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. OBJETIVO

Garantizar la Administracion y el control de los activos fijjos mediante la realizacion de
inventarios fisicos y la supervision de los registros de los bienes muebles de la Entidad, en el
sistema de inventarios Active AF, con el propdsito de mantener actualizado y bajo resguardo
los bienes muebles.

II. ALCANCE

Inicia cuando el bien es ingresado al almacén de la Entidad, dado de alta en el sistema de
inventarios Active AF y a su vez es asignado al &rea solicitante o en su caso se mantiene
almacenado en la Bodega del Departamento de Fianzas e Inventarios, concluyendo con la
disposicion final, baja del sistema y de los registros contables.

lll. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

— Ley General de Bienes Nacionales

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

— Ley Federal de Entidades Paraestatales

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Bases Generales para el registro, afectacién, disposicién final y baja de bienes muebles
de Prondésticos para la Asistencia Publica

— Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

— Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008 Sistema de Gestion de Calidad

— Norma ISO/IEC 27001:2005 Requisitos de Sistemas de Gestion de la Seguridad de la
Informacién

— Estandar WLA-SCS:2006 Sistema de Control de Seguridad (Worl Lottery Association)

— Norma Britdnica BS 25999-2:2007 Gestién de Continuidad del Negocio

— Marco de Juego Responsable de la Asociacion Mundial de Loterias (AML)

— NMX-SAST-004-IMNC-2004 Guia sobre Responsabilidad Social;

— Principios de Responsabilidad Social del CEMEFI

— Norma ISO/IEC 20000-1:2005 Gestion de Servicios de Tl

— Estandar PAS 99-2006 Sistemas de Gestion integrados

— Decreto de Creacion de Prondsticos para la Asistencia Publica.

— Acuerdo de Integracion del Consejo Directivo y del Director General de Prondsticos para
la Asistencia Publica.

— Cddigo Civil para el Distrito Federal.
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Acuerdo por el que se expide el clasificador por objeto del gasto para la Administracion
Publica Federal (Ultima modificacion; 11/01/07)

Oficio Circular SP/100/0128/2004 para la aplicacibn de criterios normativos en
Procedimientos Administrativos. (9/02/04)

Demas disposiciones, ordenamientos, lineamientos y acuerdos aplicables.

Acuerdo por el que se establece las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elemantos Generales)

. POLITICAS

REGISTRO DE BIENES

El Area de Inventarios debe recibir los bienes inventariables que ingresan a la Entidad, a
través del area de Almacén para su cotejo contra las 6rdenes de compra, facturas o
donaciones.

El Area de Inventarios debe realizar el registro en el sistema Active AF, con la fecha
indicada en el vale de salida de almacén y asignar nimero de inventario al bien.

El Area de Inventarios resguarda el bien en la bodega del Area de Inventarios o en su
defecto se entrega al area usuaria que solicitd el bien, actualizando su inventario y
entregando su carta de resguardo.

La Direccion Administrativa debe solicitar a la Secretaria de la Funcion Pdublica la
clasificacion e incorporacion en el Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios
(CABMS), de aquellos bienes con que cuenta la Institucion y no estén considerados en
dicho documento.

El nimero de inventario de los bienes instrumentales debe estar integrado por los digitos
del ramo presupuestal o la denominacion (Pronésticos) o siglas (PAP) de la Institucion, la
clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABMS y el progresivo que se
determine; asi como en su caso, otros digitos que determinen el control del bien, tales
como el afio de adquisicion y la identificacion de la Entidad Federativa en donde se
localiza. Los controles de los inventarios deben llevarse en el sistema de Inventarios
ACTIVE AF y los numeros deben ser congruentes con los que aparezcan etiquetados o
emplacados en los bienes instrumentales.

El importe de los bienes instrumentales que se considera en su registro, debe ser el que
se establece en la factura.
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7. En el caso de que se carezca del documento que acredite la propiedad del bien, el Area
de Inventarios para efectos de control administrativo debe proceder a elaborar acta en la
gue se hace constar que el bien es de propiedad de Prondsticos y que figura en sus
inventarios.

8. La Gerencia de Servicios Generales, debe informar mediante oficio al Area de
Inventarios la relacion de los bienes muebles manufacturados, incluyendo la descripcion y
costo de los mismos, con la finalidad de registrarlos en el Sistema de inventarios ACTIVE
AF.

9. EIl Area de Inventarios debe informar mediante oficio a la Gerencia de Contabilidad, de la
existencia y procedencia de los bienes muebles manufacturados.

10.En caso de que algun servidor publico de mando medio, superior y/u operativo local, o
fordneo realice la adquisicion de un bien sin previa autorizacién para realizar la compra, a
peticion expresa de la Direccion Administrativa, la Gerencia de Contabilidad debe
registrar el cargo en deudores diversos y solicitar a la Gerencia de Recursos Humanos el
descuento correspondiente via némina al servidor publico que incurra en ello.

INVENTARIOS FiSICOS

11.El Area de Inventarios debe realizar el Programa Anual de Inventario General de Bienes
Muebles de activo fijo para todas las areas, llevandose a cabo conforme al calendario que
se programa durante el inicio de cada afio.

12.Para dar cumplimiento al Programa Anual de Inventario General de Bienes Muebles, el
Area de Inventarios debe comunicar mediante oficio al titular del area correspondiente la
fecha en que se llevara a cabo la revision general de los bienes asignados bajo su
responsabilidad.

13.En caso de que no haya labores en la fecha programada para la realizacion de un
inventario este debe ser reprogramado para el siguiente dia habil.

14.El usuario es responsable de mantener en orden los bienes y permitir el acceso al
personal de inventarios para facilitar la revision de los mismos.

15.El personal del Area de Inventarios debe levantar el inventario fisico en forma individual a
todos los usuarios que tienen asignados bienes muebles, informandole las anomalias que
se vayan presentando para ser resueltas en el momento.
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16.El Area de Inventarios debe llevar a cabo la revision contra el expediente que se
encuentra en su poder, mostrando al usuario los resguardos firmados por él, para que no
existan diferencias.

17.El Area de Inventarios debe suspender provisionalmente la actividad de levantamiento de
inventario al presentarse cualquier inconformidad e informar al titular del Area
involucrada para que se tomen las medidas correspondientes.

18.Cuando se encuentre algun usuario de vacaciones en el momento de la revision, el jefe
inmediato debe designar a un responsable de mostrar los bienes muebles asignados.

19.El Area de Inventarios al concluir el inventario fisico, debe enviar un oficio con el resultado
del mismo a las areas correspondientes.

20.En el caso del inventario del Jefe del Departamento que tenga a su cargo el Area de
Inventarios, sera supervisado y autorizado por la Direccion Administrativa.

21.El Area de Recursos Humanos debe informar al Area de Inventarios de todo aquel
trabajador que deje de prestar sus servicios a Prondsticos con la finalidad de que se le
realice su inventario fisico y a su vez se le informara al Area de Recursos Humanos el
resultado del mismo para las acciones correspondientes.

22.El jefe inmediato del empleado que deje de dar servicio a Prondsticos debe informar al
Area de Inventarios en un periodo no mayor a 24 horas via electrénica o por oficio, quien
se hara responsable de los bienes que estaban bajo el resguardo del empleado que
causo baja, de no ser asi se procedera asignarse al jefe inmediato.

23.En el caso de las Subdirecciones que le reportan a la Direccion del Interior, cuando un
empleado deje de dar servicio a Prondsticos, el Area de Inventarios debe enviar por
correo electronico al Subdirector la carta resguardo del empleado en cuestion para que
asigne al personal que realizara el inventario fisico, asimismo el Subdirector debe enviar
al Area de Inventarios en primera instancia por correo electronico y posteriormente por
mensajeria la carta resguardo que respalde el inventario realizado, debidamente firmada
por el Subdirector como responsable y en caso de ser posible por el empleado que dejo
de laborar.

24.Cualquier empleado podra solicitar al Area de Inventarios que se le realice inventario
fisico.
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EN CASO DE EXISTIR FALTANTE

25.En caso de existir faltante el Area de Inventarios, debe comunicar mediante oficio al
titular del area que cuenta con diez dias habiles posteriores a la recepcion del oficio para
informar la ubicacién del bien no encontrado.

26.En caso de no ser encontrado en los diez dias habiles posteriores se debe levantar el
acta circunstanciada, dando conocimiento al Departamento de Seguridad y Vigilancia de
gue el bien esta en los supuestos casos de extravio o robo, para que se busque en forma
exhaustiva, y de no encontrarse el bien el area de inventarios debe dar aviso a la
aseguradora o determinar si son sujetos a reposicioén o al pago en forma econdémica.

27.En caso de haber sido extraviado, siniestrado o robado el bien y procedido a levantar el
acta circunstanciada, el Area de Inventarios debe realizar la baja del bien en el sistema
de inventarios Active AF, asi mismo, solicitard mediante oficio a la Gerencia de
Contabilidad la baja del activo fijo en los registros contables.

ASIGNACION, PRESTAMO, CUSTODIA Y BAJA DE BIENES

28.Invariablemente todos los bienes deben estar asignados a los usuarios responsables del
bien, el Area de Inventarios debe elaborar la carta de resguardo en dos tantos originales,
los cuales deben ser firmados por el responsable del bien, un tanto original debe ser para
el responsable y el otro para el expediente del departamento.

29. Solamente los servidores publicos con grado de Jefe de Departamento o jerarquicamente
superiores asi como los que se ubiguen en la lista de personal autorizado podran solicitar
gue se les asignen a ellos o a sus subordinados bienes muebles quedando su
autorizacion sujeta a la disponibilidad y al criterio del Area de Inventarios basado en las
necesidades y prioridades de Prondsticos

30. Cualquier empleado podra solicitar en préstamo un bien hasta por 2 dias habiles para
atender situaciones de emergencia, previa autorizacion del area de inventarios. El
préstamo no requerira de modificar la carta resguardo.

31.Cualquier trabajador podra solicitar que sus bienes queden en custodia en la bodega de
inventarios previa autorizacion del Area de Inventarios y por el tiempo que por cuestiones
de logistica se determinen. Los bienes que se entreguen en custodia no deberan
contener ningun documento u objeto guardado.
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32.Cualquier trabajador podréa solicitar la baja de bienes que ya no requiera tener asignados.
El Area de Inventarios comparara el estado que se le entregd y se recoge el bien para
determinar si el desgaste del bien fue por uso normal o por un mal uso.

33.Los trabajadores son responsables de darle buen uso a los bienes que se les asignen, de
lo contrario el Area de Inventarios podra recuperar los bienes que identifique que no se
estén utilizando o se les esté dando mal uso por parte del trabajador con la finalidad de
volverse a asignar el bien a quien lo requiera. En caso de que el trabajador dafara el bien
le solicitara al area correspondiente su reparacion y de no ser posible el Area de
Inventarios le solicitara su reposicién o su pago en forma econémica.

34.En caso de gque sean bienes nuevos y que presenten fallas, el usuario debera notificar a
la Gerencia de Recursos Materiales para proceder a la garantia del bien para lo cual
debera elaborar el formato 1A-01 debidamente requisitado indicando que va a garantia o
reparacion.

35.El Area de Inventarios debera actualizar las cartas resguardos de los empleados a los
gue se les asigne, o soliciten la baja de bienes o en su caso anexaran el formato IA-05 6
IA-06 segun corresponda, mediante el cual solicita el movimiento a su carta resguardo.

36.El Area de Inventarios realizara los movimientos de resguardo del mobiliario de aquellos
empleados que por promocion o cambio de adscripcion asi lo requieran, previo oficio de
la Gerencia de Recursos Humanos.

37.Cualquier trabajador podré solicitar a través del formato correspondiente copia de su carta
de resguardo, asi mismo, podréa solicitar modificaciones a la misma cuando un empleado
le traspase bienes a otro previa autorizacion del Area de Inventarios.

38.Los servidores publicos que requieran mover los bienes a otra ubicacion fisica deberan
notificar al Area de Inventarios para que realicen el cambio correspondiente tanto fisico
como en el sistema.
ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEBLES

39. Toda persona que ingrese con un bien inventariable debera registrarlo en la entrada del

edificio conforme a los lineamientos del procedimiento SAF-PRO-08 Seguridad y
Vigilancia.
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BAJA DEFINITIVA Y DISPOSICION FINAL DE BIENES

40. El Area de Inventarios debe llevar a cabo la baja de un bien, cuando este se hubiere
extraviado en definitiva, robado o entregado a una institucion de seguros como
consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma correspondiente. Prondsticos
deberd a través del Area de Inventarios registrar las bajas que se efectten, sefialando su
fecha, causas y demas datos necesarios para conocer con precision la disposicion final
de los bienes de que se trate.

41.Cuando un Area genere desechos o tenga un bien bajo su resguardo y lo considera no
atil, notificar4 al area de Inventarios y a la técnica , acerca de la situacion, solicitando su
intervencidn para que se repare o si no fuera posible se emita dictamen técnico donde se
detalle el estatus del bien y sirva como soporte para que se elabore el dictamen de no
utilidad, Entiéndase Area Técnica aquella que tiene los conocimientos especializado para
conocer el funcionamiento de determinado bien.

CONTROL ADMINISTRATIVO

42.El Departamento de Fianzas e Inventarios y la Gerencia de Contabilidad deben conciliar
mensualmente los registros de bienes muebles del Sistema de inventarios ACTIVE AF
contra los registros contables en el formato establecido (conciliacién de activo fijo contra
estados financieros), con la finalidad de aclarar los saldos correspondientes.

43.El Departamento de Fianzas e Inventarios deberé elaborar los indicadores del Sistema de
Integral Gestion, mismos que se deberan registrar en el tablero de control de indicadores
de acuerdo a las fechas determinadas para tal efecto.

44 El Departamento de Fianzas e Inventarios debe registrar los bienes que adquiera en un

plazo no mayor a 30 dias habiles y publicar el inventario de sus bienes, a través de
Internet actualizandolo por lo menos cada 6 meses.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

1. COORDINADOR
DE INVENTARIOS

2. COORDINADOR
DE INVENTARIOS /
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

3. COORDINADOR
DE INVENTARIOS

11

21

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

3.1

ALTA DE ACTIVO FIJO POR COMPRA

Recibe copia de pedido y factura de un bien mueble y
turna al auxiliar administrativo. Asi mismo, solicita al
almacén el activo fijo mediante Vale de Salida de
Almaceén.

Verifica que las caracteristicas y numero de serie
coincidan con los datos de la factura o pedido. Ver
Plan de Calidad.

¢ Coinciden?
No, devuelve al proveedor solicitando se apegue al
requerimiento.

Si, recibe el bien solamente si se encuentra en
buenas condiciones.

Clasifica el bien en base al catdlogo CAMBS vy
catalogo interno.

Registra el bien y lo etigueta en el Sistema de
Inventarios ACTIVE AF.

¢,Hay usuario asignado?

Si, se asigna el bien, se elabora su carta resguardo
de activo fijo, y se recaba la firma de conformidad.

No, ingresa a la Bodega para su resguardo.

ALMACENAMIENTO Y ASIGNACION DE BIENES DE
DEPOSITO
Recibe via correo electronico solicitud y formato de
asignacion, baja o custodia de bienes muebles, o
cambio de resguardo de bienes muebles por parte del
usuario y turna la solicitud al Auxiliar Administrativo
para su atencion.

VALE DE SALIDA
DE ALMACEN
D-06

FACTURA
N/A

PEDIDO
DA-08 B

CARTA RESGUARDO
DE ACTIVO FIJO
1A-02

SOLICITUD DE
ASIGNACION, BAJA,
CUSTODIA O
COMODATO DE
BIENES MUEBLES
1A-05

SOLICITUD DE
CAMBIO DE
RESGUARDO DE
BIENES MUEBLES
1A-06
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
RETIRO DEL BIEN
K AUXILIAR | 4.1 | Revisa el bien y acomoda en el area destinada.
ADMINISTRATIVO
4.2 i imi i SOLICITUD DE
Reqllza los movimientos qle traspaso en el sistema ASIGNACION. BAJA.
Active AF y archiva la solicitud. CUSTODIA O
COMODATO DE
BIENES MUEBLES
1A-05
SOLICITUD DEL BIEN
4.3 | Verifica la existencia del bien en la bodega de bienes
muebles
44 | Realiza el movimiento de asignacion en el sistema | “XT% RESGUARDO
Active AF y genera la carta resguardo de activo fijo IA-02
correspondiente
4.5 i 1Ci i i SOLICITUD DE
Archiva la solicitud y la carta resguardo de activo fijo. ASIGNACION. BAJA.
CUSTODIA O
COMODATO DE
BIENES MUEBLES
1A-05
CARTA RESGUARDO
DE ACTIVO FIJO
1A-02
CAMBIO DE RESGUARDO
4.6 | Verifica los bienes que se van a traspasar.
47 | Realiza el movimiento de traspaso en el sistema CAgg/:\gTESgUF/fJ%DO
Active AF y genera la carta resguardo de activo fijo IA-02
correspondiente.
48 | Recaba las firmas correspondientes y archiva la SS,&'&;?)DDEE
solicitud y la carta resguardo de activo fijo. RESGUARDO DE
BIENES MUEBLES
1A-06
CARTA RESGUARDO
DE ACTIVO FIJO
1A-02
INVENTARIO FiSICO
5. JEFE DE DEPTO. 5.1 i i ici PROGRAMA ANUAL
S EANZAS | B _Elabora_a final o(lje cada ejerC|C|c;I ellprog_rama anuatl)lde O N ENTARIOS
INVENTARIOS inventarios por departamentos de los bienes muebles POR
DEPARTAMENTO

ICOORDINADOR DE
INVENTARIOS

de Prondsticos, para el siguiente periodo.

N/A
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

6. COORDINADOR
DE INVENTARIOS

7. AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

8.1 RESPONSABLE
DEL RESGUARDO

0. AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

5.2

6.1

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

8.1

9.1

9.2

Elabora y envia oficio al area correspondiente,
sefialando la fecha del inventario fisico de acuerdo al
programa establecido.

Asigna al personal responsable de realizar el
inventario fisico programado.

Consulta en el sistema Active AF, los registros de los
bienes asignados al personal del area programada
para inventario, e imprime carta resguardo de activo
fijo correspondiente.

Acude al lugar en la fecha programada y verifica que
las caracteristicas de los bienes fisicos correspondan
con el registro del sistema. Ver Plan de Calidad.

Informa al Coordinador de Inventarios la conclusion
del inventario.

¢ Hay faltantes en el inventario?

Si, pasa a la actividad 9.1

No, elabora oficio informando al area que no se
encontro6 faltante en su inventario fisico

Firma de conformidad carta resguardo de activo fijo
actualizada.

FALTANTES EN INVENTARIO FiSICO
Verifica si existe un faltante en el inventario e informa
al usuario y al responsable del &rea, del faltante
detectado, para su localizacion durante el periodo
asignado para el inventario. Ver Plan de Calidad.

¢ Se localizo el bien?

Si, firma de conformidad carta resguardo de activo
fijo actualizada.

OFICIO
N/A

CARTA RESGUARDO
DE ACTIVO FIJO
1A-02

CARTA RESGUARDO
DE ACTIVO FIJO
1A-02

OFICIO
N/A

CARTA RESGUARDO
DE ACTIVO FIJO
1A-02
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SUBDIRECCION GENERAL DE 13 25
ADMINISTRACION Y FINANZAS
TS LSl | CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-11 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 04
[ NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
9.3 | No, informa al coordinador, para realizar los tramites
correspondientes.
1DOE- IﬁSS\FfTDA'gIAgSOR 10.1 | Elabora oficio al titular del area informando de la ORRe
pérdida o faltante del bien y dando un plazo de 10
dias hébiles a partir de la recepcién del oficio para su
localizacion y presentacion.
¢, Se presento el bien en el plazo establecido?
10.2 | Si, elabora oficio informando que el inventario del OE'/CA'O
area correspondiente resulto favorable.
10.3 | No, informa al jefe de Departamento de Fianzas e
Inventarios.
11. JEFE  DE | 11.1 i i i i ACTA
R bE Elabtc))raI ac;g C|rCt(Jjns|tanp|ad? deldextrawo del bien y CIRCUNSTANCIADA
FIANZAS E recaba las firmas de los involucrados. N/A
INVENTARIOS
112 | Informa a la aseguradora para aplicar la péliza de
seguros patrimoniales, conforme al Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
BAJA DE ACTIVO FIJO
12. COORDINADOR | 12.1 | Elabora el formato de baja del bien extraviado. INFORME DE BAJA
DE INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES
1A-04
12.2 | Entrega al auxiliar administrativo, el formato de baja 'NF%Fé’VgE?\IEEgAJA
del bien para aplicar la baja en el Sistema de MUEBLES
inventarios Active AF y turna copia a la Gerencia de IA-04
Contabilidad para sus registros contables.
13 AUXILIAR | 131 | Recibe el formato de baja del bien y realiza la baja | NFORME DE BAJA
ADMINISTRATIVO . . . DE BIENES
del bien mueble en el sistema Active AF. MUEBLES
1A-04
132

Retira del archivo de los bienes el expediente del
activo dado de baja.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. M | SUBDIRECCION GENERAL DE 14 25
gt i L Xy [+ s T3 | ADMINISTRACION Y FINANZAS
[JUEGATELA CON MEXICO! CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-11 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 04
[ NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
EAELT?'EESS,F’G%“A%ADB&E 141 | Solicita la baja de un activo fijo al Departamento de OFICIO
Fianzas e Inventarios de acuerdo a los siguientes
motivos.
e Pérdida
e Siniestro
e Inutilidad u obsolescencia
%)EE le/‘éﬁ?Eg\:égol 151 | Realiza el almacenamiento del bien y/o en su caso
AUXILIAR DE lleva a cabo las actividades para la baja.
INVENTARIOS
CONCILIACION DE ACTIVO FIJO
EEE &%(EE%NQSE’R/ 161 | Registra mensualmente en el formato de Conciliacion CONCA'%S/'OON DE
ANALISTA de Activo Fijo los movimientos del sistema ACTIVE
ESPECIALIZADO AF del mes anterior.
ng TGAEBFEIJTAED DE/ 171 | Envia  mensualmente mediante oficio al OFICIO
JEFE DE Departamento de Fianzas e Inventarios copia del ESTADOS
DEPARTAMENTO Anexo de Estados Financieros correspondientes al FINANCIEROS
DE CONTABILIDAD activo fijo y cédula de altas de activo fijo.
CEDULA DE ALTAS
DE ACTIVO FIJO
N/A
18. COORDINADOR | 181 | Recibe y captura mensualmente el saldo del valor | CONCILIACION DE
DE INVENTARIOS / L ; ) ACTIVO FIJO
ANALISTA historico de los Estados Financieros en el formato de N/A
ESPECIALIZADO Conciliacion de Activo Fijo.
¢ Existe diferencia?
182 | Si, aclara saldos correspondientes con el area
contable.
183 CONCILIACION DE

No, firma el formato de conciliacion de activo fijo y
envia a la Gerencia de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVO FIJO
N/A
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SUBDIRECCION' GENERAL DE 15 25
ADMINISTRACION Y FINANZAS
[JUEGATELA CON MEXICO! CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-11 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 04
| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
VI. DIAGRAMA DE FLUJO.
| ENTRADA \ OPERACION \ SALIDA
ALTA DE ACTIVO FIJO POR COMPRA
COORDINADOR DE COORDINADOR DE INVENTARIOS / AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INVENTARIOS
C -
1.1 Recibe copia 2.1 Verifica que
INICIO de pedido o las w )
- factura de un [—— | -caracteristicas > uéE:r)ilo 2.7 Ingresa a la » 1
bien mueble y coincida con la EE\D(;g(; asignado? bodega i
turna factura o pedido )
VALE DE SALIDA
DE ALMACEN
D-06
2.2 Devuelve el 2.6 Asigna el
¢ Coincide? bien al bien, elabora
proveedor y resguardo y
solicita se entrega al
apegue al usuario CARTA
requerimiento RESGUARDO DE
ACTIVO FIJO
2.3Recibe el 1A-02
bien

A 4

2.4 Clasifica y
etiqueta el bien

'

2.5 Registra el bien
en el Sistema

SISTEMA
INVENTARIOS
ACTIVE AF

D N-07 Version 01
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SUBDIRECCION' GENERAL DE 16 25
ADMINISTRACION Y FINANZAS
[JUEGATELA CON MEXICO! CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-11 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 04
| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS |
| ENTRADA | OPERACION SALIDA
ALMACENAMIENTO Y RETIRO
ASIGNACION DE BIENES DE DEPOSITO DEL BIEN SSEL:%ITEUND
COORDINADOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
3.1 Recibe solicitud y 4.1 Revisa el bien y 4.3 Verifica la
1 P formato de P acomoda en el area existencia del bien en

asignacion, baja o destinada la bodega

custodia
SOLICITUD DE

ASIGNACION, BAJA, ¢ l
CUSTODIA O
COMODATO DE BIENES 4.2 Realiza los
MUE?L—%: movimientos de wa roa I |N\?||E?VTTEA%¢OS
- traspaso en el - ealiza [ S g g
SOLICITUD DE CAMBIO sistema movimiento de ACTIVE AR
DE RESGUARDO DE asignaciéon en el

BIENES MUEBLES v sistema

IA-06

\ 4

45 Archiva la
solicitud y la carta
resguardo de activo

CARTA RESGUARDO DE
ACTIVO FIJO
1A-02

fijo.

SOLICITUD DE
ASIGNACION, BAJA,
CUSTODIA O
COMODATO DE BIENES
MUEBLES

IA-05

CARTA RESGUARDO DE
ACTIVO FIJO

IA-02

A 4

]
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SUBDIRECCION GENERAL DE 17 25
ADMINISTRACION Y FINANZAS

" |JUEGATELA CON MEXICO! CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-11 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 04

| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

| ENTRADA | OPERACION \ SALIDA
CAMBIO DE RESGUARDO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
4.6 Verifica los
bienes
2 >
A 4
4.7 Realiza el SISTEMA
movimiento de INVENTARIOS
traspaso en S e e ACTIVE AF
sistema
CARTA RESGUARDO DE
ACTIVO FIJO
1A-02
L —

4.8 Recaba firmas

SOLICITUD DE CAMBIO
DE RESGUARDO DE
BIENES MUEBLES
IA-06

CARTA RESGUARDO DE
ACTIVO FIJO
1A-02

A 4

u
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE 18 25
ADMINISTRACION Y FINANZAS

CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-11 TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 04

| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

INVENTARIO FiSICO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDINADOR DE AUXILIAR
FIANZAS E INVENTARIOS / INVENTARIOS ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE INVENTARIOS
51 Elabora el 71 Consulta SISTEMA
3 pP——m> programa anual de —p| registros en =] S -p INVENTARIOS
inventarios Sistema ACTIVE AF
CARTA RESGUARDO DE
PROGRAMA ANUAL DE ACTIVO FIJO
INVENTARIOS POR IA-02
DEPARTAMENTO
N/A
v 7.2 Acude al lugar y
5.2 Elabora y envia . fecha programada
oficio  al  area SélrsonalArS;gsgﬁnsab% verifica los bieney  CARTA RESGUARDO DE
|- Y] .
i h — fisicos vs. registros. ACTIVO FIJO
correspondiente | de realizar el 9 1A-02

sefialando la fecha

inventario

del inventario

v

7.3 Informa la
conclusion del
inventario

¢Hay
faltantes?

NO +

7.5 Elabora oficio

7.4

Pasa
actividad 9.1

la

informando el faltante

v
]
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| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

FALTANTES EN INVENTARIO FiSICO
RESPONSABLE DEL
AUXILIAR COORDINADOR DE
RESGUARDO ADMINISTRATIVO INVENTARIOS
@
8.1 Firma de /9.1 Verifica e 10.1 Elabora oficio
4 p»{ conformidad la carta o| informa al usuario del informando la
resguardo | faltante  detectado, pérdida y da plazo de
para su localizacion 10 dias habiles
CARTA RESGUARDO DE OFICIO
ACTIVO FIJO
IA-02
9.3 Informa al
¢Se localizd Coordinador
el bien?
¢ Se presento el 10.2 Elabora
bien en plazo oficio
establecido? informando
resultado
favorable
9.2 Firma de OFICIO
conformidad carta de NO
resguardo
actualizada 10.3 Informa al Jefe
CARTA RESGUARDO DE de Fianzas e
ACTIVO FIJO ) » 5
1A-02 Inventarios »
\/
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION' GENERAL DE 20 25
ADMINISTRACION Y FINANZAS
" JUEGATELA CON MEXICO! CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-11 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 04
| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS |
| ENTRADA | OPERACION \ SALIDA \
P HANZAS £ INVENTARIOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO COORDINADOR DE ADMINISTRATIVO
11.1 Elabora acta
circunstanciada  del
5 P extravio del bien
CIRCUNSTANCIADA
Y
MAAGMRMYSG

11.2 Informa a la
aseguradora

U U >

A 4

]
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[JUEGATELA CON MEXICO! CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-11 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 04

| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

BAJA DE ACTIVO FIJO
COORDINADOR DE AUXILIAR RESPONSABLE DEL COORDINADOR DE
INVENTARIOS ADMINISTRATIVO RESGUARDO INVENTARIOS /
AUXILIAR DE
INVENTARIOS
12.1 Elabora formato
de baja del bien
_— )
extraviado
INFORME DE BAJA
DE BIENES
MUEBLES
1A-04
v 13.1 Recibe formato > SISTEMA
12.2 Entrega formato y realiza la baja en el X\é\ﬁ\;\lET/XEIOS
para aplicar la baja p| sistema INFORME DE BAJA
DE BIENES
INFORME DE BAJA MUE?kEi
DE BIENES
MUEBLES
1A-04
- v
132 Retra _del 2ciio conforme a los amacenamiento  del
archivo el expediente |——» ; > . » 7
h motivos bien y/o baja del
del bien €
documentados. mismo.

OFICIO
N/A
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| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

CONCILIACION DE ACTIVO FIJO
COORDINADOR DE INVENTARIOS / GERENTE DE CONTABILIDAD / COORDINADOR DE INVENTARIOS /
ANALISTA ESPECIALIZADO JEFE DE DEPTO. DE CONTABILIDAD ANALISTA ESPECIALIZADO
Registra  los SISTEMA
movimientos en el | _ . . . oo im oo imimimimimimimmm e > INVENTARIOS
7 > de ACTIVE AF
del
17.1 Envia copia de 18.1 Recibe y ESTADOS
Anexos de Estados captura el saldo del EINANCIEROS
» | Financieros del | valor histérico de los NI/A
7| activo fijo. ”| Estados Financieros CEDULA DE
ESTADOS ALTAY Eé#\\/gg
FINANCIEROS
- CONCILIACION
CEDULA DE DE ACTIVO FIJO
ALTA Y BAJA DE NA
ACTIVOS
A
OFICIO
N/A By
¢Bxiste 182  Aclara
diferencia? saldos con el
area contable
NO
18.3 Firma
conciliaciéon y
envia a la > EIN

O o

INICIO /FIN PROCESO/

PUNTO DE
CONTROL

ACTIVIDAD

<>

DECISION

Gerencia de
Contabilidad

I s I

/ REGISTRO

DOCUM
ENTO

CONCILIACION
DE ACTIVO FIJO
N/A

CONECTOR CONECTOR
SISTEMA £'La MISMA EN OTRA
PAGINA PAGINA

\/

ARCHIVO
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VIl. PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE FRECUENCIA DE

VERIFICACION

LA VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

El bien cumple

Verifica que las . e Cumpla con los i
ica g . Coordinador de pla con las Pedido
caracteristicas del bien . ..~ | Cada vez que se| requerimientos P DA-08 B .
L Inventarios / Auxiliar . . caracteristicas Devuelve el bien
coincidan con los datos Administrativo requiera establecidos en la de la factura o
de la factura o pedido factura o pedido : Factura
pedido
- e Que no exista ue las
Verifica que las Q . Q P
c diferencia entre las | caracteristicas Carta
caracteristicas de los Auxiliar Cada vez que se| caracteristicas de del bien resguardo de
bienes fisicos L . i q . Py guardo Elaborar acta circunstanciada
Administrativo requiera los bienes fisicos y | correspondan activo fijo
correspondan con el . )
registro del sistema Iqs registros del| con eI.reglstro IA-02
sistema del sistema
Verifica si existe un
faltante en el inventario e
informa al usuario y al e Que no exista Carta
p - Que cuente con
responsable del area, del | Auxiliar Cada vez que se| faltante en los : resguardo de . .
L . . . . todos los bienes AR Elabora acta circunstanciada
faltante detectado, para su | Administrativo requiera bienes asignados a . activo fijo
o . asignados
localizaciéon durante el los usuarios IA-02

periodo asignado para el
inventario
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|JUEGATELA CON MEXICO! CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-11 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
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[ NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
01 Se elimina referencia a SIAF por el de Sistema de Inventario Aztec | Septiembre, 2006
gue es el que opera actualmente; asi como el cambio en politicas y
descripcion de actividades.
02 Se moadifica documento como atencion a las observaciones de ola Junio 2007
9na Auditoria Interna.
03 Se fusiona el procedimiento de Almacenamiento y Control de Junio 2009

Inventario de Activos Fijos, se actualizan actividades, se incorpora
el Diagrama de Flujo y el Plan de Calidad.

04 Se modifica documento para incluir las politicas y procedimientos Julio 2011
resultantes de la implementacion del sistema de inventarios
Active AF y para adecuarlo conforme al Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

IX. GLOSARIO

Activo Fijo
Conjunto de todos los bienes con valor monetario que son propiedad de una empresa,
instituciéon o individuo, y que se reflejan en su contabilidad.

Baja de Bienes
La cancelacion de los registros de los bienes en los inventarios de las Dependencias

Bienes
Los bienes muebles instrumentales y de consumo que estén al servicio o formen parte de la
Entidad.

Bienes de consumo

Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza la Entidad, tiene 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

Bienes no utiles
Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten funcionales, no se requieran
para el servicio al cual se destinaron o sea inconveniente seguirlos utilizando

Destino Final

La determinacion de enajenar, donar, permutar, destruir y otorgar en dacion en pago los
bienes no utiles
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| NOMBRE DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Transferir

Pasar de un lugar a otro. Acto que Prondsticos podrd, en determinado momento, aplicar a
sus bienes hacia el Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
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