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. OBJETIVO

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de Loteria Nacional mediante el registro
de movimientos de Alta, Traspaso, Baja por inutilidad, Baja por siniestro, Robo o extravio de
los bienes muebles de la Entidad.

Il. ALCANCE

Todas las areas administrativas de la Entidad, Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles,
Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles y Almacenes y Departamento de
Control de Inventarios y Almacenes.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

- Decreto por el que se modifica la denominacién del organismo publico descentralizado
Prondsticos para la Asistencia Publica y se reforma el decreto por el que se crea el
organismo publico descentralizado Pronodsticos Deportivos para la Asistencia Publica,
publicado el 24 de febrero de 1978. D.O.F.09-03-2020.

- Estatuto Organico de Loteria Nacional, (DOF 18-01-2022) y sus reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.

- NORMAS Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

IV. POLITICAS

Es responsabilidad de los Titulares de las Areas Administrativas y de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Alta
1. Autorizar los Avisos de Alta de Bienes Muebles Instrumentales el sistema “GRP-Mddulo

de Activo Fijo”.

2. Autorizar el “Informe de Bienes Muebles Instrumentales Adquiridos por la Instituciéon” de
cada mes, en los primeros cinco dias habiles posteriores al cierre mensual.
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3. Remitir el “Informe de Bienes Muebles Instrumentales Adquiridos por la Institucién”
(excepto obras de arte y culturales), a la Gerencia de Presupuesto, en los primeros cinco
dias habiles posteriores al cierre mensual.

4. Elaborar los Avisos de Alta de Bienes Muebles en el sistema “GRP-Mddulo de Activo Fijo”,
asi como presentarlo a la Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles y
Almacenes para su autorizacion.

5. Realizar el cotejo fisico y confronta documental a los bienes muebles instrumentales que
se reciban para almacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con la descripcion,
cantidad, estado y calidad establecidos en los documentos de entrada.

6. Clasificar los Bienes Muebles Instrumentales conforme al Catalogo de Bienes Muebles
(CABM), emitido por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

7. Asignar el numero de inventario a cada bien mueble propiedad de la Institucion.

8. Registrar el valor de adquisicién de cada bien mueble en el sistema “GRP-Mddulo de Activo
Fijo”.

9. Elaborar y colocar las placas y/o etiquetas de identificacion a los bienes muebles
instrumentales propiedad de la Institucion, con el numero de inventario correspondiente.

10. Coordinar el traslado fisico de los bienes muebles a las diferentes Areas Administrativas
qgue conforman la Institucion.

11. Integrar al expediente de identificacion de cada bien mueble instrumental propiedad de la
institucion, los documentos que amparan su propiedad.

12. La guarda y custodia de la documentacién que integra el expediente que permite identificar
a cada bien mueble instrumental propiedad de la Institucion, de conformidad con la
normatividad vigente aplicable en la materia.

Traspaso y Baja por inutilidad
13. Informar por escrito a la Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles, los cambios,
actualizaciones, bajas y afectaciones que modifiquen sus inventarios, que deriven de

movimientos de bienes muebles por traspaso a otras areas o areas administrativas; en el
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14.

15.

16.

17.

caso de baja el “Dictamen Técnico” correspondientes, asi como de su respectiva relacion
de bienes muebles.

Nota: El “Dictamen Técnico” mencionado en el presente numeral, debera describir
de manera clara y contundente, las causas, razones y/o motivos, por las cuales uno
o varios bienes han dejado de ser de utilidad para la Institucion.

Recabar las firmas de los monitores titulares y/o suplentes en las afectaciones de bienes
muebles instrumentales “Aviso de Traspaso de Bienes Muebles”, que modifiquen sus
inventarios.

Recabar las firmas de los monitores titulares y/o suplentes en los resguardos de bienes
muebles instrumentales que con motivo de afectaciones por traspaso y/o baja por
inutilidad, modifiquen los resguardos.

Informar y comunicar por escrito a la Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles, los
cambios y designaciones de monitores titulares y monitores suplentes de sus
correspondientes areas administrativas, en un plazo que no exceda de 5 dias habiles a
partir de la designacién de estos.

NOTA: EIl Titular del area Administrativa, sera el responsable de suscribir los
documentos denominados “Aviso de Traspaso de Bienes Muebles” y “Resguardo
Personal de Bienes Muebles”, en caso de que la Area Administrativa no cuente con
monitores titulares y/o suplentes.

Es responsabilidad de los monitores titulares y/o suplentes de las areas administrativas:

a) ldentificar fisicamente los bienes muebles instrumentales entregados y/o recibidos en
sus respectivas areas administrativas, que con motivo de afectaciones por traspasos
y/o bajas que modifiquen sus inventarios.

b) Registrar y suscribir las afectaciones de bienes muebles instrumentales “Aviso de
Traspaso de Bienes Muebles”, asi como recabar las firmas en los resguardos
personales de bienes muebles que tengan modificaciones, del personal adscrito a sus
respectivas areas administrativas.

c) Salvaguardar los Resguardos Personales de Bienes Muebles de sus respectivas areas
administrativas, conjuntamente con los servidores publicos que para el desarrollo de

DN-07 version 09




AREA EMISORA: HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE 6 29

1 ADMINISTRACION Y FINANZAS
IﬁoAzfgINAAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-79 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
AGOSTO, 2018

01

EMISION REVISION
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES
MUEBLES

sus funciones tengan asignados dichos bienes.

d) Remitir a la Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles, mediante oficio, copia de los
resguardos personales de bienes muebles del personal adscrito a sus respectivas areas
administrativas.

Nota: Los resguardos actualizados deberan remitirse en los primeros 5 dias
habiles de los meses de marzo, junio, septiembre y noviembre de cada ano. Los
resguardos deberan estar actualizados al ultimo dia habil del mes inmediato
anterior de los citados meses.

e) Solicitar a la Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles y Almacenes, el
retiro y/o traslado de los bienes muebles instrumentales que con motivo de afectaciones
por traspasos y/o bajas modifiquen el inventario de sus respectivas areas
administrativas.

18. Es responsabilidad de la Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles y
Almacenes, a través del Departamento de Control de Inventarios y Almacenes:

a) Autorizar las solicitudes de afectacién de bienes muebles por traspaso y/o baja que
cumplan con la normatividad y procedimientos aplicables en la materia.

b) Revisar y verificar que las solicitudes de afectacion de bienes muebles por traspaso y/o
baja y su documentaciéon soporte, cumplan con la normatividad y procedimientos
aplicables en la materia.

c) Elaborar y registrar los Avisos de traspaso y/o baja de Bienes Muebles en el sistema
“GRP-Mddulo de Activo Fijo”.

d) Verificar la correcta aplicacién de los registros en el sistema “GRP-Médulo de Activo
Fijo”.

e) Coordinar conjuntamente con los monitores titulares y/o suplentes de las areas
administrativas, el traslado de los bienes muebles instrumentales con motivo de
afectaciones por traspasos.

f) Asignar nuevos numeros de inventario a los bienes muebles que con motivo de
afectaciones por traspaso cambien de area administrativa.
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g) Elaborar placas y/o etiquetas de codigo de barras, con el nuevo numero de inventario y
colocarlas en los respectivos bienes muebles.

19. Es responsabilidad de la Subdireccion General de Administracion y Finanzas.

a) Autorizar la baja de los bienes muebles contemplados en el “Programa Anual de
Disposicion Final de los bienes muebles (PADF) de la Loteria Nacional”, para el ejercicio
que corresponda, asi como la de aquellos bienes muebles contemplados en las
modificaciones del mismo, a través de la firma de autorizacion de los Dictamenes de No
Utilidad y fundamentada en la Solicitud de Baja de Bienes Muebles, solicitado por el
area resguardante.

b) Dictaminar el PADF, ante el Comité de Bienes Muebles de la Loteria Nacional, asi como
sus respectivas modificaciones para su aprobacion.

c) Remitir el PADF aprobado por el Comité de Bienes Muebles de la Loteria Nacional a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para su cumplimiento

20. Es responsabilidad de la Gerencia de Bienes Muebles e Inmuebles:

a) Supervisar que los Dictamenes de No Utilidad elaborados por la Subgerencia de Control
de Bienes Muebles e Inmuebles y Almacenes cumplan con los requisitos establecidos
en la normatividad aplicable en la materia, otorgando el visto bueno correspondiente.

b) Presentar los Dictamenes de No Utilidad ante la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para que lo tramite ante la Subdireccién General de Administracion
y Finanzas.

c) Remitir el PADF aprobado por el Comité de Bienes Muebles de Loteria Nacional a la
Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles y Almacenes para su ejecucion
y cumplimiento.

21. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna de
Loteria Nacional.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

ALTA

1. SUBGERENCIA | 1.1 Inicio
DE CONTROL DE

BIENES MUEBLES ; : .
E INMUEBLES Y Ingreso de bienes muebles a través del Almacén

ALMACENES General:

Solicita al Departamento de Control de Inventarios y
Almacenes, el alta y registro de bienes muebles,
entregando copia de:

- Nota de Entrada” o “Nota de Entrada y Salida

Simultanea
- Pedido”, “Contrato
- Factura

- Nota de Afectacion
- Otros documentos que amparen el ingreso.

%EDEE?":L%NI'_ESEO 21 | Recibe solicitud y documentacion de alta y registro de
INVENTARIOS Y bienes muebles

ALMACENES ., ,
¢ La documentacién esta completa?

Si .- Continua en la actividad siguiente.

No.- Devuelve la documentacion, sefhalando las causas
0 motivos.

22 | Procede a clasificar los bienes conforme al Catalogo de
Bienes Muebles (CABM), emitido por la Secretaria de la
Funcién Publica.

Determina la subcuenta contable de afectacion de
acuerdo al tipo de bienes.

Asigna el numero de inventario a cada bien.

- Numero de inventario:
v" Clave de Unidad Administrativa.
v Progresivo interno de la Unidad Administrativa.
v' Clave CABM.
v" Aho de adquisicion.
v" Progresivo de tipo de bien.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

3. SUBGERENCIA
DE CONTROL DE
BIENES MUEBLES
E INMUEBLES Y
ALMACENES

4. DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
INVENTARIOS Y
ALMACENES

23

31

4.1

4.2

Ejemplo:

Clave de Unidad Administrativa A
Progresivo interno de la Unidad 1753
Administrativa
Clave CABM 1450400314
Ao de adquisicion 2004
Progresivo de tipo de bien 0003

Registra los bienes en el “Control de Altas” CONTROL DE

ALTAS

- Control de Altas del sistema “GRP-Modulo de Activo
Fijo” {registro informatico}.

Emite el “Aviso de Alta de Bienes Muebles
Instrumentales” desde el sistema “GRP-Modulo de Activo
Fijo”.

Turna “Aviso de Alta de Bienes Muebles Instrumentales”
a la Subgerencia de Control de Bienes Muebles e
Inmuebles y Almacenes para su revision y autorizacion.

Recibe “Aviso de Alta de Bienes Muebles
Instrumentales”, verifica, autoriza y turna informacién, al
Departamento de Control de Inventarios y Almacenes,
para continuar su tramite.

Elabora y coloca las placas y/o etiquetas de codigo de
barras, que identifican a cada bien mueble con su
numero de inventario.

Integra expediente de registro de alta de bienes con | FXPEPIENTE

copia de los siguientes documentos:

Aviso de Alta de Bienes Muebles.
Nota de Entrada.

Pedido o Contrato.

Factura.

Archiva, resguarda y custodia expediente.

Fin del procedimiento
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BAJA Y/O BAJA POR SINIESTRO
5. AREA 51 | Inicio OFICIO
SOLICITANTE COM-01
Elabora oficio para la Gerencia de Bienes Muebles e
Inmuebles, solicitando la afectacion de uno o varios
bienes muebles por traspaso baja y/o baja por siniestro.
Anexando “Relacién de Bienes Muebles”
52 | El oficio de baja definitiva debe acompafiarse de la o
siguiente documentacion:
.y . Dictamen
- Relacién de Bienes Muebles. Tecnico (F.36.6
- Dictamen Técnico. -
Nota: El “Dictamen Técnico” debera describir de manera
clara y contundente, las causas, razones y/o
motivos, por las que uno o varios bienes han dejado
de ser de utilidad, conforme a lo senalado en el
numeral 3 de la Norma Vigésima Primera y la
fraccion Vil de la Norma Segunda de las “NORMAS
Generales para el registro, afectacion, disposicion
final y baja de bienes muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada”.
5.3 | Detecta el siniestro, robo o extravio de uno o mas bienes

muebles.

Elabora la relacion conteniendo la siguiente informacion:

- Area Administrativa solicitante.

- Fecha de elaboracion.

- Numero consecutivo.

- Descripcion del bien conforme a su registro en el
inventario.

- Numero de inventario completo.

- Valor de inventario.

- Cantidad total de bienes muebles.

- Suma del valor inventario o adquisiciéon de los bienes
muebles contemplados en la relacion.

- Firma del servidor publico que elaboré la relacion
(monitor titular y/o suplente).
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6.SUBGERENCIA
DE SEGURIDAD Y
PROTECCION
CIVIL

7. AREA
SOLICITANTE

6.1

71

7.2

- Firma del servidor publico que autorizo la relacidon
(Titular del Area Administrativa con nivel minimo de
Gerente, equivalente o superior).

El resguardante de los bienes, el monitor titular y/o
suplente y el titular del area elaboran el “Acta
Administrativa de Hechos por Siniestro, Robo o Extravio
de Bienes Muebles”.

Elabora oficio de solicitud de investigacion de hechos y
remite a la Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil
para su atencion.

Recibe oficio de solicitud de investigacion de hechos o
junto con una copia del “Acta Administrativa de Hechos
por Siniestro, Robo o Extravio de Bienes Muebles” y
realizar la investigacion de los hechos a efecto de
deslindar responsabilidades.

Elabora Informe de Investigacion de Hechos y comunica
por escrito el resultado de la investigacion al area
solicitante.

Recibe Informe de la investigacién y analiza los
resultados.

¢, Se localizaron o recuperaron los bienes?
Si: Recupera los bienes trasladandolos a su area.

Fin del procedimiento
No : Continua en la actividad 7.2.
En su caso y de conformidad con las leyes, reglamentos
y normatividad vigente aplicable en la materia, procede a
levantar el Acta de Hechos ante el Ministerio Publico o
instancia juridica correspondiente, con el apoyo de la

Direccion Contenciosa, obteniendo una copia certificada
del acta.
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8. SUBGERENCIA
(ENCARGADA DE
LOS SEGUROS)

8.1

Comunica mediante oficio a la Subgerencia (encargada
de los seguros) el siniestro, robo o extravio de los bienes
(con copia para el Organo Interno de Control), solicitando
se realice la reclamacion correspondiente a la compafiia
aseguradora, acompanando a la solicitud copia de la
siguiente documentacion:

- Acta Administrativa de Hechos por Siniestro, Robo o
Extravio de Bienes Muebles.

- Relaciéon de bienes muebles siniestrados, robados o
extraviados.

- Oficio de solicitud de investigacion de hechos girado
a la Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil.

- Informe de investigacion de hechos emitido por la
Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil.

- En su caso; Acta de Hechos levantada ante el
Ministerio Publico o] instancia juridica
correspondiente.

Recibe comunicado y procede a realizar la reclamacion o
correspondiente por escrito ante a la aseguradora y da
respuesta a la reclamacion.

Elabora oficio comunicando por escrito al area
administrativa el resultado de la reclamacion.

¢ La reclamacion es procedente?

Si : Continua con el procedimiento.
No : Continua en la actividad 14.2

Procede a cubrir el valor de los bienes 0 a su reposicion
fisica.

Nota: En caso de que la aseguradora pague en especie
con bienes muebles, éstos deberan de ser de
caracteristicas iguales, equivalentes o superiores a los
bienes siniestrados.

¢ Pago los bienes en efectivo?
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Si : Comunica al area administrativa que ha procedido la
reclamacion y que se ha recibido el pago en efectivo
(cheque), remitiendo mediante oficio la siguiente
documentacion:

- Copia del reporte del siniestro y/o de la reclamacion.

- Copia de la carta o documento de aceptacion y/o
procedencia de la reclamacion.

- Copia Cheque emitido por la aseguradora a favor de
la Loteria Nacional.

- Copia de la ficha de depdsito con sello de la caja
receptora de la Loteria Nacional y reporte de buen
cobro.

No : Continua en la actividad 14.2

gbﬁé?ANTE 91 | Elabora oficio de solicitud de baja para la Gerencia de o
Bienes Muebles e Inmuebles y remite la siguiente
documentacion:

- Copia del reporte del siniestro y/o de la reclamacion.

- Copia de la carta o documento de aceptacion y/o
procedencia de la reclamacion.

- Copia Cheque emitido por la aseguradora a favor de
la Loteria Nacional.

- Copia de la ficha de depdsito con sello de la caja
receptora de la Loteria Nacional y reporte de buen

cobro.

é‘:&i‘;ﬁu&g EES 10.1 | Recibe oficio de solicitud de trdmite de baja y turna a la e
E INMUEBLES Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

y Almacenes con instrucciones para su atencion.
E)}E-S(:%BNGF%%ELNSI'EA 11.1 | Recibe oficio de solicitud de baja por siniestro verifica si e
BIENES MUEBLES el tramite es procedente.
E INMUEBLES Y
ALMACENES ¢ Procede la baja?

Si : Continua en la actividad 11.2
No : Continua en la actividad 17.1
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MUEBLES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

11.2 | Turna solicitud de baja al Departamento de Control de
Inventarios y Almacenes con la instruccidn de realizar la

baja.
éZE%Egﬁ_I'?;g"I"_E[')“EO 121 | Procede a su revision y confronta la informacion GRP
INVENTARIOS Y contenida con los registros del sistema "GRP-Modulo de
ALMACENES Activo Fijo”, para llevar a cabo la cancelacion de los
registros de los bienes en el inventario y sistema
informatico GRP — Médulo de Activo Fijo e informa a la
Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles
y Almacenes que se ha realizado la cancelaciéon de los
registros.
B:Es(:%Bqui%ELNgIIEA 13.1 | Elabora oficio de respuesta a la solicitud de tramite de o
BIENES MUEBLES baja, comunicando al area administrativa que ha
E INMUEBLES Y procedido la baja de los bienes.
ALMACENES
14. AREA 141 | Recibe oficio de respuesta de solicitud de tramite de baja, o
SOLICITANTE

actualiza resguardos personales de bienes muebles,
Integra expediente y archiva.

Fin de procedimiento

14.2 | Elabora “Acta Administrativa de Reposicion de Bienes”, Acta

Administrativa

en la que se haga constar que: de Reposicién
de Bienes
- Los bienes repuestos son de caracteristicas iguales,
equivalentes o superiores a los bienes muebles
siniestrados, robados o extraviados.
- ElI Titular del area administrativa acepta de
conformidad los bienes muebles.
El “Acta Administrativa de Reposicidén de Bienes” debera
acompanarse de los siguientes documentos:

- Factura original, Titulo de Propiedad o documento
legal que ampare la propiedad del o los bienes a
favor de la Loteria Nacional.
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FECHA DE NIVEL DE
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SUBDIRECCI()N' GENERAL DE 15 29
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NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES

MUEBLES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

15.GERENCIA DE
BIENES MUEBLES
E INMUEBLES

16.
SUBGERENCIA
DE CONTROL DE
BIENES MUEBLES
E INMUEBLES Y
ALMACENES

14.3

14.4

15.1

16.1

Elabora y emite oficio para la Gerencia de Bienes Jreo

Muebles e Inmuebles, requiriendo el alta de los bienes
muebles de reposicidn (por Acta de Indudable Propiedad
o por Reposicion de Bienes Muebles Robados o
Extraviados)

i i A i i OFICIO
Elabora y emite oficio para la Gerencia de Bienes comot

Muebles e Inmuebles, solicitando la baja de los bienes
muebles  siniestrados, robados o extraviados,
acompafando a la solicitud copia de la siguiente
documentacion:

- Acta Administrativa de Hechos por Siniestro, Robo o
Extravio de Bienes Muebles.

- Relaciéon de bienes muebles siniestrados, robados o
extraviados.

- Oficio de solicitud de investigacion de hechos girado
a la Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil.

- Informe de investigacion de hechos emitido por la
Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil.

- En su caso; Acta de Hechos levantada ante el
Ministerio Publico o] instancia juridica
correspondiente.

- Acta Administrativa de Reposicion de Bienes con
anexos.

Recibe oficios de solicitud de alta y baja de bienes e

muebles y verifica que la documentacion que los
acompana se encuentre completa, registra y turna
documentos a la Subgerencia de Control de Bienes
Muebles e Inmuebles y Almacenes.

Recibe oficio de solicitud de baja y verifica si el tramite es o

procedente.
¢ Procede la baja?
Si.- Continua en la actividad 11.2

No.- Elabora oficio para el area solicitante, devolviendo
la documentacién original (excepto oficio de solicitud de
baja original) e informando las causas por los que no
procedioé el tramite de baja y se archiva.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
13'3 Sgﬁ:: NTE 17.1 | Recibe oficio devolutivo y procede a subsanar las causas Jreo
por los cuales no procedio el tramite de baja.
Continua en la actividad 14.2
18. 18.1 | Comunica al area administrativa que no ha procedido la
SUBGERENCIA

(ENCARGADA DE
LOS SEGUROS)

19. AREA
SOLICITANTE

20. GERENCIA DE
ADQUISICIONES

21. AREA
SOLICITANTE

19.1

201

211

reclamacion, remitiendo copia de la respuesta entregada
por la aseguradora.

Solicita por escrito a la Gerencia de Adquisiciones la
investigacion de los precios y/o valores actuales en el
mercado de los bienes muebles.

Realiza la investigacion de precios y/o valores actuales
en el mercado de los bienes muebles.

Comunica por escrito al area solicitante el resultado de la
investigacion de precios.

Informa por escrito al resguardante que debera resarcir
el dafio ocasionado mediante la reposicion de los bienes
por otros iguales o de caracteristicas similares a los
siniestrados, robados o extraviados; o mediante el pago
de los mismos al valor que rija en ese momento en el
mercado para bienes iguales o equivalentes.

Entrega copia del resultado de la investigacion al
resguardante, quien debe resarcir el dafno y copia del
resultado de la investigacién de mercado.

a) Paga los bienes en efectivo al valor que rija en ese
momento en el mercado para bienes iguales o
equivalentes.

Continta en la actividad 21.2

b) Repone los bienes por otros iguales o de
caracteristicas similares a los siniestrados,
robados o extraviados

Continta en la actividad 24.1
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
i SUBDIRECCION GENERAL DE 17 29
LOTERIA | oF NORMAINTERNA: SGAF-PRO-78 | TIPG: FUBLICO
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NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES
MUEBLES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
c) Ninguna de las dos
Continua en la operacion 24.2
21.2 | Elabora oficio de solicitud de baja para la Gerencia de
Bienes Muebles e Inmuebles y remite la siguiente
documentacion:
- Acta Administrativa de Hechos por Siniestro, Robo o
Extravio de Bienes Muebles.
- Relacién de bienes muebles siniestrados, robados o
extraviados.
- Oficio de solicitud de investigacion de hechos girado
a la Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil.
- Informe de investigacion de hechos emitido por la
Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil.
- En su caso; Acta de Hechos levantada ante el
Ministerio Publico o] instancia juridica
correspondiente.
- Investigacion de los precios.
- Copia de la ficha de depdsito con sello de la caja
receptora de la Loteria Nacional y reporte de buen
cobro.
éf&i‘;‘i’;gé EES 221 | Recibe oficios de solicitud de baja de bienes muebles y o
E INMUEBLES verifica que la documentacion que los acompafia se
encuentre completa, registra y turna documentos a la
Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles
y Almacenes.
23. 23.1 | Recibe oficio de solicitud de baja y verifica si el tramite es o
SUBGERENCIA
DE CONTROL DE procedente.
BIENES MUEBLES
E INMUEBLES Y Continua en la actividad 11.2
ALMACENES
No : Elabora oficio para el area solicitante, devolviendo la
documentacion original (excepto oficio de solicitud de
baja original) e informando las causas por los que no
procedio el tramite de baja y se archiva.
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MUEBLES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
24. AREA 241 | Elabora “Acta Administrativa de Reposicion de Bienes”, | ,,.ao2
SOLICITANTE ministrativa
en la que se haga constar que: de Reposicién
de Bienes
- Los bienes repuestos son de caracteristicas iguales,
equivalentes o superiores a los bienes muebles
siniestrados, robados o extraviados.
- Los bienes son propiedad de quien los repone.
- Los bienes son de procedencia licita.
- El resguardante libera a la Loteria Nacional de toda
responsabilidad derivada del origen o procedencia
de los bienes.
- ElI Titular del area administrativa acepta de
conformidad los bienes muebles.
El “Acta Administrativa de Reposicion de Bienes” debera
acompanarse de los siguientes documentos:
- Factura original, Titulo de Propiedad o documento
legal que ampare la propiedad del o los bienes a
favor de la Loteria Nacional.
- En su caso la factura y/o titulo de propiedad
debera endosarse a favor de Loteria Nacional.
Continua en la actividad 14.4
24.2 | Turna el asunto al area juridica de la Institucion.
Fin del Procedimiento
TRASPASOS
Inicio
25. AREA 251 | Empieza en la actividad 5.1
SOLICITANTE
é?é?«i?ﬁg:z‘\s EES 261 | Recibe, registra y turna oficio y documentos a la o
E INMUEBLES Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles
y Almacenes para su atencion.
ZDE%%BNGT%R&TS'Q 271 | Recibe y analiza el oficio y documentacién y turna al o
BIENES MUEBLES Departamento de Control de Inventarios y Almacenes
E INMUEBLES Y para su atencion.
ALMACENES
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SUBDIRECCION GENERAL DE 19 29
i ADMINISTRACION Y FINANZAS
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NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES
MUEBLES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
28. 281 | Recibe el oficio y verifica informacion y coteja oriclo
DEPARTAMENTO d i com-01
DE CONTROL DE ocumentos.
INVENTARIOS Y
ALMACENES ¢ La documentacion y datos son correctos?
Si .- Continua en la actividad 30.1
No .- Elabora y entrega proyecto de respuesta (oficio-
respuesta), comunicando  observaciones vy
devuelve documentacion original (excepto oficio de
solicitud original), a la Subgerencia de Control de
Bienes Muebles e Inmuebles y Almacenes para su
revision y aprobacion.
29. 291 | Revisa y evalla proyecto de respuesta y observaciones.
SUBGERENCIA
DE CONTROL DE
BIENES MUEBLES ¢, Son procedentes?
E INMUEBLES Y
ALMACENES . . , - ;
Si .- Autoriza y remite oficio respuesta a la Area
solicitante.
No .- Devuelve al Departamento de Control de
Inventarios y Almacenes para adecuaciones y
continua en actividad 29.1
:I;(I)E.PARTAMENTO 30.1 | Registra los nuevos numeros de inventarios en el Control
DE CONTROL DE de Altas del sistema “GRP-Mddulo de Activo Fijo” con los
INVENTARIOS Y siguientes datos:
ALMACENES
- Numero de inventario nuevo.
- Numero de movimiento en forma progresiva anual.
- Fecha.
- Numero de afectacion.
- Baja y alta de las Areas Administrativas
correspondientes.
- Valor de inventario o de adquisicidén del bien mueble.
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30.2 | Emite “Aviso de Traspaso de Bienes Muebles” desde el
sistema “GRP-Moédulo de Activo Fijo” y verifica los
siguientes datos:

- Area de baja.
- Area de alta.
- Numero de inventario de alta.
Clave de la Unidad Administrativa
Clave CABM.
Ario de adquisicion.
Numero progresivo.
Numero de inventario.
- Numero de inventario de baja.
Clave de la Unidad Administrativa
Clave CABM.
Ario de adquisicion.
Numero progresivo.

o Numero de inventario.
- Cantidad.
- Descripcion.
- Importe Unitario.
- Importe Total.
- Clave del CABM.
- Numero progresivo.
- Clave de identificacion del area.
- Numero de inventario.

O O O O O

O O O O

Elabora placas para la identificacion de los bienes
muebles.

30.3 | Remite “Aviso de Traspaso de Bienes Muebles” a la
Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles
y Almacenes para su revision y autorizacion.

Continua en la actividad 29.1

3015'?:%3»3?5['3'2 31.1 | Recibe, revisa, autoriza y devuelve el “Aviso de Traspaso
BIENES MUEBLES de Bienes Muebles”, para continuar el tramite.
E INMUEBLES Y
ALMACENES
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AREA EMISORA: HOJA No.

DE

SUBDIRECCI()N' GENERAL DE 21
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29

Iﬁ?\zfg:lAAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-79 | TIPO: PUBLICO
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EMISION REVISION

01

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES

MUEBLES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

32.
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
INVENTARIOS Y
ALMACENES

33.
SUBGERENCIA
DE CONTROL DE
BIENES MUEBLES
E INMUEBLES Y
ALMACENES

321

33.1

4

Recibe el “Aviso de Traspaso de Bienes Muebles’
autorizado y procede a:

- Recabar las firmas de los monitores titulares y/o
suplentes de las Areas Administrativas involucradas.

- Trasladar los bienes muebles instrumentales
traspasados conjuntamente con los monitores
titulares y/o suplentes de las Areas Administrativas
involucradas.

- En su caso, entrega copia del “Aviso de Traspaso de
Bienes Muebles” al personal de seguridad para que
permita la salida de los bienes de un inmueble.

- Distribucion de copias de “Aviso de Traspaso de
Bienes Muebles”:

o 12 Copia => Area y monitor que entrega.

o 22 Copia => Area y monitor que recibe.

o 32 Copia => Departamento de Control de
Inventarios y Almacenes.

o 42 Copia => Seguridad.

o Original => Gerencia de Presupuesto al
cierre del mes.

Elabora oficio de respuesta para el Area solicitante,
comunicando que se ha efectuado el movimiento de
traspaso solicitado y turna a la Subgerencia Control de
Bienes Muebles e Inmuebles y Almacenes para su
autorizacion.

Recibe, revisa y autoriza oficio de respuesta y remite al
Area solicitante.

Fin del procedimiento

OFICIO
COM-01
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Vl. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES MUEBLES

(ALTA)
SUBGERENCIA DE
, GERENCIA DE CONTROL DE DEPQ()RJ?QA()EF E‘E’ -
AREA SOLICITANTE | BIENES MUEBLES | BIENES MUEBLES INVENTARIOS Y
E INMUEBLES E INMUEBLES Y ALMACENES
ALMACENES

Inicio
y l

El  Area  requirente Recibeyturna ala
Solicita al Departamento Subgerenma de Control
de Control de de Bienes Muebles e

) Inmuebles y Almacenes
Inventarios y
Almacenes, el alta y

X . Correo
registro de bienes 5 "

g electrénico | Recibe yturna al
muebles

Departamento de
| Control de Inventarios
y Almacenes para su
atencion.

Oficio

Ordende . .
Recibe y analiza la

documentacion
soporte esta correcta

SI

ila
documenta
cién
sopoerte
es
correcta?

Ordende <
Servicio

NO

Recibe Oficio de Firma oficio de Elabora Oficio de

notificacion de rechazo de tramite y rechazo de tramite

rechazo detramite | envia al Area P para el area requirente
l requirente . y recaba firma del

Gerente de Bienes
Muebles e Inmuebles

Oficio

Fin 1

—
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No. DE

SUBDIRECCION

GENERAL

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE 23 29

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-79

TIPO: PUBLICO

FECHA DE
EMISION

AGOSTO, 2018

NIVEL DE

REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y

MUEBLES

MODIFICACIONES DE BIENES

PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES MUEBLES

(ALTA)
SUBGERENCIA DE
’ GERENCIA DE CONTROL DE DEPCAS,ITAF'\{AC?L'\' EE PE
AREA SOLICITANTE | BIENES MUEBLES | BIENES MUEBLES INVENTARIOS Y
E INMUEBLES E INMUEBLES Y ALMACENES

ALMACENES

aviso de Alta

Reciben informe de

Genera Nota de
Entrada al almacén

Nota de Entrada
al Almacén

\4

Clasifica el o los bienes
y registra el alta en el
GRP Registro en

GRP

A 4

A

Recibe notificacion de
Alta

| enviaalarea

Firma notificaciény

Se emite Aviso de Alta en
el GRP e informa a la
Subgerencia de Control
de Bienes Muebles e
Inmuebles e Inventarios

v

Elaboray coloca
placasy etiquetas al
bien o los bienesy

A

requirente

elabora oficio de
notificacién de alta al
Area Requirente.

Fin
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MUEBLES

PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES MUEBLES

(BAJA)
SUBGERENCIA DE
GERENCIA DE BIENES CONTROL DE BIENES DEPARTAMENTO DE CONTROL
AREA SOLICITANTE MUEBLES E MUEBLES E DE INVENTARIOS Y
INMUEBLES INMUEBLES Y ALMACENES
ALMACENES

Inicio
v }
El  Area  requirente Recibeyturna ala
Solicita la baja mediante Subgerencia de Control
de Bienes Muebles e

oficio.
Oficio Inmuebles y Almacenes
L_ﬂj Recibe yturna al l
Departamento de

. i i .
Control de Inventarios Recibe y alnlallza a
y Almacenes para su documentacion
atencion. soporte estd correcta

\4

| I

La
document
< acion

soporte es
correcta?

NO

SI

Ordende
Servicio

A\ 4

Recibe Oficio de Firma oficio de Elabora Oficio de
notificacion de rechazo de tramite y rechazo de tramite
rechazo de tramite | _ envia al Area para el area requirente
-~ requirente y recaba firma del
Gerente de Bienes
Muebles e Inmuebles

A

Oficio

e
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PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES MUEBLES
(BAJA)

SUBGERENCIA DE
GERENCIA DE BIENES CONTROL DE BIENES | DEPARTAMENTO DE CONTROL
AREA SOLICITANTE MUEBLES E MUEBLES E DE INVENTARIOS Y
INMUEBLES INMUEBLES Y ALMACENES

ALMACENES

Realiza inspeccion Realiza inspeccion
fisica fisica
conjuntamente con

\4

A

conjuntamente con
el drea requirente el érea requirente

NO
s (Elolos
Bienes
correspo

nden?

Firma oficio de rechazo Se elabora IOfi_CiO de
Recibe oficio de rechazo de trémite de baja y | rechazo de tramite y se
de tramite de baja [ envia al  area recaba la firma del
Requirente Gerente  de Bienes

Muebles e Inmuebles

Asigna un nuevo nimero
Y de Inventario DE
Almacén en Depdsito al

o los bienes Registroen
GRP

Registran los cambios
en GRP vy se emite un
Aviso de Traspaso de
Bienes al Almacén de
Aviso de Traspaso de | Depdsito y se informa a
Bienes al Almacén de N ta Subgerencia X de
Control  de Bienes
Muebles e Inmuebles y
Almacenes y a la
Gerencia de Bienes
Muebles e Inmuebles.

Reciben informe de

Depdsito

A

Elaboray coloca
placasy etiquetas al
Recibe notificacién de Firma notificaciény bien o los bienesy
Alta 4= envia alarea elabora oficio de
requirente notificacién de alta al
Area Requirente.

A

Fin
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FECHA DE NIVEL DE

EMISION AGOSTO, 2018 REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y

MUEBLES

MODIFICACIONES DE BIENES

PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES MUEBLES
(MODIFICACION O TRASPASO)

SUBGERENCIA DE
GERENCIA DE BIENES CONTROL DE BIENES DEPARTAMENTO DE CONTROL
AREA SOLICITANTE MUEBLES E MUEBLES E DE INVENTARIOS Y
INMUEBLES INMUEBLES Y ALMACENES
ALMACENES
Inicio
El  Area  requirente Recibeyturnaala

Solicita afectacién de
traspaso a otra area

Oficio

Subgerencia de Control
de Bienes Muebles e
Inmuebles y Almacenes

Oficio

Recibe yturna al
Departamento de
Control de Inventarios

Ordende
Servicio

Recibe Oficio de
notificacién de
rechazo de trdmite

Firma oficio de
rechazo de tramite y
envia al Area

\4

yAlmacenes para su
atencion.

'

Recibe y analiza la
documentacion

soporte esta correcta

SI

iLa
document
acion
soporte es
correcta?

NO

A\ 4

Elabora Oficio de
rechazo de trémite
para el drea requirente

A

requirente

Fin

yrecaba firma del
Gerente de Bienes
Muebles e Inmuebles

Oficio

.
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LOTERIA TIPO: PUBLICO

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-79

NACIONAL FECHA DE NIVEL DE
% AGOSTO, 2018 % 01
EMISION REVISION
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES
MUEBLES
PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES MUEBLES
(MODIFICACION O TRASPASO)
SUBGERENCIA DE
GERENCIA DE BIENES CONTROL DE BIENES DEPARTAMENTO DE CONTROL
AREA SOLICITANTE MUEBLES E MUEBLES E DE INVENTARIOS Y
INMUEBLES INMUEBLES Y ALMACENES
ALMACENES
Realiza inspeccion Realiza inspeccion
fisica P | fisica
conjuntamente con | "1 conjuntamente con
el area requirente el drea requirente
NO
sl iElolos
Bienes
correspo
nden?
Firma oficio de rechazo Se elabora oficio de
Recibe oficio de rechazo de trdmite de baja y |_ rechazo de tramite y se
de trémite de baja = envia al srea [€ recaba la firma del
Requirente Gerente  de Bienes
Muebles e Inmuebles
Asigna un nuevo nimero
|| de Inventario DE
— Almacén en Depésito al
o los bienes Registro en
GRP
Registran los cambios
en GRP y se emite un
Aviso de Traspaso de
Reciben informe de Bienles- al Alrr-1ace'n de
Aviso de Traspaso de IlI)epOSIto yse lnforma a
Bienes al Almacén de | 8 Subgerencia de
. Control  de Bienes
Dep6sito
Muebles e Inmuebles y
Almacenes y a la
Gerencia de Bienes
Muebles e Inmuebles.
A
Elaboray coloca
placasy etiquetas al
Recibe notificacion de Firma notificaciény bien o los bienes y
Alta [ enviaalérea < elabora oficio de
requirente notificacion de alta al
Area Requirente.
Fin
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FECHA DE AGOSTO, 2018 NIVEL DE 01
EMISION ’ REVISION
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES
MUEBLES

VII. PLAN DE CALIDAD

PLAN DE ACCION ANTE

RESPONSABLE DE | FRECUENCIADE | CARACTERISTICA A CRITERIO DE
Gl LA VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION R BRI 1
CONFORMES
. - Que el bien a ingresar La .
Recibe solicitud y DEPARTAMENTO documentacién

Cada vez que se|coincida con las

recibe un bien | caracteristicas

nuevo establecidas en Ia
documentacion.

Devolver la documentacion,
sefialando las causas o
motivos.

documentacion de altay | DE CONTROL DE
registro de bienes INVENTARIOS Y
muebles ALMACENES

debe estar | Control de
completa y | Altas
coincidir con el

bien.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE 29 29

i ADMINISTRACION Y FINANZAS
IﬁoAzfgINAAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-79 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE

AGOSTO, 2018 NIVEL DE

01

EMISION REVISION
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE BIENES
MUEBLES
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Agosto 2018
01 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacién y estructura Marzo 2026

organica autorizada de Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a
lo previsto en el “ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL
TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE
LOTERIA NACIONAL, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 02 de enero de 2026”.

IX. GLOSARIO

GRP:
Planificacion de Recursos Gubernamentales

X. ANEXOS

Dictamen Técnico (F.36-6)
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