 

1--

1 FICHA DE 
DEPÓSITO 

38 

ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 

FINANZAS NOTIFICANDO EL PAGO 
DEL DEDUCIBLE, SOLICITANDO LA 

APLICACIÓN DE LOS 
MOVIMIENTOS CONTABLES 

CORRESPONDIENTES. 

l MEMORÁNDUM 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

-

) 
] 
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RESCiUARDANTE 

H 

39 

ELABORA ESCRITO Y ENV[A A LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES, LA AUTORIZACIÓN 
DE EXENCIÓN DEL PAGO DEL 

DEDUCIBLE Y SOLICITA LA BAJA _ 
DEL BIEN. 

1 EXENCIÓN 

\ 

RESPONSABLE DE SECiURIDAD Y 
VICiiLANCIA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS CiENERALES 

40 

l ESCRITOf--

1 EXENCIÓN 

--

~,. 41 

ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 

FINANZAS NOTIFICANDO LA 
EXENCIÓN DEL DEDUCIBLE, 

SOLICITANDO LA APLICACIÓN DE 
LOS MOVIMIENTOS 

CORRESPONDIENTES. 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

MEMORÁNDUM 

) 
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l ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS 
PARA LOS CASOS DE EXTRA VIO O ROBO DE BIENES 

En la Ciudad de México, siendo las _ _!~ horas del dfa 
,.,., 

de (4) delaño (5) en el (§) piso de 
las oficinas que ocupa la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servicios Financieros. en el edificio ubicado en Insurgentes Sur 
número 762. Colonia Del Valle, C.P. 03100, Alcaldfa BenitoJuárez y, encontréndose 
presente el C. (7) 
adscrito a la (8) 
hace constar los siguientes:!~-------------------------------------------------------

----------H E C H O S -----------------------------

~-~ ~·-..~ ...... ~ ... ... ,..,... +, .... y,.. 
. ... -'# ~, ... ...-.. .,. 
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ANEXO 1 
(Continuación) 

Leidos que fueron los hechos y ratificados por Jos presentes, y no habiendo más 
hechos 

[!3}e 
hacer constar, se cierra la presente acta, siendo las 

horas del mismo dfa de su inicio, firmando al margen y al 
calce los que en ella intervinieron para su legal constancia y efectos legales a que 
haya lugar. 

Firma Firma 

(11) (12) 

Testigo Testigo 
(Nombre y firma) (Nombre y firma) 

Firma Firma 

(13) (14) 

Resguardante Jefe Inmediato 
(Nombre y firma) (Nombre y firma) 

y 
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ANEXO 1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS PARA LOS CASOS 

DE ROBO O EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES" 

EN EL CONCEPTO 

l. 

2. 

3. 

4. 

S. 

6 . 

7. 

8. 

9. 

SE DEBE ANOTAR 

La fecha de elaboración. 

La hora en que se inicia la elaboración del acta. 

El día (dd) de elaboración del acta. 

El mes (mm) de elaboración-del acta. 

El año (aa) ·de elaboración del acta. 

El número de piso en donde· se levanta el acta. 

El nombre completo del trabajador que levanta el acta. 

La Dirección General de adscripción del trabajador. 

Una descripción pormenorizada de la desaparición del 
bien, manifestando bajo protesta de decir verdad que fue 
efectuada la búsqueda exhaustiva del mismo. 

La hora en que finaliza la elaboración del acta. 

El nombre y firma del primer testigo. 

El nombre y firma del segundo testigo. 

El nombre y firma del resguardante que levanta el acta. 

10. 

ll. 

12. 

13. 

14. El nombre y firma del jefe inmediato del resguardante del v· 
bien (si es personal operativo). 

4 

/ 
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Ciudad de M6xlco JI_) __ de (2) 
del 

(3) 

c. (4) 
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
PRESENTE 

Con motivo del extravfo o robo del siguiente bl-., bajo mi resg_uardo: 

N• 1 Inventarlo N" de 
CONDUSE Artrculo Serie 1 Marca Modelo 

F 

(S) (6) (7) (8) (9) 

- - --
Por este medio me permi1:o solicitar gira sus amables Instrucciones al personal del área a ~u 
para que se proceda a aplicar un descuento en mi percepción quincenal de(10 

cerg 

M.N.), durent 
(]]J quincenas, • fin de cubrir •• Importe correspondiente 

1121 determinado por la Dirección de Recursos Materiales 
Servicios Cenera les, mismo que por norma tengo la obligación de cubrir. 

Por lo que expreso mi total consentimiento para qua se proceda a su aplicación en forma inmediat 
sef\alando mi adscripción: 

Vicepr-ldencla diJ3) 

Dirección Cenera1(1
4 ) 

Dirección de Ar-(15) 

ATENTAMENTE 

(16) 

(Nombre GOmpleto y firma) 

· .~ .... · ~.; ~ .... ,. .. . ~ ........ ,. .. ::~. ~ 

o L< - , ' >-' ~~---·,• ·~~~ " 
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ANEXO 2 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CARTA DE AUTORIZACIÓN PARA DESCUENTO EN NÓMINA" 

EN EL CONCEPTO 

l. 

2. 

3. 

4. 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

SE DEBE ANOTAR 

El día (dd) de elaboración. 

El mes (mm) de elaboración. 

El año (aa) de elaboración. 

El nombre del Director de Administración de Personal. 

El número de inventario el bien extraviado o robado. 

La denominación del bien extraviado o robado. 

La marca del bien extraviado o robado. 

El modelo del bien extraviado o robado. 

El número de serie del bien extraviado o robado. 

El importe a descontar quincenalmente, con número y 
letra. 

11. 

12. 

El número de quincenas en las que se aplicará el 72; 
descuento. 
El concepto que corresponda: Valor actual del bien o 
Deducible del bien asegurado. 

13. 

14. 

15. 

16. 

La Vicepresidencia de adscripción del solicitante. 

La Dirección General de adscripción del solicitante. 

La Dirección de adscripción del solicitante. 

El nombre completo del solicitante y firma. 

\ 1 
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Ci. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS UNIDADES DE 
ATENCIÓN A USUARIOS. 

Objetivo 

Describir las políticas y el procedimiento que se deberán seguir para los casos de 
extravío o robo de bienes propiedad de la CONDUSEF, que estén bajo el resguardo 
de los Directores de Control y Supervisión o Titulares de las Unidades de Atención a 
Usuarios de la Comisiól} Nacional, a fin de mantener y salvaguardar el patrimonio de 
ésta. 

Políticas de Operación 

l. En caso de extravío o robo de bienes, el servidor público que lo utiliza estará 
obligado a realizar una búsqueda del mismo al momento de percatarse de su 
desaparición y de no encontrarlo, deberá informar al Titular de la Unidad de 
Atención a Usuarios mediante escrito. 

2. Será obligación del Director de Control y Supervisión o Titular de la Unidad de 
Atención a Usuarios, inmediatamente que reciba la notificación de la 
desaparición del bien, realizar conjuntamente con el servidor público que 
utiliza el bien, una búsqueda del mismo en las instalaciones de la Dirección de 
Control y Supervisión o Unidad de Atención a Usuarios, para su posible 
localización. 

3. Será obligación del Director de Control y Supervisión o Titular de la Unidad de 
Atención a Usuarios elaborar, el día de los hechos o cuando tenga 
conocimiento de los mismos, un acta circunstanciada (Anexo 1) donde 
describa de manera pormenorizada el extravío o robo del bien; anotando bajo 
protesta de decir verdad, las declaraciones de hechos y las pruebas que aporte 
el usuario del bien y testigos, a los que les consten los hechos, recabando en el 
acto la firma de todas las personas que intervengan en el aeta, previa 
manifestación del Director de Control y Supervisión o Titular de la Unidad de 
Atención a Usuarios, que se realizó la búsqueda del bien. 

4. El Director de Control y Supervisión o Titular de la Unidad de Atención a 
Usuarios, deberá informar de inmediato a la Dirección de Recursos Materiales 
y Servicios Generales vía telefónica sobre el extravío o robo del bien, remitiendo 
vía correo electrónico una copia del acta circunstanciada y, posteriormente 
enviar el original de la misma en un término de cinco días hábiles. 

/ 
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5. Será responsabilidad del Director de Control y SupeNisión o Titular de la 
Unidad de Atención a Usuarios, presentar denuncia de hechos ante el 
Ministerio Público Federal, para lo cual contará con el apoyo de la Dirección 
General de SeNicios Legales. 

6. La Dirección General de SeNicios Legales deberá asesorar y apoyar al 
Resguardante durante la presentación de la denuncia de hechos ante el 
Ministerio Público Federal, siempre y cuando ésta se realice durante el horario 
normal de oficina (9:00 a 18:00 horas) y los hechos se hayan presentado dentro 
de las oficinas de la CONDUSEF. 

7. En caso de que el evento ocurra fuera del horario de oficina o en lugar distinto 
a las instalaciones oficiales, el Resguardante deberá acudir ante el Ministerio 
Público Federal, a efecto de presentar la denuncia de hechos que corresponda; 
debiendo, a la brevedad posible, informar a la Dirección General de SeNicios 
Legales para que comparezca ante la Agencia del Ministerio Público Federal 
que ti..JVO conocimiento, a efecto de ratificar y hacer suya la denuncia, ampliar 
la declaración o, en su caso, presentar nueva denuncia, de ser procedente. 

8. Las Direcciones de Recursos Materiales y SeNicios Generales, y de Planeación 
y Finanzas, así como el Resguardante, deberán proporcionar a la Dirección 
General de SeNicios Legales los documentos inherentes al asunto y prestar las 
facilidades para el debido desahogo de la averiguación previa. 

9. El Director de Control y SupeNisión o Titular de la Unidad de Atención a 
Usuarios será responsable de turnar a la Dirección de Recursos .Materiales y 
SeNicios Generales la documentación siguiente: copia del acta 
circunstanciada, copia del acta ministerial y su ratificación, así como copia del 
resguardo del bien, a fin de tramitar ante la compañía aseguradora la 
indemnización correspondiente. 

10. Será responsabilidad de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales tramitar ante la aseguradora el pago de la -indemnización y exigir al 
Resguardante el pago del deducible. 

ll. La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales solicitará el pago del 
deducible al Director de Control y SupeNisión o Titu lar de la Unidad de 
Atención a Usuarios, independientemente del contexto en el que haya 
ocurrido el extravío o robo. 

\ V 
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12. Tomando en cuenta las circunstancias relativas al hecho: robo con violencia, 
horario no laborable o eventos de fuerza mayor, previa solicitud expresa del 
Resguardante y a criterio del Vicepresidente de Planeación y Administración, 
éste podrá exentarlo del pago de deducible correspondiente. 

13. Si por-alguna circunstancia imputable al Director de Control y Supervisión o 
Titular de la Unidad de Atención a Usuarios, imposibilitará el trámite de 
indemnización ante la compañía aseguradora, la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales solicitará la restitución del bien o el pago del 
numerario correspondiente al mismo. 

14. El Director de Control y Supervisión o Titular de la Unidad de Atención a 
Usuarios podrá optar por reponer el bien en especie o el pago en numerario. 

15. En caso de que el Director de Control y Supervisión o Titular de la Unidad de 
Atención a Usuarios decida reponer el bien en especie, deberá solicitar a la 
Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales las características del 
mismo para proceder a su restitución. El bien que se proponga en restitución, 
deberá ser aprobado por el área técnica que corresponda: Dirección de 
Tecnologías de la Información y Comunicaciones, o Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, quiénes dictaminarán que el bien a sustituir 
tenga características iguales o superiores. La factura que ampare el bien 
deberá estar a nombre de la Comisión Nacional. 

16. En caso de que el Director de Control y Supervisión o Titular de la Unidad de 
Atención a Usuarios decida reponer el bien en numerario, deberá pagar el bien 
cqnforme al valor actual en el mercado, en la fecha en que se levantó el acta 
circunstanciada, monto que será determinado por la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

17. Para el caso anterior, el Director de Control y Supervisión o Titular de la Unidad 
de Atención a Usuarios podrá realizar el pago mediante depósito en cuenta 
bancaria, para lo cual deberá solicitar a la Dirección de Planeación y Finanzas 
el número de la cuenta, o bien a través de descuento en nómina, cuyo plazo 
máximo no deberá exceder de seis meses, para lo cual deberá elaborar y 
entregar a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales "Carta de 
Autorización para Descuento en Nómina" (Anexo 2), en la que señale el número 
de quincenas y el monto de descuento quincenal por aplicar. 

\ 



/ 

(~ HACIENDA MANUAL DE DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
~·~·~·K .. , .. _"....,·-~ PROCEDIMIENTOS YSERVICIOSGENERALES 

( ] FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁG. 

MES AÑO 

04 2021 151 
DEL ALMACÉN 

18. Será responsabilidad del Director de Control y Supervisión o Titular de la 
Unidad de Atención a Usuarios, solicitar a la Dirección de Recursos Materiales 
y Servicios Generales la baja del bien extraviado o robado, una vez que se haya 
recibido la indemnización o que haya sustituido o pagado el citado bien. 

19. Será responsabilidad de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales aplicar la baja del bien en el inventario, misma que procederá 
cuando se cuente con la evidencia documental que acredite la pérdida 
definitiva del bien, informando de dicha baja a la Dirección de Planeación y 
Finanzas para que proceda a la afectación de los registros contables 
correspondientes. 

)1 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: G. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

RESPONSABLE 

SERVIDOR 
PÚBLICO 

DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

ACTIVIDAD 

l. DETECTA EL EXTRAVÍO O ROBO DE UN 
BIEN ASIGNADO PARA SU USO, 
REALIZA UNA PRIMERA BÚSQUEDA 
DEL MISMO Y REPORTA POR ESCRITO 
EL HECHO AL DIRECTOR DE CONTROL 
Y SUPERVISIÓN O TITULAR DE LA 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS, Y 
CONSERVA COPIA. 

2. RECIBE REPORTE DEL EXTRAVÍO O 
ROBO DE UN BIEN ASIGNADO AL 
SERVIDOR PÚBLICO O AL TITULAR DE 
LA UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 
O DIRECTOR DE CONTROL Y 
SUPERVISIÓN Y REALIZA, 
CONJUNTAMENTE CON EL USUARIO 
DEL MISMO, UNA BÚSQUEDA EN LAS 
INSTALACIONES, EL MISMO DÍA DE 
RECEPCIÓN DEL REPORTE. 

¿SE LOCALIZÓ EL BIEN? 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 3. 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 4. 

3. ENTREGA EL BIEN AL SERVIDOR 
PÚBLICO QUE LO UTILIZA. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

REPORTE 
EXTRAVÍO O ROBO 

REPORTE 
EXTRAVÍO O ROBO 
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PROCEDIMIENTO: e;. NOTIFICACIÓN POR EXTRAV[O O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

ACTIVIDAD 

4. INFORMA TELEFÓNICAMENTE SOBRE 
EL EXTRAVÍO O ROBO DEL .BIEN A LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, 
ELABORA ACTA CIRCUNSTANCIADA EN 
DOS TANTOS, ENVÍA COPIA DEL ACTA 
POR CORREO ELECTRÓNICO Y REMITE 
ORIGINAL A DICHA DIRECCIÓN. 

S. PRESENTA DENUNCIA ANTE El 
MINISTERIO PÚBLICO FEDERAL, 
OBTIENE ACTA MINISTERIAL Y REALIZA 
RATIFICACIÓN DE LA MISMA, ENVÍA 
MEDIANTE MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

6. RECIBE REPORTE TELEFÓNICO Y ACTA 
CIRCUNSTANCIADA DIGITALIZADA y 
REPORTA INCIDENTE A LA 
ASEGURADORA. 

7. INICIA TRÁMITES DE INDEMNIZACIÓN 
CON LA ASEGURADORA, 
PRESENTANDO ACTA MINISTERIAL Y 
RATIFICACIÓN DE LA MISMA. 

. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

ACTA 
CIRCUNSTANCIADA 
(ANEXOl) 

ACTA 
CIRCUNSTANCIADA 
(ANEXO 1) 
ACTA RATIFICADA 

ACTA 
CIRCUNSTANCIADA 
(ANEXOl) 

ACTA MINISTERIAL 
ACTA RATIFICADA 

1 

~ 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: G. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVfO O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

DIRECCION DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

ACTIVIDAD 

EN CASO DE QUE EL DIRECTOR DE 
CONTROL V SUPERVISIÓN O TITULAR 

DE LA UNIDAD DE ATENCIÓN A 
USUARIOS PRESENTE DENUNCIA ANTE 

EL MINISTERIO PÚBLICO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No 8. 

EN CASO DE QUE EL DIRECTOR DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES SOLICITE PAGO DE 
DEDUCIBLE 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No 26. 

8. ELABORA MEMORÁNDUM 
SOLICITANDO LA REPOSICIÓN DEL 
BIEN Y ENVfA AL DIRECTOR DE 
CONTROL Y SUPERVISIÓN O TITULAR 
DE LA UNIDAD DE ATENCIÓN A 
USUARIOS. 

EN EL CASO DE REPOSICIÓN DEL BIEN 

9. RECIBE MEMORÁNDUM 
SOLICITÁNDOLE LA REPOSICIÓN DEL 
Bl EN CON LAS CARACTERÍSTICAS DE 
ÉSTE. DETERMINA LA FORMA DE 
COMPENSAR LA PÉRDIDA. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 

MEMORÁNDUM 

¡ 



- MANUALDE 
• ~~~9.!~.~.~!.!.. PROCEDIMIENTOS 

DEL ALMACÉN 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

r 
FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

04 2021 
.) 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

No. DE PÁG. 

155 

PROCEDIMIENTO: Ci. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

RESPONSABLE 

DIRECCION DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

ACTIVIDAD 

Sf LA REPOSICIÓN DEL BIEN ES 
EN ESPECIE 

CONTINÚA,EN ACTIVIDAD No. 10. 

SÍ LA REPOSICIÓN DEL BIEN ES 
EN NUMERARIO 

CONTINÚA EN ACTIVIDAD No. 15. 

10. VALIDA CON LAS ÁREAS TÉCNICAS LAS 
CARACTERÍSTICAS DEL BIEN A 
SUSTITUIR. 

NO 

¿CUMPLE EL BIEN CON LAS 
CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS? 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 11. 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 12. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: O. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

RESPONSABLE 

DIRECCION DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 

_MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

ACTIVIDAD 

11. RECIBE OPINIÓN NEGATIVA DE 
CARACTERfSTICAS DEL BIEN Y 
PROCEDE A PRESENTAR UN NUEVO 
BIEN. 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 10. 

12. RECIBE OPINIÓN FAVORABLE Y 
ENTREGA, MEDIANTE MEMORÁNDUM, 
EL BIEN A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
JUNTO CON LA FACTURA QUE LO 
AMPARA A NOMBRE DE LA COMISIÓN 
NACIONAL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 
FACTURA 

13. RECIBE MEMORÁNDUM Y FACTURA MEMORÁNDUM 
DEL BIEN Y PROCEDE A REALIZAR LOS FACTURA 
MOVIMIENTOS CORRESPONDIENTES. 

14. ELABORA MEMORÁNDUM · MEMORÁNDUM 
NOTIFICANDO A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS, LA 
REPOSICIÓN DEL BIEN EN ESPECIE 
PARA LA APLICACIÓN DE LOS 
MOVIMIENTOS CORRESPONDIENTES Y 
ENTREGA COPIA DEL MISMO AL 
RESGUARDANTE. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

\ 
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PROCEDIMIENTO: G. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

ACTIVIDAD 

15. DETERMINA LA FORMA DE PAGO. 

EL PAGO SE REALIZARÁ MEDIANTE 
DEPÓSITO EN CUENTA 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 16 

EL PAGO SE REALIZARÁ 
VÍA NÓMINA 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 20. 

16. SOLICITA A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS EL NÚMERO 
DE CUENTA BANCARIA, REALIZA EL 
PAGO Y ENTREGA MEDIANTE 
MEMORÁNDUM, ORIGINAL DEL 
DEPÓSITO A ESTA DIRECCIÓN. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 
DEPÓSITO 

l 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: G. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

17. ELABORA MEMORÁNDUM DIRIGIDO A MEMORÁNDUM 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS • DEPÓSITO 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
INFORMANDO LA REALIZACIÓN DEL 
PAGO REQUERIDO, Y SOLICITA LA BAJA 
DEL BIEN EXTRAVIADO O ROBADO, 
ADJUNTANDO COPIA FOTOSTÁTICA 
DEL DEPÓSITO CORRESPONDIENTE. 

18. RECIBE MEMORÁNDUM Y COPIA DEL 
DEPÓSITO DEL PAGO REQUERIDO Y 
PROCEDE A LA BAJA DEL BIEN PARA LA 
ACTUALIZACIÓN DEL ACTIVO 
CORRESPONDIENTE, ENTREGA COPIA 
DEL MISMO AL DI RECTOR DE CONTROL 
Y SUPERVISIÓN O TITULAR DE LA 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

MEMORÁNDUM 
DEPÓSITO 

19. ELABORA MEMORÁNDUM A LA · MEMORÁNDUM 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 
FINANZAS NOTIFICANDO EL PAGO DE 
LA REPOSICIÓN DEL BIEN 
SINIESTRADO, PARA LA APLICACIÓN DE 
LOS MOVIMIENTOS CONTABLES 
CORRESPONDIENTES. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

1 
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PROCEDIMIENTO: 

RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES _Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

04 2021 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

G. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

ACTIVIDAD 

20. ELABORA Y ENVÍA MEDIANTE 
MEMORÁNDUM, CARTA DE 
AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO EN 
NÓMINA A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES. 

21. ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL SOLICITANDO EL 
DESCUENTO MEDIANTE NÓMINA POR 
CONCEPTO DE REPOSICIÓN DEL BIEN, 
INDICANDO MONTO TOTAL A 
DESCONTAR, Y NÚMERO DE 
QUINCENAS, MARCANDO COPIA AL 
RESPONSABLE DEL RESGUARDO. 

22. RECIBE COPIA DE MEMORÁNDUM Y 
VERI FICA LA APLIÓ\CIÓN DE LOS 
DESCUENTOS QUINCENALES 

UNA VEZ QUE SE CUBRE EL 
TOTAL DEL BIEN 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 
CARTADE -
AUTORIZACIÓN 

MEMORÁNDU 
CARTA 
AUTORIZACIÓN 

)! 



r 

DEL ALMACÉN 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AliiO 

04 2021 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

,., ••• ,,. ~ ~ ' "",.ol •·.!' r.., v. 1 • L 
~ r '•1 ro\.,,...~\!'.~· .o. - ·-~·.,., 

"''' .· =''····-o;· . ~ -· . 

No. DE PÁG. 

160 

PROCEDIMIENTO: G. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVfO O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD .DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

ACTIVIDAD 

23. NOTIFICA MEDIANTE MEMORÁNDUM A 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
HABER CUBIERTO LA TOTALIDAD DEL 
IMPORTE CORRESPONDIENTE AL 
VALOR DEL BIEN Y SOLICITA LA BAJA 
DEL MISMO, ADJUNTA RECIBO DE 
NÓMINA CON EL ULTIMO PAGO Y 
ENVrA 

24. RECIBE MEMORÁNDUM CON RECIBO 
DE NÓMINA ADJUNTO, VERIFICA EL 
PAGO TOTAL DEL VALOR DEL BIEN Y 
PROCEDE A LA BAJA DEL MISMO PARA 
LA ACTUALIZACIÓN DEL RESGUARDO 
CORRESPONDIENTE. 

25. ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 
FINANZAS NOTIFICANDO EL PAGO DE 
LA REPOSICIÓN DEL Bl EN 
SINIESTRADO, PARA LA APLICACIÓN DE 
LOS MOVIMIENTOS 
CORRESPONDIENTES. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 
RECIBO 
DE NÓMINA 

MEMORÁNDUM 
RECIBO 
DE NÓMINA 

MEMORÁNDUM 

( 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: Ci. NOTIFICACIÓN POR EXTRAV[O O ROBO DE BIENES EN LAS 

RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 1 

ACTIVIDAD 

. 
26. ELABORA MEMORÁNDUM 

SOLICITANDO EL PAGO DEL 
DEDUCIBLE Y ENVrA AL DIRECTOR DE 
CONTROL Y SUPERVISIÓN O TITULAR 
DE LA UNIDAD DE ATENCIÓN A 
USUARIOS. 

EN EL CASO DE REQUERIMIENTO 
DEL PACiO DEL DEDUCIBLE 

27. RECIBE MEMORÁNDUM Y DETERMINA 
PAGAR EL DEDUCIBLE O SOLICITAR LA 
EXENCIÓN DEL MISMO. 

EN CASO DE SOLICITAR LA 
EXENCIÓN DEL PACiO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 28. 

EN CASO DE PAGAR EL DEDUCIBLE 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 29. 

DOCUMENTOS . 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 

MEMORÁNDUM 

28. ELABORA ESCRITO A LA • SOLICITUD DE 
VICEPRESIDENCIA DE PLANEACIÓN Y EXENCIÓN 
ADMINISTRACIÓN SOLICITANDO LA 
EXENCIÓN DEL DEDUCIBLE. 
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PROCEDIMIENTO: G. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD 

¿SE ACEPTA LA EXENCIÓN? 

SÍ 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 33. 

NO 

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 29. 

29. SOLICITA A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS EL NÚMERO 
DE CUENTA BANCARIA Y PROCEDE AL 
PAGO DEL DEDUCIBLE EN UNA SOLA 
EXHIBICIÓN. ELABORA Y ENVfA 
MEMORÁNDUM A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS, CON LA 
FICHA DE DEPÓSITO. 

30. ELABORA MEMORÁNDUM DIRIGIDO A 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
INFORMANDO LA REALIZACIÓN DEL 
PAGO REQUERIDO Y SOLICITA LA BAJA 
DEL BIEN EXTRAVIADO O ROBADO, 
ADJUNTANDO COPIA FOTOSTÁTICA DE 
LA FICHA DE DEPÓSITO. 

DOCUMENTOS 1 

INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 
FICHA DE 
DEPÓSITO 

MEMORÁNDUM 
FICHA DE 
DEPÓSITO 

( 

/ 
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PROCEDIMIENTO: Ci. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS 
UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. 

RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y 
SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE 
ATENCIÓN A 
USUARIOS 

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES 

ACTIVIDAD 

31. RECIBE COPIA FOTOSTÁTICA DE LA 
FICHA DE DEPÓSITO POR EL IMPORTE 
DEL DEDUCIBLE Y PROCEDE A LA BAJA 
DEL BIEN PARA LA ACTUALIZACIÓN 
DEL RESGUARDO CORRESPONDIENTE. 

32. ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN PLANEACIÓN Y FINANZAS 
NOTIFICANDO EL PAGO DEL 
DEDUCIBLE, SOLICITANDO LA 
APLICACIÓN DE LOS MOVIMIENTOS 
CONTABLES CORRESPONDIENTES. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

33. ELABORA MEMORÁNDUM Y ENVfAA LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, 
LA AUTORIZACIÓN DE EXENCIÓN DEL 
PAGO DEL DEDUCIBLE Y SOLICITA LA 
BAJA DEL BIEN. 

34. RECIBE MEMORÁNDUM Y PROCEDE A 
LA BAJA DEL BIEN EXTRAVIADO O 
ROBADO. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

MEMORÁNDUM 
FICHA DE 
DEPÓSITO 

MEMORÁNDUM 
FICHA DE 
DEPÓSITO 

MEMORÁNDUM 
EXENCIÓN 
APROBADA 

MEMORÁNDU 
EXENCIÓN 
APROBADA 
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RESGUARDANTE 

INICIO 

DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

2 

RECIBE REPORTE DEL EXTRAV[O O 
DETECTA EL EXTRAV[O O ROBO ROBO DE UN BIEN ASIGNADO AL 

DE UN BIEN ASIGNADO PARA SU SERVIDOR PÚBLICO O AL TITULAR 
USO, REALIZA UNA PRIMERA DE LA UNIDAD DE ATENCIÓN A 

BÚSQUEDA DEL MISMO Y USUARIOS O DIRECTOR DE 
REPORTA POR ESCRITO EL HECHOt------+---.r CONTROL Y SUPERVISIÓN Y 

AL DIRECTOR DE CONTROL Y REALIZA, CONJUNTAMENTE CON 
SUPERVISIÓN O TITULAR DE LA EL USUARIO DEL MISMO, UNA 

UNIDAD DE ATENCIÓN A BÚSQUEDA EN LAS 
USUARIOS, Y CONSERVA COPIA INSTALACIONES, EL MISMO DfA DE 

RECEPCIÓN DEL REPORTE 

ENTREGA EL BIEN AL SERVIDOR 
PÚBLICO QUE LO UTILIZA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 
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RESGUARDANTE DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

A 

4 

INFORMA TELEFÓNICAMENTE 
SOBRE EL EXTRA V[ O O ROBO DEL 

BIEN A LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES, ELABORA 
ACTA CIRCUNSTANCIADA EN DOS 
TANTOS, ENVfA COPIA DEL ACTA 

POR CORREO ELECTRÓNICO Y 
REMITE ORIGINAL A DICHA 

DIRECCIÓN r--

ACTtl 
CIRCUNSTANCIADtl 

(ANEXOl 

S 

PRESENTA DENUNCIA ANTE EL 
MINISTERIO PÚBLICO FEDERAL, 
OBTIENE ACTA MINISTERIAL Y 
REALIZA RATIFICACIÓN DE LA 

MISMA, ENV[A MEDIANTE 
MEMORÁNDUM A LA DIRECCIÓN 

DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

L-------------r-------~---
ACTtl 

CIRCUNSTANCIADtl 
(ANEXOl 

lACTA RATIFICADA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

6 

RECIBE REPORTE TELEFÓNICO Y 
ACTA Cl RCU NSTANCIADA 
DIGITALIZADA Y REPORTA --

INCIDENTE A LA ASEGURADORA 

ACTtl 
CIRCUNSTANCIADtl 

(ANEXOl 

-
7 

INICIA TRÁMITES DE 
INDEMNIZACIÓN CON LA 

ASEGURADORA, PRESENTANDO -
ACTA MINISTERIAL Y 

RATIFICACIÓN DE LA MISMA 
L-----------r-----.-----' ACTA 1-­l MINISTERIAL 

1 
ACTA 

RATIFICADA 

EN CASO DE QUE EL DIRECTOR 
DE CONTROL Y SUPERVISIÓN 
O TITULAR DE LA UNIDAD DE 

ATENCIÓN A USUARIOS 
PRESENTE DENUNCIA ANTE EL 

MINISTERIO PÚBLICO 

EN CASO DE QUE EL DIRECTOR 
DE RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES, SOLICITE 
PAGO DE DEDUCIBLE 

) 
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RESGUARDANTE 
DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 

UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

9 

RECIBE MEMORÁNDUM 
SOLICITANOOLE LA REPOSI.ClÓN 

DEL BIEN, CON LAS 
CARACTERfSTICAS DE ~STE, 
DETERMINA LA FORMA DE 
COMPENSAR LA P~RDIDA 

S{ LA REPOSICIÓN DEL BIEN ES 
EN ESPECIE 

10 

VALIDA CON LAS ÁREAS 
T~CNICAS LAS 

CARACTER[STICAS DEL 
BIEN A SUSTITUIR 

SI LA REPOSICIÓN DEL BIEN ES 
EN NUMERARIO 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

8 

ELABORA MEMORÁNDUM 
SOLICITANDO LA REPOSICIÓN 

DEL BIEN Y ENV[A AL DIRECTOR 
DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 

TITULAR DE LA UNIDAD DE 
ATENCIÓN A USUARIOS 

EN EL CASO DE REPOSICIÓN 
DEL BIEN 
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RESCiUARDANTE 
DIRECCIÓN DE CONTROL V SUPERVISIÓN O 

UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

D 

¿CUMPLE EL BIEN 
CON LAS 

CARACTERfSTICAS 
TÉCNICAS? 

NO 

11 

RECIBE OPINIÓN NEGATIVA DE 
CARACTERrSTICAS DEL BIEN Y 
PROCEDE A PRESENTAR UN 

NUEVO BIEN 

SI 

12 

RECIBE OPINIÓN FAVORABLE Y 
ENTREGA, MEDIANTE 

MEMORÁNDUM, EL BIEN A LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES JUNTO CON LA 
FACTURA QUE LO AMPARA A -

NOMBRE DE LA COMISIÓN 
NACIONAL 

MEMORÁNDUM 

1 

1--

1 FACTURA 

/ 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES V 
SERVICIOS GENERALES 

13 

RECIBE MEMORÁNDUM Y 
..----.! FACTURA DEL BIEN Y PROCEDE A 

REALIZAR LOS MOVIMIENTOS f-­
CORRESPONDIENTES 

MEMORÁNDUM 

1 FACTURA 

14 

ELABORA MEMORÁNDUM 
NOTIFICANDO A LA DIRECCIÓN DE 

PLANEACIÓN Y FINANZAS, LA 
REPOSICIÓN DEL BIEN EN ESPECIE 

PARA LA APLICACIÓN DE LOS 
MOVIMIENTOS 

CORRESPONDIENTES Y ENTREGA 
COPIA DEL MISMO AL 

RESGUARDANTE 

MEMORÁNDUM 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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RESGUARDANTE DIRECCIÓN DE CONTROL V SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

15 

DETERMINA LA FORMA 
DE PAGO 

1 

EL PAGO SE REALIZARÁ 
MEDIANTE DEPÓSITO 

EN CUENTA 

16 

SOLICITA A LA DIRECCIÓN 
DE PLANEACIÓN Y 

FINANZAS EL NÚMERO DE 
CUENTA BANCARIA, 
REALIZA EL PAGO Y 

ENTREGA MEDIANTE 
MEMORÁNDUM, ORIGINAL 

DEL DEPÓSITO A ESTA 

1 

DIRECCIÓN 
'--- --,-- -""T""' MEMORÁNDUM 

-

T DEPOSITO 

17 

ELABORA MEMORÁNDUM 
DIRIGIDO A LA DIRECCIÓN 

DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES INFORMANDO 
LA REALIZACIÓN DEL 
PAGO REQUERIDO, Y 

SOLICITA LA BAJA DEL 
BIEN EXTRAVIADO O 

ROBADOADJUNTANDO 1------, 
COPIA FOTOSTÁTICA DEL 

DEPÓSITO 
CORRESPONDIENTE 

1--

L-- -----r' MEMORÁNDUM 

LL DEPOSITO 

-

ELPAGO SEREALIZARÁ 
ViANÓMINA 

F 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

18 

RECIBE MEMORÁNDUM Y COPIA 
DEL DEPÓSITO DEL PAGO 

REQUERIDO Y PROCEDE A LA BAJA 
DEL BIEN PARA LA 

ACTUALIZACIÓN DEL ACTIVO 
CORRESPONDIENTE, ENTREGA 

COPIA DEL MISMO AL D IRECTOR 
DE CONTROL Y SU PERVISIÓ N O 

TITULAR DE LA UNIDAD DE ¡-­
ATENCIÓN A USUARIOS -

l MEMORÁNDUM 

1 DEPÓSITO 

-

19 

ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 

FINANZAS NOTIFICANDO EL PAGO 
DE LA REPOSICIÓN DEL BIEN 

SINIESTRADO, PARA LA 
APLICACIÓ N DE LOS 

MOVIMIENTOS CONTABLES 
CORRESPONDIENTES 

l MEMORÁNDUM 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

) 
) 
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RESCUARDANTE DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

20 

ELABORA Y ENV[A MEDIANTE 
MEMORÁNDUM, CARTA DE 

AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO 
EN NÓMINA A LA DIRECCIÓN DE 

RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 1----

MEMORÁNDUM 

1 
CARTA 

AUTORIZACIÓN 

22 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS CENERALES 

21 

ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
DE PERSONAL SOLICITANDO EL 

RECIBE COPIA DE DESCUENTO MEDIANTE NÓMINA 
MEMORÁNDUM Y VERIFICA LA 1+------+--------t POR CONCEPTO DE REPOSICIÓN 

APLICACIÓN DE LOS ~ DEL BIEN, INDICANDO MONTO 
DESCUENTOS QUINCENALES 1---- TOTAL A DESCONTAR, Y NÚMERO 

DE QUINCENAS, MARCANDO 
COPIA AL RESPONSABLE DEL r-.--

RESGUARDO 

MEMORÁNDUM -

1 CARTA 
AUTORIZACIÓN 

-
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RESGUARDANTE DIRECCIÓN DE CONTROL V SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

\./\ 

UNA VEZ QUE SE CUBRE EL 
TOTAL DEL BIEN 

23 

NOTIFICA MEDIANTE 
MEMORÁNDUM A LA DIRECCIÓN 

DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES, HABER 
CUBIERTO LA TOTALIDAD DEL 

IMPORTE CORRESPONDIENTE AL 
VALOR DEL BIEN Y SOLICITA LA 

BAJA DEL MISMO, ADJUNTA 
RECIBO DE NÓMINA CON EL 

ULTIMO PAGO Y ENVfA 

l MEMORÁNDUM 

-
RECIBO 

DE NÓMINA 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES V 
SERVICIOS GENERALES 

24 

RECIBE MEMORÁNDUM CON 
RECIBO DE NÓMINA ADJUNTA Y 
VERIFICA EL PAGO TOTAL DEL 
VALOR DEL BIEN Y PROCEDE A 
LA BAJA DEL MISMO PARA LA 

ACTUALIZACIÓN DEL 
RESGUARDO CORRESPONDIENTE -

l MEMORÁNDUM 

RECIBO 1 DE NÓMINA 

25 

ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 

FINANZAS NOTIFICANDO EL 
PAGO DE LA REPOSICIÓN DEL 
BIEN SINIESTRADO, PARA LA 

APLICACIÓN DE LOS 
MOVIMIENTOS 

CORRESPONDIENTES 

-

l MEMORÁNDUM 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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RESGUARDANTE 

\ 

DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

26 

ELABORA MEMORÁNDUM 
SOLICITANDO EL PAGO DEL 

DEDUCIBLE Y ENV[A AL DIRECTOR 
DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 

TITULAR DE LA UNIDAD DE 
ATENCIÓN A USUARIOS 

EN EL CASO DE REQUERIMIENTO 
DEL PAGO DEL DEDUCIBLE 

RECIBE MEMORÁNDUM Y 
DETERMINA PAGAR EL 

DEDUCIBLE O SOLICITAR LA 
EXENCIÓN DEL MISMO 

1 

27 

EN CASO DE SOLICITAR LA 
EXENCIÓN DEL PAOO 

EN CASO DE PAOAR 
EL DEDUCIBLE 

2 
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~OCEDIMIENTO: C. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. ) 

RESGUARDANTE 

28 

ELABORA MEMORÁNDUM 
SOLICITANDO EL PAGO DEL 

DEDUCIBLE Y ENVfA AL DIRECTOR 
DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 

TITULAR DE LA UNIDAD DE 
ATENCIÓN A USUARIOS 

SOLICITA A LA DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN Y FINANZAS, EL 

NÚMERO DE CUENTA BANCARIA Y 
PROCEDE AL PAGO DEL 

DEDUCIBLE EN UNA SOLA 
EXHIBICIÓN. ELABORA Y ENVfA 

MEMORÁNDUM A LA DIRECCIÓN 
DE PLANEACIÓN Y FINANZAS, 
CON LA FICHA DE DEPÓSITO 

DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 
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ROCEDIMIENTO: C. NOTIFICACIÓN POR EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES EN LAS UNIDADES DE ATENCIÓN A USUARIOS. ) 

RESGUARDAN TE 

\ 

DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN O 
UNIDAD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

30 

ELABORA MEMORÁNDUM 
DIRIGIDO A LA DIRECCIÓN DE 

RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

INFORMANDO LA REALIZACIÓN 
DEL PAGO REQUERIDO Y SOLICITA 
LA BAJA DEL BIEN EXTRAVIADO O t-------¡. __ _, 
ROBADO, ADJUNTANDO COPIA 1 
FOTOSTÁTICA DE LA FICHA DE 

DEPÓSITO 

L MEMO~ FICHA DE 
...- L DEPÓSITO 

-
31 

1----

RECIBE COPIA FOTOSTÁTICA DE 
LA FICHA D E DEPÓSITO POR EL 

IMPORTE DEL DEDUCIBLE Y 
PROCEDE A LA BAJA DEL BIEN 
PARA LA ACTUALIZACIÓN DEL 

RESGUARDO CORRESPONDIENTE 
MEMO~ L-.----,-------....¿_1__ FICHA DE 

DEPÓSITO 

32 

ELABORA MEMORÁNDUM A LA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 
FINANZAS NOTIFICANDO EL 

PAGO DEL DEDUCIBLE, 
SOLICITA NDO LA APLICACIÓN DE 1----, 
LOS MOVIMIENTOS CONTABLES 

CORRESPONDIENTES 

FIN DEL 
PRODEDIMIENTO 

l MEMOrRÁNDUM 

-
FICHA DE 

DEPÓSITO 
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-
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ELABORA MEMORÁNDUM Y ENVfA 
A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES, LA AUTORIZACIÓN 

DE EXENCIÓN DEL PAGO DEL 
DEDUCIBLE Y SOLICITA LA BAJA 

DEL BIEN 

\ _,::;---

MEMORÁNDUM 
EXENCIÓN 

APRO 

-

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 
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RECIBE MEMORÁNDUM Y 
PROCEDE A LA BAJA DEL BIEN 

EXTRAVIADO O ROBADO 

MEMORÁNDUM 
EXENCIÓN 

APROBADA 

e FINDEL ) 
PRODEDIMIENTO 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

ANEXOl 

ANEX02 

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS PARA LOS CASOS DE 
EXTRAVIO O ROBO DE BIENES. 

CARTA DE AUTORIZACIÓN PARA DESCUENTO EN NÓMINA. 
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ANEXO 1 

HACIENDA (~;; 
• •t .,,,,......_ nr .,., .,.,.,.,., '""'" • 

( Fecha: 1 (1) 

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS 
PARA LOS CASOS DE EXTRA VIO O ROBO DE B IEN ES 

éxico, siendo las 
del añ __ piso de 

las oficinah;:;q;;u:;;=to::cu;-;-p;::-a:-;:la:-;;:C~omisión Naciona para la Pr y Defensa de los 
Usuarios de Servicios Financieros, en el edificio ubicado en Insurgentes Sur 
número 762, o o 1a Del Valle, C.P. 03100, Alcaldfa Benito Juárez y, encontrándose 

presenteeiC. I----~~~J===¡:~~============:======================= adscrito a la ~ 
hace constar los tes: -- -- ------------------------------------------------------- -- ­
------------·------------------------------- E C H O S -----·------------------------------------

) 

\\ ¡}¡ 
'V\1¡ 
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ANEXOl 
(Continuación) 

HACIENDA C1tiiJ .. ~ ... ,.... .... . ........ 

- --

.-

Leidos aue fueron los hechos y ratificados por los presentes. y no habiendo más 
hechrnBfel hacer constar, se cierra la presente acta, siendo las 

horas del mismo dfa de su Inicio, firmando al margen y al 
calce1' ~n ella intervinieron para su legal constancia y efectos legales a que 
haya lugar. 

Er.m1 . Firma 

1 
(11) 

1 1 
(12) 

1 
Testigo Testigo 

(Nombre y firma) (Nombre y firma) 

Arm• Btmll 

1 
(13) 

1 1 
(14) 

1 
Resguardante Jefe Inmediato 

{Nombre y f irma) (Nombre y firma) 

\ 
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ANEXO 1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS PARA LOS CASOS 

DE ROBO O EXTRAVÍO O ROBO DE BIENES" 

EN EL CONCEPTO 

l. 

2. 

3. 

4. 

S. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

SE DEBE ANOTAR 

La fecha de elaboración. 

La hora en que se inicia la elaboración del acta. 

El día (dd) de elaboración del acta. 

El mes (mm) de elaboración del.acta. 

El año (aa) de elaboración del acta. 

El número de piso en donde se levanta el acta. 

El nombre completo del trabajador que levanta el acta. 

La Dirección General de adscripción del trabajador. 

Una descripción pormenorizada de la desaparición del 
bien, manifestando bajo protesta de decir verdad que fue 
efectuada la búsqueda exhaustiva del mismo. 

La hora en que finaliza la elaboración del acta. 

El nombre y firma del primer testigo. 

El nombre y firma del segundo testigo. 

El nombre y firma del resguardante que levanta el acta. 

El nombre y firma del jefe inmediato del resguardante del 
bien (si es personal operativo). 
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ANEXO 2 

HACIENDA 
1 
., 

!ll'c.'" t••'• Dlf • ... •-., .... ttrra .. ~.ot -::,r_;lt,:_~,;. 

m (2) (3) 
Ciudad dE> México a ___ de del 

(4) 
c. 
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN DE PERSON AL 
PRESENTE 

Con motivo del axtravfo o robo del siguiente bien bajo mi resguardo: 

N" 
Inventar lo 

Artrculo 
N• de 

Marca Modelo C O NDUSE Serie .... 
(5) (6) (9) (7) (8) 

Por este medio me permito solicitar gire sus amables Instrucciones al personal del área a su cargo 
para 1~f»l~e proceda a aplicar un descuento en mi percepción quincenal de $ 

( M.N.), durante 
1111 quincenas, a fin de cubrir el importe correspondiente al 

1121 determinado por la Dirección de Recursos Materiales y 
servicl~ Generales, mismo que por norma tengo la obligación de cubrir. 

Por lo que expreso mi total consentimiento para que se proceda a su aplicación en forma inmediata, 
sef'lalando mi adscripcifll) 

Vicepresidencia de 

Dirección General 
04) 

Dirección de Area 
(15) 

A TENTAMENTE 

(16) 

(Nombre completo y firma) 
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ANEXO 2 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CARTA DE AUTORIZACIÓN PARA DESCUENTO EN NÓMINA" 

EN EL CONCEPTO 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

SE DEBE ANOTAR 

El día (dd) de elaboración. 

El mes (mm) de elaboración. 

El año (aa) de elaboración. 

El nombre del Director de Administración de Personal. 

El número de inventario el bien extraviado o robado. 

La denominación del bien extraviado o robado. 

La marca del bien extraviado o robado. 

El modelo del bien extraviado o robado. 

El número de serie del bien extraviado o robado. 

El importe a descontar quincenalmente, con número y 
letra. 

El número de quincenas en las que se aplicará el 
descuento. 

El concepto que corresponda: Valor actual del bien o 
Deducible del bien asegurado. 

La Vicepresidencia de adscripción del solicitante. 

La Dirección General de adscripción del solicitante. 

La Dirección de adscripción del solicitante. 

El nombre completo del solicitante y firma. 
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FIRMAS DE VALIDACIÓN 

NOMBRE Y PUESTO 

ÁREA RESPONSABLE 

FERNANDO ENRIQUE ZAMBRANO 
SUÁREZ, 
Vicepresidente de Planeación y 
Administración. 

GERTRUDIS RODRÍGUEZ GONZÁLEZ, 
Directora de Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

MARIO ALCANTARA ABREGO, 
Jefe del Departamento de Almacén e 
1 nventa rios. 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS LEGALES 

RODRIGO JUVENTINO GARCÍA ISLAS 
LEAL, 
Director General de Servicios Legales. 

· DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

EDUARDO SAÚL REYES GALLEGOS, 
Director de Planeación y Finanzas. 

FIRMA Y RÚBRICA 

' --' K~ 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrará en vigor al día siguiente de su publicación en 
la Normateca Interna de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servicios Financieros. 

SEGUNDO.- A la entrada en vigor del presente Manual, queda sin efecto el "Manual 
de Procedimientos del Almacén" con fecha de emisión septiembre de 2016. 

"A '\_ y 


