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CIUDAD DE MEXICO
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HEAWVCIG OB
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Ovﬂ GOBIERNO DE LA

i
Responsable de la R/ 12

Actividad

0"00 CIUPAD DE MEXICO

o
12nG

Calcula el monto de la penalifacion a la
Gue se hizo acreedor el propeedor de

acugrdo al porcentaje previsto—en—el

FHoras

contrato correspondiente.

Etabora la "Cédula de Awaso para
Contratos de Adquisiciones”
Corres| aondiente

30
rainutos

Gorentia de Recursos
Materiales y
Abastecimientos

Mediante oficio, notifica al Proveedor

mediante los medioslegaleslasanciénala
gue se ha hecho acreedor, con copia de

conocimiento a la Gerencia de Finanzas,
anexando la “Cedula de Atraso para

Contratos de Adquisiciones”.

1dia

)

Subgerencia de

Compras y Control de

Materiales (Subjefe
de Departamento)

Recaba firma de conodimiento por parte

del proveedor.

{ hora

10

Solicita al proveedor Factura de Egresos u
MNota de Crédito con el monto de la

penalizacion,

ihora

11

Coloca sello de “SANCIONADD” en ia
factura original.

30

mnutos

12

Recaba las firmas de la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimientos y
la Subgerencia de Compras y Control de
Materiales,

1 hota

Elabora oficio para tramite de pago,
firmado por la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimientos

1 hora

Gerencia de Recursos
Materiales y
Ahastecimientos

Envia a la Gerencla de Finanzas, anexando
la factura, XML, CFDI, “Cédula de Atraso
para Contratos de Adquisiciones” en su
caso y factura de egresos, en dos tantos
para tramite.

1 hora

Pégina 1274 de 1573




CIUDAD DE MEXICO

iratos

con

can

e e Wil d

0

I oasw

e

W b

o aeg

L E
SRl

4

-
st

VO-&

Rkl

s

—rrm
L= | RESES =1

=]

0
2
o
<
44
m,.....
2
Z
b3
(5]
e

MANUAL

o
& alde

- 1
D
e, O

-

¥

Weri

B

A b

ek ol

Gk

v

R

4

-~
L%

roducte

i1

ol

o1
©
JL B

7 4
R
5

i

AL

\\.i

sy
-

Haad

-
Sl

e}
e

-

orriy

N de

Lo b i [

~ T
& et ;

3
i

12
(-

£

1275 de 1573

dgina

P



MANUAL B S, sovnunacss | SR o
ADMINISTRATIVO W Uy e ot éxico ; E’LRL“% % ok
\H_q {)CHIFPNO DE LA
5. Elcdmputo delos dias para el establecimiento de sanciones, mcﬁ&c%w«ﬂuzt FAD PEMEXICO
ta fecha limite establecida contractualmente para la entrega fle i%; rpauctosde. im
prérroga, SO Desarrallo Administe L[?! o

™ |‘1‘vr va de Dictamina 1
Procedunt o 1) Pz ionale

6. Mo se considera incumplimiento cuando:

a} Cuando entregando el bien o servicio en tiempe, los documentos o productos tengan
rechazo u observaciones y estos sean subsanados conforme a los Procedimientos de
“Recepcién y Registro de Materiales™ e “inspeccidn de Calidad para la Recepeion de
Materiales, Refaccionesy Bienes Adquiridos por el Organismo™ y dentro de la vigencia
y condiciones del contrato.

7. Laentrega extemporanea de productos en términos cantractuales o de las prorrogas
fundamentadas por parte de los proveedores, serd sancionada de acuerdo con la
pena convencional pactada contractualmente.

8. La Subgerencia de Compras y Control de Kateriales notificard por los medios
acordados a los proveedores, de los rechazos emitidos per la Subgerencia de
Ingenierla y/o incumplimiento contractuales que se determinen de acuerdo coit o
manifestado por dicha drea o en su caso, por la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios.

9. Sevetificard sl hay algiin plazo para atender las observaciones y si sé dic atencion al
mismo para contabilizar los dias de atraso.

10. Cuando el Proveedor acredite que un incumplimiento contractual ne se debe a
causas imputables al mismo, corresponde 2 la Subgerencia de Almacenes ¢
Inventarios y la Subgerencia de Ingenieria en el dmbito administrative y técnico
respectivamente, atender, evaluar y deteriminar lo conducente.

11. En el caso de las actividades realizadas por el Auxiliar Administrativo, las mismas
tarnbién podrdn ser realizadas, de acuerdo a las necesidades del servicio y o la
disponibilidad del personal, por:

L

Sublefe de Oficina |, Jefe de Oficina |
Auxiliar Administrativo “A”",

Awxiliar Administrativo “B”,

Auxiliar Administrativo “C”,

Auxiliar Administrativo “E” o

Auxiliar Administrativo.

¢ & & o

P4gina 1276 de 1573
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Y
o ﬁo GOMERNO

o

CIUDAD DEMEXICO

DE LA

Aplicacion de Penas Convencionales & Provesdones por ndquisicién de brones yf prestasion de senicio

=

i Ervvia madisrts hcioala -
(Giseartay de Retirgon
Hateriztes y Abastecsmiznios
&l erginal

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

él
|3
i
E 2 Turnn 2 fa Subgerensia de
o Comapeas y Contred da
Haiertsles o chicio con
ariginald
[
]
[ -
&
3
=8
i
i
e
o
L)
5

B Mediarie ofizso, mothes al
Proesdor madiants fon
medios legales la sancide

4

Deparfamenta)

Subgerencia de Gomaras y Gontal de iatenates (Subjefe de| S

o =

& Calcalaelmerindala
oaradizacidn nla que se hizs
mereadnr ol proyesdar de
siveide

T S ST RN

7. Etaborafa Céduly de
#lroso para Cortralos de
Aduuigiciones’

Lorespondients
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimianto: ¢
convenios modificatorios,

Objetivo General: Formalizar mediante la suscripcion de contrajos de adqguisiciancsde.

% GOBIERNG DE LA

d CIUDAD DE MEXICO | o« IFSrerteo
'.A'J-J ELECTRICQOS
O
*I’*‘ GOBIERNO DE LA

Flaboracién, revision y formalizacion deditr: ‘{Q SHEAR IS MERCS

bienas, prestacién de servicios o arrendamientos las necesidadps que se requieren en
este Organismo con los proveedaores o prestadores de servicio, a través de los distintos
procesos que marea la Ley de Adquisiciones para el Distiito Federal, su Reglamento y 1a
Circular Uno Vigente,

1&;3

Descripeion Narrativa:

MNo. R%%::;?jz:j - Actividad Tiempo
Gerencia de Recursos acibe documentacion legal y administrativ 2 horas

i Materialesy i 1 proveedor adjudicado y es remitida a Er.:

-~ | Abastecimientos Subgerencia de Compras y Control de

Materiales

Subgerencia de Recibe documentacion v turna para la| 2horas

2 | Comprasy Controlde | elaboracion del contrato o <convenio
Materiales modificatorio respectivo
Subgerencia de Recibe documentacion tegal y admindstrativa | 2 horas
Comprasy Controlde | eintegra el expediente respectivo.

3 | Materiales (Jefe de

Oficina y/o Subjeft
de Departamento }

Revisa documentacidn que  integra el| 3horas
expediente vy verifica que se encuentre

campleis,

jEsta Comp ?
No
Solicita al proveedor adjudicado la| 1dia

documentacian faliante

Fin del Procediniento

Si

Elabora contrato o convenio maodificatorio de 24
acuerdo a lo establecido en la normatividad
aplicable y envia para revision de la
Subgerencia de Compras y Control de
Materiales
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7

LA
co

o

M GOBIERNG DE

"d @ CDAD DEMEX
a

SEAVITIC TE

BLECTRICOS

o
™
>3 hvﬂn GOBIERNO DE LA

Mo,

Responsable de la
Actividad

WY

CIUDAD PE MEXICO
fiempo

fonst
(=]

Recaba firma y ribrica del Gerefite de Astintos

Juridicos y devuelve a la |Gerencla..de

Recursos Materiales y Abastecimientos para

LG o

recabar el reste de firmas,

i4

Gerencia de Rocursos
Materialesy
Abastecimientos

Turna el contrato y/o convenio modificatorio
y expediente para recabar las flrmas de las

demas dreas participantes

2 horas

16

Subgerencia de Envia los tantos del contrato para firma v | 2dias
15 CO?"’*F’?@SY{:W‘%U@ de | rubrica de las Unidades Administrativas que
Materiales {Subjefe de | intervienen en la formalizacidn.
Departamento)
Recibe los tantos del Contrato firmados y 1 dia

rubricades por las unidades administrativas
involucradas.

Notifica al proveedor y/o prestador de
servicios que debe acudir a la firma y rabrica
del contrato presentando la Garantla de
cumplimiento del mismo y cualquier otra
solicitada para la contratacidn.

2 hotras

i8

Recaba firma y rabrica del proveedor y/o
prestador de servicios y recibe garantia de
cumplimiento del contrato

12

Subgerencia de
Comprasy Control de
Materiales (Auxiliar
Administrativo)

Prepara oficio para remitir a {a Gerencia de
Finanzas los tantes del Contrato y copia de la
garantia de cumplimiento para su afectacion
presupuestal.

" Ty
4 NOras

20

Gerencia de Recursos
Materiales y
Abastecimientos

Firma oficio y envia a la Gerendia de Finanzas.

7 haras

21

Gerencia de Finanzas
{Subgerencia de
Control Presupuestal)

Sella y autariza la afectacion presupuesial,

1 aia

22

Devuebve los contratos debidamente sellados
a la Gerencia de Materiales vy
Abastecimientos

Recursos

3 horas

s
L2

Subgerencia de
Compras y Control de
Materiales (Subjefe de
Departamento)

Informa al proveedor yjo prestador de
servicios que puede acudird a recoger un
tanto original del contrate,

? horas
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ﬁ’ o GOBIERNO OE LA

BEAVICIC DE

=0 h éﬁ.ﬁmoa
I .
‘ %:.';‘_'I‘ ovﬂo GOBIERNO DE LA
¢) Cédula de Registro Federal de Contribuyentes. K| 0:0 SINBAD DR MESICO

d) Poder Notarial del Representante Legal,

¢} Identificacion Oficial del Representante Legal, e esarrollo Administratis

f) Comprobante de Domicilio, ) Procedimientos
g} Suficiencia Presupuestal.

h) Propuesta Técnica,

i} Propuesta Econdémica.

i) Anexo Técnico y Especificacion Téonica (en su caso)
k) Requisicion,

) Documentacion administrativa. (Manifiestos)

Y cualquier otra determinada durante el procedimiento parala contratacién,

La Subgerencia de Compras y Control de Materiales comparte en forma digital el
contrato a las areas que intervienen en la formalizacién, asi como, a la Subgerencia
de Almacenes e Inventarios {cuando se trata de adquisicidon de bienes), para su
sepuimiento.

Cuando exista la necesidad, por parte del Area Usuaria 0 Requirente de modificar e
Contrato adjudicado, deberd promover dicha accidn ante 1o Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimientos por medio de oficio, en el que de manera detallada se
describa la justificacion que propicia tal peticién y con apego estricto a la Lay de
Adguisiciones para el Distrito Federal y sureglamento; adernas de lo anterior, se debe
considerar, en todo caso, que las modificaciones gue sean solicitadas no impliquen
otorgar mejores condiciones a los proveedores o prestadores de servicios que las
establecidas en el Contrato de origen, sobre todo cuando estas se refieran a precios,
anticipos, pago progresivos, la Gerencia de Recursos Materiales y abastecimientos
sera la responsable de solicitar a los proveedores la aceptacion de llevar acabo el
convenio modificatorio,

8. La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos sera el drea encargada de

notificar a los proveedores yfo prestadores de servicios el requerimiento del Area
Usuaria o Requierente de las modificaciones al contrato, para su aceptacién o &n su
€aso, comentarios

En el caso de las actividades a cargo de la Subgerencia de Compras v Control de
Materiales, la misma podrén ser realizadas, de acverdo alas necesidades del servicio
y ala disponibilidad del personal, por:

Subjefe de Oficina |, Jefe de Oficina ,
Auxitiar Administrativo *A”,
Auxiliar Administrativo “B?,
Auxitiar Administrativo “C”,

2

o
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PRI BLECTRICOS

GOBIERNGO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Eleboracién, revisitn v formalizecian de mntretes y convenios modificetanios,

icns:
Consuteria_eqel)

umos

efencif

11 Raviza el cosiraton
CO T

Procere?

13. Receba fima y ritrica del
Gerente de Asurios Juildioes

Bormativamenta

5 P ¥ devieivn a s Gerencla da
Pecuiscs

iade R

20, Firnra oficia y ernda s da
Gerenciade Finanaas.

(Subjefe

v Control de b

de Deparamenta)

de Cs

16Enwia fos tanics del

16, Raciba los antes del 17. Holifics af provesdor yie

conirato para firma y rubrica ra e
de tas Unicades Conrete frmades oreatador da sarvicios qua
Aleeiriglrak rubrizades por taa unidades daka azusina 2 fipma y
ki i =dvinistrotivns tiheies

@R ecaba firma y riberca dsl
provescor o srectader de
servicioay recibe garends de

Subgerencia de Compraz y Gonlrol de
Administrativo)

13 Prepara aficio paa remitie
2|3 Garancia de Finanzas los
tanbos del Cortralo y cop
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Nombre del Procedimients; Tramite de
Restringicda a Cuando

Objetivo General: Tramitar la adjudicacidn de bienes, arrendamid

Menos

,»'m

para

la Afguisicién L!:’

eLéct

s - | OV
S GOBIERNO OF LA l Sr\/fﬂi-% ﬁ s
CIUBAD DE MEXI s
w HE SN e
O

RICOS

GOBIERNO DE LA

Bienes,

Adjudicacidn de Contratds 1#‘%’—;%“ tac FIYPAD DE MEXICO
Tres Proveedores,
Arrendamientos y/o Prestacion de Servicios,

ios \-:J’n corvicio para

las necesidades de la operacion del Qrganismo y para el curnplimiento de log objetivos
Institucionales, por medio de la contratacién con personas fisicas o morales cuyas

actividades comerciales se relacionen con el objeto delas compras a cels

Descripcidn Narrativa:

h.'_'t-!i ot

Mo, ROSPOR ?a.hiae b Actividad Tiempo
Actividad '

1 | Subgerenciade Envia requisicién de compra o solicitud de | 1 hors
Desarrollo servicio a la Gerencia de Ingenieria y
Adrainisirativo Tecnologia,

2 | Gerenciade Ingenieria | Realiza el Anexo Técnico v Especificacion idia
y Tecnologia Técnica.

3 Envia Anexe Técnico vy {'_;c,g.na--:ifi(tmiir_%r| i hora

Téenica a la Gerencia de Recurs
Materiales y Abastecimientos para “LVuf 2
cabo el procedimiento de f{}lsm'a de
fienes, Arrendamientos o Contratacion de
Servicios,

4 | Getencia de Recursos | Recibe oficio integrado por requisicidn, | 3 horas
Materiales y términos y condiciones de contratacidn, el
Abastecimientos anexo técnico y especificacion técnlca,

debidamente validada y vetificada por la
Subgerencia de Desarrollo Administrativoy
turna a la Subgerencia de Compras y
Control de Materiales.

5 | Subgerenciade Recibe el oficio de solictud con la| 1hora
Comprasy Control de | requisicién, términos vy condiciones de
Materiales (Auxiliar contratacién, ANEXo téenico ¥
Administrativoj sspecificacion téonica,

6 | Subgerenciade ___1333:3{& oficio de invitacion a cotizar, para | b horas
Comprasy Controlde | firmade a Gerencia de Recurses Materiales
Materiales y Abastecimientos/Subgerencia de
(Subjefe de Comprasy Control de Materiales.

Departamenio)

Pdgina 1288 de 1573




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Qﬁc GORIERNO OB LA |

CIUDAD DE MEXICO |

B

(s ]

SO

RNO DE

v CIUDAD DE MEXICO

ire E o ok
A i e Bt 6o Fa bl ) o et
et Bt AL A LR el RS e R B
Migyes
R e e
ZRT

e e e

sl

ot

B e
LI Laediilioros

Pt
N~

- r..l,-;'w—\-‘
L Sl g

Pégina 1289 de 1573




MANUAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA

fal il
et n?/’ﬁn
Responsable dela v e i | A
Na, L Actividad 9 Tiempo
Actividad ~ !

CIUDAD DE MEXICO

Subgerencia de
Compras y Control de
Materiales (Auxiliar
Administrativo)

Emite oficios de invitacién cop firma de la-

Gerencia de Recursos Materiales -y

Abasteciraientos para tas—areas

i frowaye)

administrativas
procedimiento, para la revision de bases

involucradas en el

Gerencia de Recursos
Materialesy
Abastecimiantos

Somete arevision el Proyectode Bases ante

el Grupo Revisor y se yeatizan las

modificaciones en el Proyecto de Bases,

2 horas

18

Subgerencia de
Comprasy Control de
Materiales

Lieva a cabo los ajustes y/o correcciones
que en su caso resulien aplicables y deriven
de lo manifestado en el Grupo Revisor de

fases,

5 horas

Gorencia de Recursas
Materialesy
Abastecimientos

En el caso de Invitaciones Restringidas a

Cuando  Menos Tres  Proveedores,

mediante oficio fiimado por la Gerencia de

Materiales ¥

Recursos
Abastecimientos/Subgerencia de Compras
vy Contral

de Materiales se realiza la
invitacion a los proveedores o prestadores
de servicio participantes, las fechas y

yararios de los eventosdel procedimiento.

i tors

20

Se informa mediante oficio firmada por la

Gereacia

de Recursos Materiales v
Abastecimientos/Subgerencia de Compras
areas

Lais
administrativas, las fechas y horarios delos

y Control de Materiales a

eventos del procedimiento,

1 hora

21

DEAF/Gerencia de
Recursos Materiales y
Abastecimientos/Subg
erencia de Comprasy
control de Materiales

Preside la junta de aclaraciones con el fin
de (.111'@ ios participantes expongan de
manera verbal o por escrito, las dudas
relativas a la adquisicién de los bienes,
arrendamientos y/o prestacion de s
a adjudicar.

ervicios

3 horas
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”

) Realiza manifiesto de conflictd de interésal D horag |

portal de la Secretaria de 1§ Contraloria
General de la Ciudad de M

T T ]

J{.!i’.

verificar que el los) participantes no tienen
inctimplimiento  contractual  con  los
Organos de Gobierno de la Ciudad de
México o alguna relacién con los Servidores

*ablicos del Organismo,

31 | DEAF/Gerenciade Preside la junta de resultado del dictamen, L

Recursos Materialesy | subasta y emision del falle, dando al| heras
Abastecimientos/Subg | conocer a centinuacion los precios mas
erenciade Comprasy | bajos olertados por los p.zuf“!nr;nr:.)z-:;.;{':-r‘-. Gue
control de Materiales | cumplieron con los requisitos, lleva

?'1:‘_1{,' a
cabo la subasta para cada partida, hasta
obtener el mejor precio,

32 | Subgerenciade tevanta "Acta" que serd rubricada y| 1hora
Comprasy Controlde | firmada por tedos los participantes,
Materiales entrega copia a cada uno de los mismos,
{Subjefe de
Departamento}

liza oficio de adjudicacion para firmade | 2 horas

Comprasy Controlde | 1a Gerencia fi{"'- Recursos Materiales y

33 | Subgerenciade Rea

Materiates [Auxiliar Abastecimientos, sefiatando las
Adrministrativo) condiciones para la formalizacion del
contrato.
34 | Subgerencia de Entrega al proveedor o prestador de
Comprras y Controlde | servicios oficio de adjudicacién
Materiales i hora

(Subjefe de
Departaimento)

35 Envia oficio de adjudicacion y soporte, para

[a realizacion y formalizacidn del contrate,

Fin dal procedimiento

Tiempo :sz;;r.m;s:%n'm:.';g de ejecucion: 14 dias habiles,6 horas.

J

Plazo o Periodo normativo-administrative midximo de atencién o resolucidn: No
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10

i1

17,

13.

14,

%ﬁg} O’V:ﬁa GOBIERNO DT LA 1 ‘%’

CIUDAD DE

£
S

técnico y especificacién téenica (en su caso), la Subperencic

ceion e

Subgerencia de Compras y Control de Materiales, a las bases|del procediii -

'f”i*ll‘i(?“ ( i 'lrir[‘ )

SERVICIC OB

CLECTRICOS

mna

le

"'“ o o GOBIERNO DE LA
o AP i e 11 5110 DE MXIc

las adecuaciones en el anexo técnico y especificacion tégnica (e su caso) ydan 1

1

En el acto de junta de aclaraciones los participantes expondram de manera verbal o
por escrito, las dudas relativas a la adquisicidn de los blenes, arrendamientos o
prestacion de servicios a adjudicar; los representantes del Organismo deben da
respuesta a cada una de esas dudas. En caso de que no sea suficiente ¢l tiempo para

despejar dudas, se podra convocar a una segunda o mas sesiones de acdlaraciones.

En el acto de presentacién y apertura de propuestas, se procederd a la revision
cuantitativa, sucesiva vy separadamente de la documentacion presentada por los

participantes, en los siguientes rubros:

a) Administrativa y legal
b) Técnica
¢) Econdmica

Sedesecharan las propuestas que hubietan emitido alguno de los reguisitos exigidos
en las bases, anexo técnico y especificacion técnica (en su caso),

En el acto de resultado del dictamen, subasta y emisidn del fallo, se da a conocer «l
resultado de la evaluacidn de las propuestas, expresar las razones legales, téanicas o
scondmicas que sustentan el rechazo o aceptacionde los puntos de las bases, anexo
técnico y especificacion técnica {en su caso) que se resuelven.

Conlos participantes que cumplieron con todos losrequisitos sefialados enlas bases,
se someterd a subasta las partidas sefialadas y se tomara como base los precios mds
bajos ofertades por los participantes que cumplieron, Hevando a cabo la subasta
para cada partida o por el total de ellas, hasta obtener el mejor precio. El {les)
participante (s) que otorgue los mejores precios proveerdn al Organismo de los
bienes o servicios solicitados y se formalizara mediante contrato,

Se declarard desierto el procedimiento cuando en el acto de presentacidn y apertura
de propuestas, no se reciban propuestas o los precios no fueran aceptables para &l
Organismo o cuando el nimero de propuestas que cumplieron cuantitativaraente
con los requisitos solicitados no sean por lo menos tres, o cuando en el acto de
resultado del dictamen, subasta y emision del fallo los participantes no hayan
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v
fi’i'& Q GOBIERNG DE LA

. o -
\ i‘%f “ CIUDAD DEMEXICO | Lf'\“% .
oI

ﬁ vﬂ GOBIERNO DE LA

SERVICIC DE
FRRASPORTER
A

eLel i i

No.

Responsable dela
Actividad

v vy

CIUIPAD DE MEXICO
?%_:a,gpa

ol

Entrega oficio de invitacién [a cotizar,
anexa téenico y especificacion técnica,
a los proveedores o prestddores de

bz
I duora

servicio participantes.

Recibe las cotizaciones de los
participantes para elaborar el Sondeo
de Mercado.

9

Flaliora sondeo de mercada,

1dia

10

Realiza oficio de Suficiencia
Presupuestal para firma de la Gerencia
de Recursos Materiales y
Abastecimientos/ Subgerencia de
Comprasy Control de Materiales

3 horas

Subgerencia de Compras
y Control de Materiales
(Auxiliar Administrativo)

Envia oficio de Suficiencia Presupuestal
a 8 Gerencia de Finanzas, para su
validacién y autorizacion.

1horn

iz

Gerencia de Finanzas

Valida v autoriza la  Suficiencia
Presupuestal y la envia a la Gerencia de
Recurses Maleriales y Abastecimientos.

2 dias

Gerencia de Recursos
Materialesy
Abastaecimientos

Recibe oficio de la Gerancia de Finanzas

de ia Suficiencia Presupuestaly turna a
1 =:-rmn de Compras y Control

1 hoea

14

Subgerencia de Cornpras
y Control de Materiales
{Auxiliar Administrativo)

h@mhs: 1'59 |a Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimientos oficio de
Suficiencia Presupuestal,

i hora

Realiza la "Solicitud de Propuesta” ¢ (a
firma la Subgerencia de Compras y
Control de Materiales y la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimienlos,
ta envia a los proveedores o
prestadores de servicio participantes.

Dia

16

Direccidn Ejecutiva de
Administracidny
Finanzas

Recibe las Propuestas (legales y
administrativas, técnicas y
econdmicas) presentadas por los
participantes y turna a la Gerencia de
Compras y Control de Materiales.
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Q/’ GOBIERNG DE LA oo
ADMINISTRATIVO ¢/ smExico | 7iE BLECTRICOS
.Qtl.'%.e‘ ovﬂo GOBIERNO DE LA
Ho Responsable de la Actividnd K7 1 %Q SHGRAE.DE MO
{o, S Letivida eMRo
Actividad = ; st ol |

24 | Subgerencia de Compras | Realiza oficio de adjudicatidn para |5 horas. |
y Control de Materiales | firma de la Gerencla de | Recursos | Organ
{Auxiliar Administrativo) | Materiales y Abastetimientos
sefialando las condiciones para la
formalizacion det contrato.

25 | Subgerencia de Compras | Entrega al proveedor o prestador de
y Control de Materiales servicios oficio de adjudicacién.
(Subjefe de
Departamento)

2 horas

26 ' Envia oficio de adjudicacidn y soporte,
para la reatizacion y formalizacion del | 1 hora
contrato.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias hdbiles, 12 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucidn: No

aplica.

Aspectos a considerar;

1. Elactor denominado: Subgerencia de Désarrolio Administrative os un ¢jemplo que
puede representar validamente a cualquier Unidad Administrativa de la estructura, es
decir, equivale a “Usuario”;” Area Selicitante” o “Denominacion Andloga®.

¥

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal del
Servicio de Trasportes Eléctricos de la Ciudad de México, que intervenga directa o
indirectamente en los procesos de adquisicion de bienes, arrendamientos y/o
prestacion de servicios,

3. El personal que intervenga en este procedimiento debe practicar los principios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez, legalidad, transparencia y
utilizacién 6ptima de los recursos del Servicio de Trasportes Eléctricos de la Cludad
de Méxica.

4, El gasto en la adquisicion de bienes, arrendamientos yfo prestacion de servicios,
debe apegarse a las disposiciones especificas del Decreto de Presupuesto de Egresos
de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como a lo previsto
en el Codigo Fiscal-del Distrito Federal y demas disposiciones aplicables,
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S, ﬁ’ﬁm,"h uasi’.;‘iu‘% WG v 1

g Contratios 2

Nombre del Procedimiento: Tramite de Adjudicacion d
; de Biengs

Piblica Nacional e Internacional, para la Adquisicién
Prostacién de Servicios.

rat

Objetive General: Tramitar la adjudicacion de bienes, arrendamientos y/o servicios, para

las necesidades de la operacién del Organismo y para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales, por medio de la contratacion con persenas fisicas o morales cuyas
actividades comerciales se relacionen con el objeto de las compras a celebrar,

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. S Actividad Tiempo
Actividad pe
1 | Subgerencia de Desarrollo Envia requisicion de compra o| Lhora
Administrativo solicitud de servicio a la Gerencla de

Ingenieria y Tecnologia,
Realiza el Anexo
Especificacion Técnica,

2 | Gerengia delngenieriay
Tecnologla

Téenico  y| idia

3 Envia Anexo Téchicoy Especificacion
Técnica a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abasteciinientos para
tevar a a_.(-.im el {N‘U(trmlf’-~-'lztl> de

T hors

Con hs.‘,i .4(.“5 1 Ge Saervicies.

Recibe oficio integrado por la
requisicion, términos y condiciones
de contratacién, el anexo técnico y
especificacidon téenica, debidamente
validada vy verificada
Subgerencia de
Administrative vy
Stubg

4 | Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimientos

3 horas

por la
Desarrollo
ima a  la
rencia de Compras y Control
de Materiales.

5 | Subgerencia de Comprasy
Control de Materiales
(Auxiliar Administrativo)

Recibe el oficio de solicitud con la
requisicion, 2nexo  técnico ¥y
especificacion téonica,

1 hora

& | Subgerenciade Comprasy
Control de Materiales
(Subjefe de Departamento)

Flabora oficio deinvitaciona cotizar,

para frma de la Gerendia de
Recursos Materiales ¥

Abastecimientos/ Subgerencia de
Compras y Control de Materiales

Hhoras
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Qﬂ GOBIERNG DE LA
V CIUDAD DE

BERVECH DE

BLABTRICOS

Respensablede la
Actividad

o
AN ,‘v‘ - SOBIERNO DE LA
nLRY
fo 'wy y CIUIpAD DE MEXICO
Actividad é:

Subgerencia de Comprasy
Centrol de Materiales
(Auxiliar Administrativo)

Emite oficios de invitacid
de la

Materiales y Abastecimipnios

0 con firina
Gerencia  de| Reeursos

para

;. u‘:” ]

l:irn afeas T“{l :!Ithr’}t.v;,)

involucradas en el procedimiento,

para ta revisidn de bases

18

Gerencia de Recursos

Materiales y Abastecimientos

Somete a revision el P
Bases ante el
realizan modificaciones en el

Proyecto de Bases.

Grupo

ias

2 horas

18

Subgerencia de Comprasy
Control de Materiales

tleva a cabo los ajustes yfo
correcciones que en su caso resulten
aplicables  y  deriven de lo
manifestado en et (s!"‘li"ﬁ'a Revisor de

Bases y emite Bases definitivas,

B ey
3 OTaS

20

Flabora a
pubii

convocateria, para la
acion en la Gacets Oficial 1’_?::‘ la

Ciudad de México y venta de bases

21

Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimienios

Rermite a la Consejeria Jur dlfd y de
Servicios Legales el oficio con la
convocatoria, solicitando S
wiblicacion en la Gaceta Oficial de la

[
T
Citdad de México.

Subgerencia de Comprasy
Control de Materiales

Muestran al licitante las bases para
consulta y venta.

L]
L2

Recibe de los licitantes e
"Comprobante de Pago™” vy se entrega

en formato €D las bases, anexo

24

Subgerencia de Compras
Control de Materiales
(Auxiliar Administrativo)

técnico y especificacion téenica,
Informa mediante oficie firmado por
Ma L'Qi’%mlq..;;. ¥
para las
administrativas las fechas y horarios
de los eventos del procedimie

la Gerencia de Recursos
Abastecimientos,

atffasb

nto.

1 hora
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ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
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t‘lﬁo 4]
%

ELECTRAICOS

]
] Y AN GOBIERNO DE LA
LT TWU
- Responsable de la e iy 0;0 CIUPAD DE MEXICO
ELLEH i ALTIVIdad Fiemno
Actividad B Al

32

Subgerencia de Comprasy
Control de Materiales

oficlo de Ia
Gerencia de Recursos Materialesy

Recibe mediante

1o

{Subjefe de Departamento)

{Auxiliar Administrativo) Abastecimientos, € | Dictamen
Técnico y sopurte téenico,
33 | Subgerencia de Comprasy Analiza cualitativamente la | 2dias
Control de Materiales documentacion legal,

administrativa, propiesta
econdinicay realiza el Dictamen para
la validacion de la Gerencia de
Recursos Materiales Y
Abastecimientos que servird de base

para el Fallo

Realiza manifiesto de conflicto de
interés al portal de la Secretarta dels
Contraloria General de la Ciudad de
México, para verificar que el {los)
participantes no

Henen
incumplimiento contractual con los
Organos de Gobierno de la Ciudad de
México o alguna relacion con los
Servidores Publicos del Organismo,

2 horas

Lad
£y

Direccion Ejecutiva de
Administracibny Finanzas
Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimientos
Subgerencia de Comprasy
control de Materiales

Preside la junta de resultado del
dictamen, subasia y emisién del
fatlo, conocer A
continuacion los precios mas bajos

dando a

afertados por los participantes que
cumpticron con los requisitos,
Hevando a cabo la subasta para cada
partida, hasta obtener €l mejor
nyecio,

3
Horas

Subgerencia de Comprasy
Control de Materiales
(Subjefe de Departamento)

Levanta "Acta" que sera rubricada y
firmacda por todes los participantes,
entrega copla a cada uno de los
MiSnGs,

1 hora

37

Subgerencia de Comprasy
Control de Materiales
{Auxiliar Administrativo)

Realiza oficio de adjudicacion,
sefalando las condiciones para la

formalizacion del contrato.

2 Boras

38

Subgerencia de Comprasy

Control de Materiales
{(Subjefe de Departamento)

Entrepa al proveedor o prestador de
servicios oficio de adjudicacion.

1 hora

Pagina 1314 de 1573




BIERNO DE

CIUDAD DE MEXICO

{

£
)

ADRMINISTRATIVO

MANUAL

1315 de 1573

enga

tery
Pagina

iy
@

s
W el

s




_ < o

MANUAL %?ﬁi Qﬁ GOBIERNO DE LA | Ui P R

ADMINISTRATIVO l\ &%1 "’q  CIUOAD DE FEXICO | /TEL ELECTRCas |
| &)

ﬁ; o’ﬂo GOBIERNO DE LA
informara el resultado de la contratacidn a la Secretarfa dd Sé‘:!l&aii@‘éhén-ﬁé‘cﬁ“’“’ R HIRXIGE
(SEDECO). .

Finanzas
m L ral de Adnu tracion de Perso
o Administrativo

8. El Grupo Revisor de Bases y Anexos Técnicos de Adquisicidnes, Aféhdamisntas ¥ 0"
Prestacion de Servicios del Servicio de Trasportes Eléctricoside la Ciudad de México

debe analizar, opinar y proponer las modificaciones a las bases concursales, anexo
técnico y especificacién téenica {en su caso), la Subgerencia de Ingenieria realizard
las adecuaciones en el anexo téenico y especificacion técnica (en su caso).

9. Ellicitante acude ala Subgerencia de Compras y Control de Materiales a consultar las
bases,

10, En el acto de junta de aclaraciones los participantes expondran de manera verbal o
por escrito, las dudas relativas a la adquisicién de los bienes, arrendamientos o
prestacién de servicios a adjudicar; los representantes del Organismo deben dar
respuesta a cada una de esas dudas. En caso de que no sea suficiente el tiempo para
despejardudas, se podra convocar a una segunda o més sesiones de aclaraciones.

11. En el acto de presentacidn y apertura de propuestas, se procederd a la revisidn
cuantitativa, sucesiva y separadamente de la documentacion presentada por los
participantes, en los siguientes rubros:

al Administrativay legal
b} Técnica
¢} Feonomica

12. Sedesecharan las propuestas gue hubieran omitido alguna de los requisitos exigidos
en las bases, anexo téenico y especificacién téenica {en su ¢aso).

13. En el acto de resultado del dictamen, subasta y emisién del fallo, se da a conocer ¢l
resultado de la evaluacién de las propuestas, expresar las razones legales, técnicas o
econdmicas que sustentan el rechazo o aceplacidn de los puntes de las bases, anexe
técnico y especificacion téenica {en su caso) gue se resuelven.

14. Cenlos participantes gue cumplieron con todoes los requisitos sefialados en las bases,
se someterd a subasta las partidas sefialadas y se temara como base los precios mas
bajos ofertados por los participantes que cumplieron, levando a cabo 1o subasta
para cada partida o por el total de ellas, hasta obtener el mejor precio. €l {los)
participante (s) que otorgue los mejores precics proveerdn al Organismo de los
bienes ¢ servicios solicitados v se formalizara mediante conirato,

15. Se declarard desierto ¢l procedimiento cuando en el acto de presentacidn y aperiura
de propuestas, no se reciban propuestas o los precios no fueran aceptables para el
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QMG GOBIERNG DE LA
‘/ CiUDAD DE MEXICO

SEF{\”"E} "*C
BLe l' STHIG {J‘:

GOBIERNO DE LA

Responsable de la

Inventarios a traves del
Arca delnventarios
(Jefe

de Oficina 3

{copia de factura, acta de donacidn y o
transferenciaj.

CIYDAD DE MEXICO
No. I
Actividad
instrumental y Iocalizacion.

8 | Subgerencia de | Graba o emplaca cada uno de los bienes | .4 horas

Almacenes e | instrumentales,

nventarios

(Daspachador de

Primera del Area de

inventarios)
9 | Subgerencia de | Archiva el documento que acredita el | 1hora

Almacenes ¢ | ingreso de los bienes instrumeniales

10

“%

Recibo de Resguarde de
Bienes Muebles” (F.ADL185), envia al drea
usuatia medianie oficio original y copia el
resguardo recabar firma del

respoensable y le entrega uha copia

Eladspmpa ]
Flabora el

para ta

1dia

11 | Subgerencia de
Desarrollo

Adlministrative

la
rentarios

Devuelve mediante oficie 2

Subgerencia de Almacenes @ ny
el resguardo  original

firmado, E?E%}e‘zi‘!i‘lf‘f una copia en su

debldaimente

aread,

12 | Subgerencia de
Almacenes &)

Inventarios a través del
Area de Inventarios
{Jefe de Oficina )

Congilia con et A
Dai‘as {dentro de los nrimeres cineo dias
iles de cada mes) el “Catalogo de
el Almacén General”, respecto a
. nentales de Activo Fijo,
despachados en 0{ Alimacén durante el
mes transcutrido,

vea de Procesamiento de

$ES COrrect:

No

13 Localiza el ervor, en el Sistema Integral de Ldia
Almacenes (Su---&, asl como en el Sistema
de Activo Fiio, para posteriormente

corregin, validando que la infermacién

concuerde,

Conocta con la actividad 11

-
i

Revisa del Reporte los siguientes datos:
fecha de ingreso, 1';:'11:"1-3’(} -:Je cr”;ﬁivo te
Almacén, descripcion d

2 horas
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ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

e.
a’é’a GOBIERNO DE LA
/s

3. Elregistro de los bienes instrumentales en el Padrdn Inventdrial de Activo.Fijo.serd
Mreceion G ral de Adn

individual, y se realizara conforme a los siguientes criterios: o A

a) A cada bien se le asignard un ndmero de inventario que fse regisirard en forma

GOBRBIERNG DE LA
CIUDAD DE MEXICO

le Dhcta na

documental, el cual se integrard con la clave asignada por el CABMSCDMX v el

namero progresivo que corresponda.

b} Todos los bienes seran identificados fisicamente mediante una placa o marcaje
con {apiz electronico, a excepcion de los bienes del acervo cultural, instrumentos
de medicién, equipo médico quirirgico y de laboratorio, y demds bienes ¢ue por
sus caracteristicas no puedan ser identificados con la placa o el marcaje

mencionado, para lo cual la Subgerencia de inventatios elaborara un registro
& £

£n

el que se detallara su descripcidn y los datos de la persona que lo tiene bajo su

resguardo

4. La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia
de Almacenes e Inventarios contrelara [a asignacién de los bienes instrumentales,
mediante [a elaboracidn del formato “Recibo de Resguardo de Blenes Muebles con
aviso de cambio o movimiento” {F.AD.185) que contendrd los datos relativos al
registro individual de los bienes y del servidor piblico que los tiene a su cargo,
quien se hard responsable del debido aprovechamiento, buen use y conservacion
del bien, asi como del robo o extravio del mismo.

-

5. Los bienes instrumentales locslizados en areas comunes de las instalaciones

asignadas a las Unidades Administrativas, serdn resguardados por los responsables
de las mismas. Loslocalizados en areas comunes del Qrganismo, serdn resguardados

por la Subgerencia de Servicios,

6. En el casode bienes informdticos, equipo de comunicacién, vehiculos automotores
y otros bienes especializados, los responsables serdn las Gerencias de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones, Gerencia de Mantenimiento a Instalaciones y la

que corresponda al uso del bien especializado, coadyuvaran con la Subgerencia

dea

Almacenes e lnventarios en el control y actualizacion del padrdn inventarial de los

bienes instrumentales,

7. Esresponsabilidad de ta Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento a través
de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, determine aquellos bienes que deban

inverdariarse,

8. Esresponsabilidad de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través

de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, tener copla fotostitica de

la
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16, El actor denominado: Subgere jow :5?”%“’“) DE MEXICO

que puede rf*i}rf-'“;c ntar a cualguier Unidac
i

g la estructura, es decir,

1S 13

equivale a “Usuario™, “Area solicitante” o “5'195zi‘J-:'iii'iﬁN'.iz;':!t,-\i|£!1ff_3§?,'€i'}'

.
8
° JEs bien
o in ?
v B
=4 = .§ 1. Hmwﬁmﬁna!u . Si 5. Nolifiea al dres de receidn
@ 2 Delziminz &1 g& trale de un 4 Rme!umwdelm
Inlci bisnes s bles da stz e b
E E E G\" st fml iy bien invertanshia. ”’a""““mw
‘g -'_l.!. Lo
@ 4
E g g
Ezlf
g = cive
" 3 Netifica al dreada (\6/’.‘:
L] Resepcion de Malednles que et
5 3 #0 85 un bien ipveniar
@
E
4
£
] 10 Eisbora el F.AD. 185,
H £. Recibe del encargado de la 7. Regisira el padiln 9 Asehiva el documento oue ik
s £ St o st & inventerial fos dates acredin e ingrean de los erie s dren usriapaia
4 FAD 182 fecesalios bienes instiumentales. tespcnasble.

E. Graba o enplacs ceds uno

de los bienss instrumentales,

™y

Aita de Biones instrumentales en ¢f Padron Inventarial
Primeta del Ares de nventarios)

1. Deyuelve ol resguarde
criginal debidamente irmade.

Pagina 1328 de 1573



MANUAL

ADMINISTRATIVO L)

o

bvdﬂ’ GOBIERN

o

CIUDAD D

W DELA
E nséxlcu_

SOBIERNO DE

Alta de Bienes Instrumentales en el Padrén Inventarial

¢ Almacenes e Inveniarios {Jefe de |

erencia

del Atea de Inventarlos

:Es comreata |z

informacién?

12 Cacciliz con el Area de
Frocesaminnts de Dalse ¢l
Catnlogs de Selices del

Alrasen General,

73, Localiza & errer en el
SIA pach conegr. validande
gue {3 informacidn

concuerde
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Naombre

del precedimiento:

Instrumentales.

Dbjetive General: Mantener actualizado el repistro del Padrdn
existencia fisica de

tos Bienes

dee inventario anual,

Descripeién Narrativa:

instrumentales del Gf;_»,;:;ii"}!:;}r!{‘;, g

H'i"ﬂ

ﬁ‘*{ 8]

Levantamientos de  Inventatio

nventarial yverificar [a
Hiante el levantamients

No

esponsable de la

Actividad Hempc

1 | Direccidn Ejecutiva de | Emite circutar con el calendario anual del 2 dias
Adrministracion y | levantamiento fisico de bieses
Finanzas nstrumentales a todas y cada una de las

areas que conforman el Qrganismo.

2 | Subgerencia de | Envia mediante oficio ta fecha y el listado 1 dia
Almacenes e Inventarios | de bienes porubicacidn, asi como solicita la
{Jefe de Oficina del drea | designacion del personal que levard acabo
de inventarios) el levantamiento fisico de inventario”,
3 Recibe por oficio la designacidn del 1 dia
personal para coordinar, realizar y verificar
el levantamienio fisico de bienes
4 Acude a las areas usuarias, en la fecha 2 ¢lias

indicada en el Programa, a finde realizar el
levantamiento del inventario
hieneas instrumentales,
la persona asignada

fisico de
conitimtamente con
por el drea.

(%5

Realiza un recorrido en el dreausuariajunto
con la persona asignada, para localizar
fisicamente  los que
ehunciados en el “Listado de bie

ubicacion .

vienen
Hies pow

EJ“-{:’"ﬁ(-”

Notifica al drea usuaria los bienes que
fueron localizados y su ubicacién, asi como
los blenes no localizados, conforme

resguarde del drea Usuaria,

al

2 horas

4 Revisa que la placa, etigueta o marcaje de 15
identificacion del blen se encuentre en | minutos
huen estado y  actualizada en  caso
necesario se sustituye,

8 Actualiza en el padrdn inventarial el 2 dias

registro del bien y emite el formato "Recibo
de resguardo de bienes muebles con aviso
de cambio o movimiento” {F.AD.185) del

Pédgina 1330 de 1573
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% GOBIERNG

. _ , ¢ y L IRy AN

el marcaje correspondiente, registrarlo en el padrén lnventNER y (éluarcfé!
asignacion del mismo emitiendo el resguardo correspondiente. taria e Aduiimistin
m L ral de Adnu
Es responsabilidad de la Gerencia de Recursos Materiales y Alfastecifiienlos atravas
de {a de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios organizir, integrar y controlar

‘h’!.'.'.‘ﬁ!‘ eﬂ GOBIERNO DE LA

DAD DE MEXICO

llo Administ

toda ta documentacion generada durante el levantamiento del inventario fisico de
bienes instrumentales,

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios con el rea usuaria que se trate, investigaran las diferencias
detectadas durante el levantamiento del inventario fisico de bienes instrumentales
del drea,

En caso de que, al realizar el levantamiento de inventario de bienes instrumentales,
no se localice algin bien registrado en el padedn inventarial, se notificard por escrito
al responsable del resguardo que el bien no se encuentra fisicamente, a fin de que
proceda a la blisqueda del misto e informéndole que tiene un plazo de diez dfas
naturales para recibir su respuesta. En caso de que ¢l bien no aparezca, se aplicard el
procedimiento “Tramite de baja de bienes muebles por robo o extravio”,

Es responsabilidad de la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y
Capacitacion notificar mensualmente por escrito a la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios las altas, bajas y cambios de adscripcion del personal, a finde actualizar
oportunamente los resguardos de bienes Instrumentales.

Es responsabilidad de los usuarios de los bienes instrumentates informar a e
Subgerencia de Almacenes e inventarios cuando un bien va no le sea Gtil {por medio
del formato denominado “Seolicitud de baja de bienes muebles” (F.AD.282), Para las
actividades que realize, a fin de que esta Gllima proceda a retivarlo y asignario a un
nuevo ysuario o confinarlo en el alimacén correspondiente,

Es responsabilidad de los usuarios, asf como de los dtulares de las dreas
correspondientes, (Directores, Gerentes v Subgerentes, segiin sea el caso) notificar
por escrito a la Subgerencia de Alimacenes e inventarios, el carbio de adscripcion
fisica o de resguardo de un Bien Instrumental bajo su asignacion.

. Enlasituacion en que no exista resguardante para los bienes, estos se le asignaran al
responsable yfo titular del drea.

Es responsabilidad del usuario o resguardante, tevantar el acta circunstanciada

cuando un bien instrumental haya sido robado, extraviade o destruido, asi como
notificar a las autoridades competentes, a la Gerencia de Asuntos Juridicos, al
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Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Instrumentales

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

1, Emite circufar con ef
calendane amal dal
fisice

ios)

macenes e
drea de

2, Envia medianta choio fa
fecha y el fistzco de bisnes 4. Acude a las dreas
Jmmmﬁ

e s o unuAnas. el

designackin del perzonal.

desinacién de arisce.

fechaindicada
& fin de resiizar ol inventanc,

5 Reallza un recomidaan ol s
Eies vauana junte con ja '\
persona axgnada, para &

Tocalizar fisicaments =

io Fisico de

Bienes Instrumentales

det

7. Pevisa que Is claca,

6. Nedifics al drs2 vauanalos i x
3 whicuels o macaje de
tranes que fusron localizadas X
¥ sy ubicaaidn, ‘ﬂmm{hﬁmm en

Fisico de

Bisnes Instrumentales

to dein

.

g dﬁg 'E';f*,"",d;?‘ ‘5‘:‘1‘. 10, Recibe medinnte cfcio los
Tesguarte para firma de
conformisad firrados.

1. Blabora reponte da aftas
bajzs

P4gina 1334 de 1573




— o .

MANUAL §MI Qﬂ GOBIERNC DE LA iciblay o 8

ADMINISTRATIVO Gl ¢y cwesotewinc L ECTRCDS
e o

GOBIERNO DE LA

%
e 1 S o (]
ATy
oyl y‘; CIUDAD DE MEXICO
l Q

La firma plasmada en #5%a hoja corresponde a la validacién del procedimiento denominado
“Levantamiento de Inventaric Fisico de Bienes Instrumentales” y del diagrama de flujo
correspondiente.
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ADMINISTRATIVO ) CIUDAD DE MEXICO

ELECTRICDS

*I!V'v GOBIERNO DE LA
Nombre del procedimiento: Entrega de los Bienes Enajenafios WP el %}c 50 EJHD""DE”E’““’
Licitacién Pablica, Adjudicacién Directa, Invitacién a cuando menbs tre 56 “f-;rmi

Objetivo General: Dar cumplimiento a las disposiciones estab

sl

pcidas eflos dontratos
derivados de los procedimientos de enajenacion de % enes ng ttiles al Oreanismo,
mediante la verificacion del pago realizado, bienes en contrae mogm proceso de pasaje
y entrega de bienes enajenados,

Dascripcion Narrativa:
Responsable de

No Actividad Tiempo
Actividad o heng
1 | Subgerencia de Recibe oficio y/u “Oi'cir-‘fn de entrega de 1dia
Almacenes e Inventarios | bienes”, mediante el 1a) cual se notifica el

p;‘r}f.:{sr_hmmmr_.a de retiro de materiales
enajenables.
2 Elabora oficio en 2 originales informando el 20
inicio del {los) retirals) de materiales | minutos
enajenades, entrega al Organo Interno de
Control y a la Subgerencia de Servicios,
3 Recibe, mediante oficio, copia  del 1dia
documento correspondiente al pago de los
nateriales enajenados por transferencia en
E%E proceso de Licitacion  Piblica
Adjudicacién Directa, lnvitacién a cuando
menos tres,

4 Registra el formato “Solicitud de 20
Comprabante de Ingresos” (F.AD169) y lo | minutos
envia, mediante oficio, a la Subgerencia de
Caja General, junto con el comprobante de
transferencia a favor del Servicio de
Transportes Eléctiicos de la Ciudad
?a{ co por el importe total establecido en
el contrato en el proceso de Licltacidn
PUhlica, Adjudicacion Directa, thvitacidn a
ctrando menos tres,

Subgerencia de Caja Registra el formato “'{‘cm‘;prs';lwﬂo de 20
-(:;eneaai ingresos” (F.ADS0) en original y 2 copias, | minutos
entrega original -tL-,i formato
“Comprobante de ingresos” (F.AD.50) a la
Stbgerencia de Almacenes e Inventarios.
Archiva “Solicitud de Cemprobante e

Ingresos” {F.AD.169) v copia del formato

33
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BCAVIDIR OB
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Mo

Responsable de la
Actividad

Actividad

CIUDAD|DE MEXICO

mencionada acta a cada integgante.

15

Solicita por oficio en original ¥ 1 copiaala

Gerencla de Finanzas, la elaboracién de

facturas por lote enajenado (amparado por
Wio 0 mas “Pases de Salida®} segin la
cantidad ce los depdsitos
corresnondientes) de los bienes retirades,

Gerencia de Finanzas

Envfa a la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios, por medio de oficio, las
facturas debidamente reguisitadas,
conforme a tos importes correspondicnies
delos materiales retirados.

1 dia

17

Subgerencia de
Almacenes e lnventarios

Entrega al Comprador y/o permutante el
original de la factura y recaba en tina copia
fotostatica la firma de recibido y la archiva,

. ’i-j r?i':"

Integra el informe correspondiente a cada
proceso ylo entrega a la Subgerencia,

i

1¢ia

Cancentra la informacién generada en el
informe mensual y lo presenta como
seguimiento de Acuerdo al Comité de
Enajenacién  de Bienes Muebles ¢
inmuebles del STECDMX de los bienes
entregados.

1 hiora

Fin del procedimiento

Tiempo Total de Procedimiento: 6 dias hahiles, 09 horas,
Plazo o Periodos normative-administrativo

2

[ " s & #
maximo de atencién o resolucion

Aspectos a considerar:

1. LaGerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia de

Almacenes e

permutante de los bienes a enajenar cumpla con lo siguiente:

Inventarios debera verificar que el comprador adjudicado y/o

e Elplazo de retiro de la totalidad de los bienes conlorme al contrato celebrado.
¢ Las prioridades de retiro de los bienes, mediante corunicado por escrito.
¢ Que deberd utilizar sus propios medios para el reliro de los bienes y serd
responsabie de todos los costos que se generen al respecto, incluyendo el
pesaje,
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En el caso de qgue los bienes enajenados no excedan de 300 kilmmi{é pas§UPAP DE MEXICO
podrd realizarse enla bascula interna del Organismo. Derivadp de lo.cual se generatd . o 1
un “Marbete de pesaje internc”. e e ils Aty ||

Ho Adminmstran
i pn Eje 1 de Dheta na

"%WD[Q CE

| eLécrrens

En el caso de que ios bienes enajenados excedan de 300 kiloglamos, el pesaje deberd
realizarse en una bascula externa,

10. El pago correspondiente al mento establecido en el contrato por los blenes
enajenados, podra realizarse a través de Transferencia a favor del Servicio de
Transportes Eléctricos de fa COMX.

Ademds, el Comprador podra efectuar el pago hasta el misme dia en que se realice &l
retiro de los bienes, a través de un Depdsito, directamente en la Cuenta Bancaria del
Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México,

11. Seconsiderard unavariacion de hasta el 10 por ciento mayer o menor ol pesaje de la
cantidad licitada de bienes a enajenar, en cuyo caso se procederd de acuerdo alo
siguiente;

En caso de que el peso del material enajenado sea superior a lo establecido en el
contrato, la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios solicitard al comprador adjudicado el
comprobante de pago por la diferencia que corresponda; a fin de realizar el trémite
de ingreso de los recursos ante la Subgerencia de Caja General de este Organismo.
Este tramite deberd realizarse el mismo dia en que se hublera efectuado el pesaje de
los bienes,

En el caso de permuta se ajustarg el monto econdmico de acuerdo a los pesajes de
los materiales o bienes retirados.

En caso de que el peso del material enajenado sea inferior a lo establecido en el
contrato, la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la
Subgerencia de Almacenes e Inveniarios solicitard a la Gerencia de Finanzas elimonio
correspondiente a la  devolucidn  del importe de dicho material, clio
independientemente del pago al 1007% de la cantidad establecida en el contrato,

En el caso de que la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientosa través de la
Subgerencia de Almacenes e lnventarios cuente con materiales suficientes para
complementar el material faltante, se realizard et pesaje del mismo en la bascula
interna y se generard el “Marbete de pesaje interno” para entregar el material
completo al comprador adjudicado.
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Directa.

- 7. Solicits ] sncargads

6. Reciba original del dzl drea de snnjenszidn
formato FAD 50y lo para verificar 2l pesaje del
archiva, vahioulo gue basladard
& los bienes erajenados.

h
5 [
L
k]
H
b A
B. Acude, junie con el \eif i 12. Requisita farmata
" & comprader, a una bdzcula i?;u.f:::::;::l ‘:;'n“-:a :':;?: ::::s ¥ 1‘mh::‘mlm L F.AD.193 Recaba fima - E
piblica y raalizan el ! sjeniztna Atida peszje. del itular de 'z =
perajs del valiclo.an STECOMX. para realizar nusvameants a [a baszula Detanming &l peso nelo de Silbgatmnds g5 13
uslo para ChiResrl Hee la carga de los bignes an publica para volvera faa bianes, resmndn &l Al gor | s h o
iy &l vehiculo. peaar ol vehloulo e2rgads pesa tara al pesa final. mn;;}asn% ;\,:gm"n’? "
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Nombre del procedimientn: Determinacion del Desting Fin

Organismao por Inaplicacidn,

Objetivo General: Registrar en el Sistema de Activ
solicitados por el resguardante que considera intitiles, para detd
mediante oficio o formato de Solicitud de datos para la

{la) trabajador {a).

M@ GOBIERNG DE LA
a CIUDAD DE MEXIGO

al dg

14:} 0%

¥ n‘ziﬂa“

BERVILE e
ELECTRIONS

DBIERNO DE LA

P‘-’fﬂ
los W 105 dam \ﬁgupnn DE MEXICO

sy de t;’i‘i -“;r"; i"?";z;i‘

determinacién de ade

Descripcion Narrativa:
No magfﬂ?m waet Actividad
Actividad
1 | Subgerencia de | Locatiza los bienes muebles y/o materiales idia
Desarrollo bajo su custodia aquellos que por sus
Administrativo caracteristicas ya no son de utilidad,

2 Informa a la Subgerencia de Almacenes e Ldia
Inventarios, mediante Oficio.

3 | Subgerencia de | Promueve en las dreas del Organismo la | 4 dias

Almacenes e Inventarios | disponibilidad de los bienes, mediante
(Jefe de Oficina del Area | circular.
de Inventarios)

jAlguna drea se interesa por el bien?

No

4 Registra en ¢l sistema de Activo Fijo los 1dia
cambios de resguardos, archiva original v la
copia del formato “Recibo de resguardo de
bienes muebles con aviso de cambio o
movimiento” (F.AD.185), aue fue solicitado
por oficio, es enviada al wuevo
resguardante.

5 tdentifica los bienes que por su nivel de | 2 dfas
obsolescencia se requiera solicitar opinién
técnica para realizar el trdmite de baja por
inutitidad.

6 Realiza los ftramites descritos en el 1dia
procedimiento “Tramite de haja de bienes
muebles del Organismo por Inutilidad,
Donacitn, Transferencia o Traspaso ™o en
su caso el procedimiento “Tramite de baja
de bienes muebles del Organismo por
inutilidad”.

Conecta con el fin del procedimiento.
81
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Aspectos a considerar: W ‘{6 SVEAD DS MExIEa

3 tana de Admimstacion v Finanzas
1. Deacuerdo ala Norma 22 de las Normas Generales de B’%erieaJMué‘bi’eéi'd.éi Sewviciada ..
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México autorizadas por S Cotisejs ds. /"
Administracién, madiante el Acuerdo No, 11-06-06. Emitido eh fa 22, Sesién Ordinaria
20086, celebrada el dia 02 de junio de 2006, los movimientos de baja comprende el
registro de desincorporacién de los bienes muebles que formen parte de las
existencias en el almacén o el descargo del padrén inventarial del STECDMX, por
algtn procedimiento legal que acredite su accidn, siendo estes: inutilidad o
inaplicacidn, robo, extravid, siniestro, traspaso, transferencia, donacidn, permuta,
dacidn de pago, destruccién, reclasificacién y sustitucian,

2. La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia de
Almacenes e lnventarios controlard los registros de bienes instrumentales o de activo
fijo, altas y bajas de ellos, asi como la elaboracidon de los resguardos a fos Servidoras
Pablicos de las diferentes Unidades Administrativas de la Entidad de acuerdo a lo
establecido en la Norma 7 de tas Norimas Generales de Bienes Muebles del Servicio
de Transportes Eléctricos del Distrito Federal.

3. De acuerdo ala politica anterior v en complemento a esta, la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia de Alimacenes e Inventarios
debe realizar lo conducente para que los movimientos de cambio de respuardatario
o de baja de bienes, se efectué en forma documental y queden registrados en el
sistema de Activo Fijo.

4. Los resguardantes que mantengan en sus dreas de trabajo bienes instrumentales
atiles pero que no le sean aplicables para los fines requeridos por estas, deberdn
verificar la posibilidad de que otra area lo utilice, en caso de gue no se interesen por
los bienes se deberdn reritir los bienes a la Subgerencia de Almacenes & Inventarios
para que esta pueda otorgarlos en donacién, trensferencia, traspaso o reasignarios
internamente, de acuerdo a lo seftalado en la Norma 25.

5. LaGerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia de
Almacenes e inventarios, en coordinacién con la de Ingenierfa, evaluaran of estado
de los bienes incluidos en el padrdn de existencias de Almacén y gue por su estado
fisico o cualidades téenicas, no resulten Gtiles para ¢l Organismo, dictaminado en
cada caso, las causas de su baja de acuerdo a las condiciones en que se encuentren,
asi como sus posibilidades de rehabilitacién de conformidad con lo establecido enla
Neorma 24.

6. El resguardante de algdn bien que requiera realizar el trdmite de cambio de

resguardatario, debe solicitarlo a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios
mediante oficio para tal fin.
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Determinacign del Destino Final de los Bienes Muebles del Organismo por Inaplicacién
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3 Entregs en |2 Subgerentiz
3 8 Enlrega |os bienas o dies da Almaceres 2 Inventaiios
Usuana wb=asada ciigirales del formale
FAM185,
¥
i
£
»
©
0. Firma cfigingles de! 11 Turna %ﬁﬂ del fosmiato
fermate F.AD, 166, FAD.185.
3
3

{Jxfn de Oficing del Ares do Fventados)

12, Regisira en el Sistemade
ActivoFjoles cambion da

13 Re<zbe firnia det i 'Emug copis del formata
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Q
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X2 hv”n GOBIERNO DE LA
. Responsable de la N T &P . UpAD e Mexico
No It g Actividad 0 ftemnn
- = LW
Actividad =y

a del Blen por ser funcipnal para el
Qi ganismoy selicita la cancelpcion delfolio
cel formato “Solicitud de baja de bienes
muebles” (F.AD.282) y “Dictamen técnico”
(F.AD.283),

8 | Subgerencia de | Notifica la cancelacion del folio e Integra 1 dia
Almacenes ¢ Inventarios | en la cuenta especial para la reasignacion
{Jefe de Oficina del drea | delos bienesenel 5 w:r;m de Activo Fijo.
de inventarios)

Conecta con el fin del procedimiento.

b1
9 | Subgerencia de | Notifica al drea usuaria que los hienes son 2 dias
ingenieria susceptibles para bajay emite el “Dictamen
técnico” (F.AD,283),
10 | Subgerencia de | Requisita el formato “Solicitud de baja de 1¢a
Desarrolio bienes muebles” (F.AD.282).
Administrativo
11 | Subgerencia de | Recibe oficio y “Solicitud de baja de bienes | L hora

Almacenes e Inventarios | muebles” (F.AD.282) y “Dictamer técnico”
(F.AD.283) v turna al Area de f:‘;"'jf'n.'-:.-'?f}n
para su registro y contral del folio de ba

12 | Subgerencia de | Entrega copia del formato “Selicitud s:_ie:- 1 dia
Almacenes e lnventarios | baja de bienes muebles” (F.AD282) vy
(Subjefe de Olicina del | "Dictamen tocnico” {F.AD.283)
drea de enajenacion) debidamente requisitados al Area de

Inventarios para su baja correspondiente
en el S%s‘tﬁma r! & Activo | *ijf)

Tiempo Total s:.:%& ?;’:i.ss:sedimz
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de tem ion o resolucidn: ?-.Er':

4"9!'
'-...r"
%
[
[
2';.
5‘;
1,3
e
Sk
Loy
=
—
*"1}
s
s
i
=
&
b4
£ 7

Aspectos a considerar:

1. Deconformidad conlo establecido en la Norma 7 de las Normas Generales de Bienes
Muebles del Servicio de 1 'ma‘;poi‘ft:\'; Bléctricos de ta Ciudad de México autorizadas
por su Conseje de Administracion, mediante el acuerdo No. 11-06-08, emitido en la
2%, Sesién Ordinaria de 2006, celebrada el dia 02 de Junio de 20086, [a Subgerencia de
Almacenes e Inventarios controlara los registros de bienes instrumentales o de activo
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/’ GQBIERN{Z} DELA | Simil mpmemie
“ : G B cicornicos
‘H—q eﬂ GOBIERNO DE LA
Inventarios debe reasignar internamente los bienes gue le fugror ey n?‘{& aarﬁw?"" BEmAEa
resguardo por las dreas por inaplicacidn, si no existiera interd sado mbr* pmaamerlm
para otorgarlos en denacion, transferencia o traspaso. " Desrrollo Administrative

o A unstrat »
i pn Eje va de Dictamima 1
Procediml oy O 1zacionale

8. De conformidad con lo establecido en la Normas 40, 41 y 42 |a Direccién General del
STECDMX con autorizacion expresa del Consejo de Administracidn, podrd realizar los
tramites de donacion, transferencia o traspase de bienes muebles que figuren en sus
inventarios, a Dependencias y Entidades de la Administracién Publicade la Cludad
de México, de ta Administracién Piblica Federal, a Entidades Federativas Estatales o
Municipales, a Instituciones Piblicas, Educativas o de Asistencia Social, z
Asociaciones Chviles o Instituciones ¢ Confederaciones Campesinas, que los
requieran para sus fines previa solicitud de requerimiento y atitorizacién expresa del
Organo del Gobierno de STECDMX,

9, En el numeral 3 de la narrativa, los usuzrios o resguardantes de los bienes
instrumentales del STECDMX, deberan proponer para baja los bienes muebles que
tengan a su cargo, cuando los bienes muebles por su estado fisico o cualidades
técnicas, no resulten Utiles o funcionales, o yva no se requieran para el servicio, previo
Dictamen Técnico que efectué la Subgerencia de Ingenieria; de acuerdo a lo
establecido en la Norma 25 de las Normas Generales de Bienes Muebles del Servicio
de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

10. El dictamen emitido porla Subgerencia de Ingenieria determina la Inutilidad del Bien
y el Area Solicitante es la encargada de entregar los bienes al drea de Enajenacidn,
pata que esta a su vez emita el vale de pesaje, En el Comité se autorizan las partidas
de lotes que se encuentran dentro de la lista valores de precios minimos de Venta,

11. El Trémite de baja de Bienes Muebles del Organismo por Donacién, Transferencia o
Traspaso, la unidad administrativa encargada de solicitar el dictamen serd ¢l Area
Usutaria y se considera la aplicacion del procediniento a partir del numeral 3 de la
narrativa,

12, La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos, a través de la Subgerenciade
Almacenes ¢ Inventarios debe de nolificar mediante oficio a la Subgerencia de
Servicios la baja de bienes muebles, con el fin de que esta actualice la pdliza de
aseguramiento correspondiente.

13. En caso de ser un bien susceptible para Denacién, Transferencia o Traspaso a otras
Dependencias se solicitard la autorizacién al Consejo de Administracién del
Organismao.
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! Ov JBIERNG DE LA
Nombre del procedimiento: Tramite de Baja de Bienes Muehles H‘?Uf “nm 9'(5’ ABGR NESO
Siniestro, Robo o Extravio.

ELACTHICDS

Objetive General: Realizar el tramite de m} a de los hienes de activo fijorpropicdad del

Servicio de Transportes Eléctricos, que se vean involucrados eh Sinlestro v/o Robo o
Extravio, y la actualizacién del padrén Ementa; ial del Organismo.

Descripcién Narrativa:
Responsable de la

No Actividad Actividad Tien

1 | Subgerencia de | Solicita a 1a Subgerencia de Almacenes ¢ 1 dia
Desarrolio Inventarios el formato “Solicitud de baja de
Administrativo bienes muebles® (F.AD.282)

2 | Subgerencia de | Entrega  al  resguardante el formato 2 dia

Almacenes e Inventarios | “Solicitud de baja de bienes muebles”
(" bjefe de Oficina del | (F.AD.282), Recaba firma de recibido en la

Area de Enajenacion) libreta de control correspondiente
3 | Subgerencia de Requisita formato “Solicitud de baja de i
Desarrotlo bienes muebles” {(F.AD.282} y lo enlrega,
Adrinistrativo mediante oficio, a la Subgerencia de

Almacenes e Inventarios, junto con copia
de la Carpeta de investigacion y copia del
Acta Circunstanciada,

4 | Subgerencia de | Turna oficio v documentacidén anexa al | 2 horas
Almacenes e lnventarios | Subjefe de Oficina responsable delArea de
Enajenacion.

L

Subgerencia de | Entrega copia de la documentacion al Jefe f hora
Almacenes e inventarios | de Oficina del drea de Inventarios,
{Subjefe de Oficina del
Area de Enajenacion)

6 | Subgerencia de | Ingresa al Sistema de Activo Fljo y realizala 1dia
Almacenes e lnventarios | baja correspondiente.
{Jefe de Oficina del
Area de Inventarios)

7 Nofifica a la Subgerencia de Servicios y 5dias
Subgerencia de Contabilidad y Registro de
lox bienes que han causado baja.

55

Fin del procedimiento

Tiempo Total de Procedimiento: 10 dias habiles,
Plazo o Periodo normative-administrativeo maximo de atencidn o reselucion: Ne
aplica
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a

£

GOBRBIERNG DE LA

X _ L ATy o’ﬂo
En caso de bienes incluidos en la péliza de seguro, e réﬂkrd%@éeb%‘ﬂ’"" SEHESS

proporcionar a la Subgerencia de Servicios , ademas del adta circunstanciada yla.,

general cualquier otro documento que sirva de apoyo a la re¢lamacién.

.
carpeta de investigacion, parte de accidente, copia de {a fdctiira comarclalide Los ..

rat

hienes afectados [adquisicién), presupuesto de reposicidn flel blen aléciada y, en.

Cuandose trate de bienes Informaticos, el respuardante deberd solicitar a la Gerencia
de Tecnologies de informacién y Comunicaciones que realice el tramite de
“Aceptacidn de Baja” ante la Agencia Digital de Innovacidn Pablica, para fo cual
deberd propordionar la informacion correspondiente al blen. {marcs, modelo,
mimero de inventario, ndmero de serie, antigliodad y estado de conservacion).

En caso de extravio de un bien inventariado, el resguardante deberd dar aviso a la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios y tendrd un plazo de 10 dias hibiles para su
localizacidn.

responsable de su reposicion o del pago del monto correspondiente almismo, el cual
sera proporcionado por la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, de acuerdo a los
registros emitidos por el Sistema de Activo Fijo.

En caso de que el bien no sea encontrado, el responsable del resguardo sera

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos, a través de la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios debe de notificar mediante oficio a la Subgerencia de
Servicios la baja de bienes muebles, con el fin de que esta actualice la poliza de
aseguramiento correspondiente.

De acuerdo a los requerimientos del érea yfo a la disponibilidad de personal, las
actividades asignadas al Jefe de Oficina podran ser realizadas por el Despachador de
Primera.

El actor denominado: Subgetencia de Desarrolio Administrativo es un ejemplo que
puede representar validamente a cualquier Unidad Administrativa de la estructura, es
decir, equivale a “Usuaria™” Area Solicitante” o “Denominacién Andloga”.

El iempo descrito en las actividades del presente procedimiento es enunciative rmas
no limitativo. Los horarios y dias se consideraran como habiles.
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Nombre del procedimiento: Licitacién Piblica para Enajenar Bienedq no Wl ‘{0 SHBAD DN MRS
Objetivo General: Cuando aplique tramitar la venta de los bienes fo Gtiles propiedad del.. ..
Organismo, mediante el desarrollo del Proceso de Licitacidén Pablica con la finalidad de

obtener las mejores condicionesy el mayor beneficio posible.

Descripeidn Narrativa:
Responsable de la

Ng Actividad Actividad Tiempo

1 | Subgerencia de Envia mediante oficio a la Subgerencia de I dia
Desarrollo Almacenes e Inventarios, originates de los
Administrativo formatos “Solicitud de baja de bienes

muebles” (F.AD.282), “Dictamen técnico”
{F.AD.283) y “Vale de Recepcidn de material
para enajenar” (F.AD,305).

2 | Subgerenciade Recibe los formatos “Solicitud de baja de
Almacenes e Inventarios | bienes muebles” (F.AD.282), “Dictamen
técnico™ (F.AD.283)y “Vale de Recepeidn de
material para enajenar” (FAD.305) e
integra los lotes de los Bienes a Enajenar,
2 Verifica el costo de los Bienes a Enajenar en 1 dia
la “Lista de valores minimos para desechos
de Bienes Muebles”, que generen las
Dependencias  y  Entidades de la
Administracién Pablica Federal y estima el
monto a recuperar por cada uno de ellos,

4 Elabora “Selicitud de Acuerdo™ adjuntando 1 dia
la  justificacion  Téenica, legal vy
Administrativa correspondiente y la remite
2 la Gerencia de Recursos Matetiales y
Abastecimientos,

2 dia

F-a

Y

5 | Gerencia de Recursos Recibe  “Solicitud  de  Acuerde” y| 2dias
Materiales y doctimentacion anexa, la analiza y
Abastecimientos determina si esta correctamente integrada

y si procede su presentacion ante el Comité
de Enajenacién de Bienes Muebles e
inmuebles del Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México.
iProcede la presentacion ante el Comité?
No

6 Comunica a la Subgerencia de Almacenes e 1 dia
Inventarios los motives por los que no
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No

Responsable de la
Actividad

L WY €
W op
Actividad i 1

i

CIUDAD PE MEXICO

J1F

o
pot |

14

ecibe ol acta de la sesidn|y las Bases

autorizadas, Elabora la conyocstoria de

ininutos

Licitacién PUblica y tramita su publicacién
en ta Gaceta oficial de la Ciudad de México

y en la paginag electionica del Organismo,

wi
Recibe a los interesados en adauirr las
Bases de Llicitacion autorizadas y les
solicita que efectien el pago respectivo en

la Subgerencia de Caja General.

16

Subgerencia de Caja
General

Recibe el  formato  “Selicitud  de
Comprobante de Ingresos” (F.AD.169) v el

bt

pago en efective, chegue y/o transferencia,

rainutos

Requisita el formato “Comprobante de
ingresos” (F.AD.50} en eriginal y 3 copias,
entrega original al interesado, Archiva

formato “Solicitud de Con

<5 srobante de

ingresos” (F.AD.169) vy copias del formato

“Comprobante de Ingresos” [F.AD.S0),

20

iTinutoy

Subgerencia de
Almacenes e inventarios

Recibe del comprador interesado el

formato  “Comprobante  de inpresos”

(F.AD.50) y entrega las “Bases de Licitacion”
al interesado.,

i5

minutos

.55

Recibe solicitud de aclaracion y convoca al
Subcomite para su revision,

Gerencia de Recursos
Materiales y
Abhastecimientos

Determina las respuestas paracada una de
fas solicitudes de aclaracion recibidas y las
remite a la Subgerencia de Almacenes ¢

Iventlarios,

21

Subgerencia de
Almacenes e inventarios

Expone las aclaraciones a los interesados
en la "Junta de Aclaraciones” real

tizacda en
la fecha establecida en las “Bases de
Liciacion?,

22

Recibe, en el acto de Apertura de Ofertas
realizado en la fecha establecida en las
hases, original y copia de las propuestas de
los interesados, asi  como los

comprobantes de los depdsitos en garantia

que soportan el sostenimiento de la oferia

i hora
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Responsable de la iy SV e MEXICO
No .. Actividad Ties mpo
Actividad : dmi |
Subgerencia de Almacenes @ hventarios. .| oo
31 Integra expediente del Adjudicado conlos Lalia
documentos presentados en igs ofertas y le

solicita cheque certificado por concepto de
fianza de garantia del contrato, Remite por
medio de oficio, el chegue a la Gerencla de
Recursos Materiales y  Abastecimientos
pata st custodia.
32 Eiabora oficio dirigido a la Gerencia de 1dlia
Asuntos Jurldicos en oripinal y 1 copia,
solicitando 1a elaboracion del contiato de
la enajenacian de los bienes no dtiles vy se
anexan los documentos correspondientes.
Fin del procedimiento

Fin del procedimiento: 29 dias hdbiles, 8 horas, 35 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resotucion: N

e
5
iy ey | 3 =
ua;,sgum.

Aspectos a consideran

1. La Direccién Ejecutiva de Administracion v Finanzas a través de la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimientos, la Subgerencia de Almacenes ¢ Inventarios,
con la autorizacion del Comité de Enajenacién de Bienes Muebles e Inmuebles del
STECDMY, serd la encargada de conducir los procesos de lm’mcqon Piblica de los
bienes no Gtiles del Organismo,

2. La verificacién, examen y evaluacion normativa, téenica y administrativa de los
procesos licitatorios de bienes no Gtiles a la Entidad, estard a cargo del “Subcormité
Revisor de Bases de Licitacién Piblica para a.rmy, nar Bienies no Utiles al Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México”, misme que en su actuacion, deberd
apegarse a lo establecido en su propio manual dc integracion.

3. LaGerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios, deberd Hlevar un archivo ordenado y sistematico de la
documentacion relativa a las Licitaciones Piblicas, de los bienes no dtiles al
Organismo, conforme a las normas vigentes,

4, Toda enajenacién de bienes no ttiles se unotf:r@ a la Licitacién Pablica, salvo los

casos sipuientes, establecidos en el {)rt!’(d fo tercero del articulo 57 de la Ley del
Régimen Patrimonial y del Servicio P(blic
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‘m o’ﬂo GOBIERNO DE LA
7@"‘9"‘ ‘/6 CIUDAD DE MEXICO
10, Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatqria, compie -13'8.3»‘%‘5&5"3% n y Finanz

cumpla con las especificaciones, podrd repistrarse y preseptatsus’propliestadide
oferta. ") Procedimienios Organiza

'l et (RE i il

Almacenes e Inventarios declarara desierta la Licitacién en los supuestos siguientes:

¢ Cuando ninguna persona adguiera las hases de licitacién,

e Cuando no se registre cuando menos una persona para participar en el acto de
apertura de ofertas.

« Cuande ninguno de los participantes cumpla con los requisitos solicitados en las
bases y especificaciones.

12. Sisedeclaradesierta la Licitacion Pablica, el STECDMX, podra enajenar los bienes no
tiles mediante el procedimiento de adjudicaciaon diracta, mismo que en cuanto a
precio no podra ser inferior at precio minimo de venta que se haya establecido para
el proceso licitatorio,

13, Enlacelebracion de “Junta de Aclaraciones”, “actos de Apertura de Ofertas” y actos
de Fallo”, el Subcomité Revisor de Bases de Licitacion para Enajenar Bienes no Utites
al Servicio de Transportes Eléciricos de la Cludad de México” se constituird como el
“Grupo Técnico”, mismo que tendrd la responsabllidad de aclarar fas dudas que
presenten los interesados, evaluar las ofertas presentadas y emitir el dictamen que
fundamentara ¢l fallo correspondiente.

14. Los participantes previo a la celebracidn de a Junta de Aclaraciones, podré solicitar
aclaraciones al contenido de las bases, presentandolas por escrito a la Subgerencia
de Alimacenes e inventarios. La respuesta a las mismas deberd darse en la “Junta de
Aclaracidn de Bases” en la fecha y lugar establecidos para tal efecto.

15. La Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas a través de la Subgerencia de
Alimacenes e Inventarios deberd remitir al Organo Interno de Control, cuando menos
con dos dias habiles de anticipacion a la fecha de celebracion del “acto de Apertura
de Ofertas”, copia de la convocatoria, de las bases, Sus especificaciones y precio
minimo de venta respectivo.

16, En la celebracién del “acto de Apertura de Ofertas” los participantes deberdn
presentar en dos sobres cerrados, la documentacion que soporte su propuesta, El
sobre nlmero uno deberd contener la documentacidn “Legal y Administrativa” y el
sobre numero dos deberd contener la “Propuesta Econdmica” v la “Garantla de
Sostenimiento de la Oferta”.
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ELECTRIODS

25,

26.

27,

28,

29,

ﬂyﬂo

La Gerencia de Recursos Materiales v Abasteciinlentos deber:
de Asuntos Juridicos, la documentacidn necesaria para
contratos de adjudicacién.

Vs

‘#';ﬂ‘" o’ﬁo GOBIERNO DE LA
| crWlpar a‘{é&‘reﬂﬁiﬁ”"" DR MEXICO
la elaboracion. de las.. . o
m ral dm Lra n Yorsd

llo Administrati

{

La Gereneia de Recursos Materiales y Abastecimientos deberd

presentar al Comité de

Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles del STECDMY, un informe anual de los
avances de los procesos de Licitacion Piblica al término de cada aio.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos coordina, supervisa y revisa

cada una de las actividades del presente procedimiento,

El tiempo descrito en las actividades del presente procedimiento es enunciative mas

no limitativo; tomando en cuenta que la jornada laboral cons
viermnes.

tadeB8horasdelunesa

El actor denominado: Subgerencia de Desarrollo Administrative es un ejemploque

puede representar validamente a cualquier Unidad Administi

ativa de la estructura, ¢s

decir, equivale a “Usuaric™;” Area Solicitante” o “Denominacion Andloga”.
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Licitacién Piblica para Enajenar Bienes no Utiles

[ eRecursos WVatenales y

Subgerencia de Desarrolle Administrative

1. Emviachooala

Sl 3 de
Amatanos ¢ lmventznos,
originales de los formatas
| FADZZ2 FAD2E3y

\ FAD 305

-

{3 Elabora Sofictudde

O

Abastecimlentos

& Flaﬂbu'&l'_ldwd de

¥
documeniztdn anea.

B Comuricaa fa
Subgerancia de
Almacenes & lnventncs
loa st par ies gue oo
procede |a prasentacidn

8. infegra Ia "Soficiud de
Acuerds” als carpeta de
trabaja.

) 2 Recibo los formatns 3 Venfica el costo de log

FADZE2 FADZEIy Bienes a Enajenar v Acuerdo” adjurtanda la 10 Reciba Sl

| FAD305einmgrz los ectima &l monte a ustficacisn Téenica, ainebdiedy

koies de Ip_s Bienes a recuperar porcads uno de Legnl v Administatva it L e
| Enajenar. LILER comrespondienie.
‘D
=

3 -
iProcede la
presentacion ante e! .
Comita? ¢El comité apruebs?

8. Recibe sopiz del
azuerds.

“Resolugon” par |z gua 32
datermina aprobar [z
“solicitud de acusrda”

oresentada,

de il
15ubjele de Blicng)

tomesciones solinmces.
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Licitacién Pablica para Enajenar Bienes no (tiles

12. Recibe capin del
“ncusrdo apmbada”
resliza las "Bases da
Licifacidn para su
Enajanecion”.

licitacidn para realizar las
CONECEoNas NECaaiaE.

¢5e aprueban las
Bases de Licitacion?

14, Recibe el acta de la
s23idn ¥ las basec
sutorizadas, Elabom la
convaoatoria de Licitscian

Piblica.

15. Recibe = los
Interesados en adquirir las
Bases de Licitacidn

autonzadas,

13. Recibe ina bagas de

Q)

-~

CIUDA

Subgerencia de Caja General

18. Recibe 2l fnmatn
F.AD.168 v el page.

17. Requizita &f farmata

FAD 50 &n oniginaly 3 7 P
copias, enlrega crigival al Mg’
interesado, =

Licitacién Piblica para Enajenar Bienes no Utiles

I
Iailm?:d?;l lorrn::m 19. Recibe soliditud de 21, Exponalas 22. Recibe, an of netn de
FADS0 y anbegs ias aclaracitny convoca al  aclaracionas alos Aperiurs de Clarias s
“Bases de Licitacién” al Subeamile parm:su intereszdos en (2 “Junts roalizada en s fecha J
F intaresado. revisidn. de Acl X lacids en las bases. o
z
3
-
P
[
E
=
20, Detarminan 33
respuestea para cads una
de las solicitudes de
& aclaracidn recibidas.
g
3
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Gerencla de Recursos M

3
= e
3 e
§ S/
=
> r
23 Abre Iay sobios que 25, Devushee In prapuests 26 Abre cada unode los
s sorfienen laa prapusstas 24 Da fectura 2 Jos “Legal y Administrativa” sobres que conbenen [as
- presantadaa par los interesados en vaz ala 3 angtnal a las 2 7 gricas”
.5 E participantes las propuestss recibidas, cuya oferta haya aido que no hayan mido
. > desechada, desechadas.
= w
o | A
@
=
o
- ™
m |
o =
=
@
=
x
w
o
oo
o
o
o
s
=
=
= |3
‘g Ll k.
] 27, Elabora “Acta {
B : Cireunatangizda de ln | 28 Anshicay evalia bs
= apertura de afera v documcntzgion ¥ lax 7o
- recaba |z nibnea de los PropUSAtST “soondANEaa \ 29/,;]
servidores publicos v los recibidas. Nt

partopantes

29 Emitrelfaligenacioa
celabrar an = facha
ssmblecds parn tul

sfacm,

Utiles

30, Devueles = excepeisn
del agjudicads, laz
propuestas “econdmicas”
y loz comprobantes d lon
depdaiions en garanta,

[ 1. Integra sxpedients del
. Adjudicado can los

32 Elnbors ofizio disigids
ala Garenzia de Asuntan
Vrfds licitangda

&n las oferas.

®

o
elaborzcidn del contrata
de |3 ensjenacién,

Licitacién Pablica para Enajenar Bienesno
Subgerencta de Alamaces e Inventarios
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Nombre del procedimiento: Enajenacion de Bienes no Utilgs z‘glﬁ'a:ﬁ“ﬁim:?{#P"" DR HERICS
. . ] #oy - o

Restringida a Cuando Menos Tres Compradores,

Objetivo General: Gestionar la venta de los bienes no dtiles ddl Organiienia, mediahls
Invitacian Restringida a cuando menos tres compradores, con la finalidad de obtener las
mejores condiciones y el mayor beneficio posible,

Des¢ripeion Narrativa:
Responsablede la

No Actividad Actividad Tiempo

1 | Subgerencia de | Envia mediante oficio 3 13 Subgerencia de i dia
Desarrolio Almacenes e Inventarios originales de los
Administrativo formates “Solicitud de baja de bienes

muebles” {F.AD.282) v “Dictamen técnico”
{F.AD.283) y “Vale de recepcion de material
para enzjenar” (F.AD.205).

2 | Subgerencia de Recibe los formatos “Solicitud de baja de 2 dias
Almacenes ¢ Inventarios | bienes muebles” {F.AD282) y “Dictamen
técnico” (F.AD.283) e integra los lotes de los
Iienes a enajenar,

3 Verifica ei costo de los bienes a enajenar en i dia

ta “Lista de valores minimos para desechos
de bienes muebles que generen las
Dependencias  y  Entidades de la
Administracion Piblica Federal” y estima el
monto a recuperar por cada uno de ellos,

4 Elabora “Solicitud de acuerdo” para llevar a 1 dia
cabo el procedimiento de adjudicacidn por
Invitacién  Restringida, adjuntando la
justificacion téenica, legal y administrativa
correspondientey laremite ala Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimientos.

5 | Gerencia de Recursos Recibe “Solicitud de  Acuerdo™ vy | 2dfas
Materialesy documentacion anexa, la analiza vy
Abastecimientos determina si estd correctamente integrada

v si pracede sy presentacién ante el Comité
de Enajenacion de Bienes Muebiles.
iProcede la presentacidn ante el Comité?
o

6 Comunica a la Subgerencia de Almacenes ¢ 1 dia
Ihventarios las motives por loes que no
procede la presentacion v le devuelve (a
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BEARVIDN DB

r@ ;}d‘i’g-a{‘iht £ Gif E
Actividad

e S
ACtivi ‘.} a ﬁf

14

Recibe “Acta de la sesién jynto con las
“Bases de Licitacion para su Enajenacidn”
ﬁi.i‘{jm‘[?;’tfiﬂ‘;}

15

Envia a la Gerencia de Recursos Materiales
V A:a::su;a'-<':;i-§‘aiz-:: itos el "acuerdo aprobado®.

eLECTRICHY

Q
W
.’?‘*J Ov o SOBIERNGO DE LA
WAV AY CIUDAD|PE MEXICO

q i IBMGC

5 !_'ghu
24

nios

Gerencia de Recursos
Materialesy
Abastecimientos

Elabora “acta de la sesidn y la envia junto
con las “bases de enajenacion” autorizadas
a la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios para su tramite,

1dia

iT

Subgerencia de
Almacenes e laventarios

Retibe el acta de la sesion y las bases
autorizadas, Elabora oficio de invitacién y
lo envia a cuandeo menos tres interesados.

3 dias

18

Recibe a los interesados en adquirir las
bases autorizadas y les solicita que
efectien el pago respectivo en s
.‘:HJ}'):"-"i-’r-.’“t'hfié*. de Caja General,

i

ATEE:; s
OuEhUIoS

14

Subgerencia de Caja
General

;mf'ia ol formato “Comprobante de
ingresos™ (F.AD.SG) en original y 3 copias,
entrega original al interesado, Archiva
“Solicitud de Comprobante de ingresos”
(F.AD.169) v coplas del *Comprobante de
Ingresos” (F.AD.50).

Iminutos

20

Subgerencia de
Almacenes e lnventarios

Recibe el formato “Comprobante de
Ingresos” (F.AD.S0) y entrega las "hases de
licitacitn” al interesado.

i5
minuios

Gerencla de Recursos
Materiales y
Abastecimientos

Recibe solicitudes de aclaracion y convoca
a los Integrantes del Subcomité Revisor de
FJ‘?(“:» de Licitacion para Enajenar Bienes
No Utites al Organismo “Grupo Técnico”
para su revision.

1 ¢lia

Petermina las respuestas para cada una de
tas solicitudes de aclaracidn recibidas en la
sesion del grupo tecnico y tas remite a la
Subgerencia de Almacenes e lnventarios.

Subgereticia de
Almacenes e Inventarios

Expone las aclaraciones a los interesados
en fa “junta de aclaraciones” realizadas en
la fecha establecida en las “Bases de
licitacion”,

1 dia

24

Acude el Interesado conforme a las bases af
dia, hora y lugar indicado, hace entrega de

1dia
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SERVIDIO DR

Mo . Actividad o Tisampo
Actividad o dministratice
32 | Gerencia de Recursos Emite el fallo en acto que sefcelebira’enfa | . Lhora, .
Materialesy fecha establecida para tal efeqio. Orwan

Abhastecimienios

33 | Subgerencia de Devuelve a excepcidn del adjudicade las |  1hora
Almacenes e inventarios | propuestas “econdmicas”  y  los
comprobantes de los depdsitos en
garantia, levanta acta circunstanciada del
acto, recaba firma de cada participante y
les entrega fotocopia de ta misma, a ia
Subgerencia de Almacenes e Inventarios.
3 Integra expediente del Adjudicado con los 1
documentos presentados en las ofertas y le
solicita cheque certificado por concepte de
fianza de garantia del contrato. Remite por
medio de oficio, el cheque a la Gerencia de
Recursos Materiales y  Abastecimientos
para su custodia,
35 Envia eficio dirigide a la Gerencia de 1 dia
Asuntos Juridicos en original y 1 copia,
solicitande 12 elaboracion del contrato de

—
3

ia,
e A

la enajenacién de los bienes no Gtiles y
anexos con los documentos
correspondientes.
Fin del procedimiento
Fin del procedimiento: 37 dias habiles, 8 horas, 10 minutos,
Plaze o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No

aplica,

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento, dentro de las actividades, hace mencidn del Comité de
Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles, asi como del Subcomité Revisor de
Bases de Licitacién para Enajenar Bienes no Utiles, Se hace la aclaracion de que ¢l
manual especifico de cada uno de ellos, se encuentran en proceso de revision vy
dictaminacion ante la Coordinacion General de Fvaluacion, Modemizacién y
Desarrollo Administrativo.

2. Cuando aplique la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, a través de la

Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos y la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios, con la autorizacién del Comité de Enalenacién de Bienes Muebles ¢
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¥

13,

14,

15,

16,

37

Todo interesado que satisfaga los requisitos establecidos en b invitacién, cnr Qpra 1as.,

bases para poder registrarse y presentar sus propuestas de oferta, "0 e

Di on Eje v de Dicta

'l el os i
Los participantes podrén solicitar aclaraciones al confenide de las bases,

presentandolas por éscrito a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a
través de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios. La respuesta a las mismas
debera darse en la “Junta de Aclaracién de Bases” en [a fecha, lugar ¥ 1o hora
establecida para tal efecto.

Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijardn con base en el tipo de bienes
a enajenar, asi como la complejidad para elaborar las ofertas.

La Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas, la Gerencia de Recursos
Materlales y Abastecimientos a través de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios,
deberd remitir al Organo Inteme de Control, conforme a lo establecido a tas Normas
Vigentes cuando menos con dos dias hdbiles de anticipacién ata fecha de celebracién
del Acto de Apertura de Ofertas”, copia de las bases, sus especificaciones y precio
minimo deventa respectivo

En 12 celebracidn del “Acto de Apertura de Ofertas” los participantes deberdn
presentar en dos sobres cerrados la documentacién que soporte su propuesta, El
sobre nimero uno deberd contener la documentacion “legal y administrativa®y el
sobre numero dos deberd contener la “Propuesta Econdmica” y la “Garantia de
Sostenimiento de la Oferta”,

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios podrd efectuar la Apertura de Ofertas sin la presendia de los
postores correspondientes, pero invariablemente se invitard a un representante del
Organo Interno de Control y a uno de ta Gerendla de Asuntos Juridicos.

Las ofertas no serdn acepiadas cuandeo no cubran el precio minime de venta o de
avalué de los bienes no Utiles o cuando no curaplan con la totalidad de los requisitos
solicitados en las bases y especilicaciones.

La “garantia de sostenimiento de la oferta”, deberd presentarse mediante fianza,
cheque certificado, cheque de caja o billete de depdsito expedido por una institucion
debidamente autorizada, a favor del Servicio de Transpories Fléctricos de la Cludad
de México, El monto de las garantias no podrdn ser menor del 10% ni mayor del 26%
del precio que se determine, de acuerdo a la “Listade valores minimos para desechos
de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de la Administracion
Piblica Federal” o, en su caso, del monte determinado en el avalué correspondiente,
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trativa de by estructura, es

L L s TR T
N ANALOES -,

BEHVIDID GE

ELECTHICDS

ﬂ SBIERNO DE L/

Enajenacién de Bienes no Utiles mediante Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Compradores

Inicio

1. Envia a |2 Subgerencia

5. Recibe "Soficiiud de
Acusrdey
documantacidn anexa.

Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos

- de Almacenes e
,8 Inventaros onginales de

los farmatos FAaD 282 ¢
i F.AD283 y FAD 305,

-
u
] s i,
@) © ©
i " L
s v ¥ ¥
®
: 4. Elshara "Soliciled de

2. Recibie o formataz *

FAD282 yFAD 283 e 3 Verifiza o eonto de Jos B oL kb 7. Realiza las 10.Recibio capia da|

rnm::: ::ﬂ::;{ha bisnes 2 enajenar. adjnﬂhagiﬁﬂ potlm.i!mla.n comacciones solicitadas. “cuerdo” y archiva,
- * Rastringida.
3
E:

. @ é
E
iProcede la
presentacidn ante el

JEl Comité aprucba?

Comité?
8. Integra |z “Solicitud da
Acuerdo” a lz carpela da

trabajo y la remile a cads
una da loa miambros del

6. Comunica los mativas

parios que no procada fa 8. Recibe acuerdn porel

que detarminan na
deu:?;:ll‘?ﬁcwd de aBbal A Baliohid e
it Acuerds”,

11. Reciba I3 Rasolucidn
por el gue ce detenming
aprobarls "soliciud de

acuerda’
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Enajenacién de Bienes no Utiles mediante Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres

Compradores

:5e apruaban las bases
ce lictacion?
12, Recibe copin det 1 14, Recibe "Azin de i
3 Sy macusTdo do-. j Sy ik gt s '!5éErwe ala G-emn;l.a dn
& R elabors |22 ases de ‘Basas de Licitacidn para :_:ua'“‘ rtoe & Lt
Ny listacidn” da [on bienas ou Enajonasisn” posplcimieroe sl
camespondientss. autorizadas, ‘acuerdo aprobada
= F

=
1
o 13. Rocibe [az bases de

licitacién para realizar las

COMecCiones feceranas,
2
o
-
2
g
£
k4
=
2z
=
>
7. 16 Elabora “act de la } =
. semidn y I3 envin junts eon v, \‘?I
2 123 "baces e 7

enzjenacidn’ aulorizadas. o

C
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17. Elabora oficio do

L 20. Recibe ol formata
Fibiolies 18 Reciba a loa
imisctryiosns | ylimaumdosensimurins | ¥ §E0%0y e
bases aulorizadas, ; |

interesados, interesade,

23 Evponeas
adaraciones s los
intaragados &n In Junts de
aclaraciansa’ malizadas

N
&)

Sugersncia de Caja General

10. Requieita al farmata

F.AD 50 entrega original
alinteresado.

.
= b
-
22, Determuns 1as
21, Recilie solicitudes de respuestas para cada una
Bclameitn, de s salicitudes de
actaracidn recibidas.
o
3
[
§
-§ e 24, Acude el inieresado 25, Recibe original y copia 26. H"“:; drmTi'“ 27. Da lectura en voz alta
conforme alas bazas el de {as propuastas de fos i a |2z propuestas recibidas '%
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Nombre del procedimiento: Recepcidn y registro de materiales,| VB &S cwonovemexico

Objetivo General: Control de la recepcidn de materiales nueyos en el Alimacén.y el
registro de la documentacidn de las altas en el padrén de existentias,

Descripcién Narrativa:

Mo

Responsable de la
Actividad

ctividad

1

Subgerencia de
Almacenes e Inventarios
{Jefe de Oficina del drea
de Recepcidn de
Materiales)

Recibe ¢l oficio de aviso de los contratos

disponibles en la carpeta compartidaconta

Subgerencia de Compra y Control de

M ;‘31@5'5}15%% y vegistra tos datos del contrate
el Sistema Integral de Almacenes.

r’-\r(:hiva temporalmente el oficio original y
su soporte documental, en espera de la
recepcidn del material,

5
minutos

Recibe de acuerdo a las clausulas de
contrato en el Area de Recepcién de
Materiales, el{los) productols) solicitade(s),
dos copias del contrato, seis impresiones
de la factura v tres del XML o Nola de
remision {(Extensible Markup Language).

Ihoras

Consulta en el Sistema Integral de
Almacenes los datos registrados del
producto que vrecibe y coteja |a
documentacion.

3 horas

;Coincide la verificacidn documental?

No

Comunica al Proveedor las diferencias
encontradas, le entrega la documentacion
para que vealice las correcciones
pertinentes.

20
minilos

Conecta con la Actividad 3

Si

Entrega una copia de la factura o nota de
remision al Area de Aduana y ésta verifica
que ia cantidad del producto presentado
por el Proveedor coincida conlorme al
contrato y requisita el “Formato de
Revision de Material Fisico” y se entrega el
original al Area de Recepcidn de Materiales.

3horas

Coloca el sello ¢n una Impresién de a

20
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ELECTRICOS

0
O™
f'.?t"»f vﬂn GOBIERNO DE LA

No

Responsable dela
Actividad

TR S
Actividad

CIUDAIT DE MEXICO

Subgerencia de
ngenieita

Recibe en el Area de Inspeccidh de Calidad,
la documentacion y muestra gel producto,
firma de recibido en la Bitacore de Aduana,

minutos

14

Realiza la Inspeccion de Calidad de la
muestra recibida,

5 {j i..':'l S

- - -t 4 P " -~ . a -3 - o
{Et producto cump {os estandares
. o m E 3 a5
de calidad?
No

Elabora el formato “Reporte de rechazo de
producto” (F.ING.02) v lo envia mediante
oficio a la Subgerencia de Compras y
Control de Materiales con copia a la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios.

i

2 horas

16

Subgerencia de
Compras y Control de
Materiales

Elabora y entrega el oficio de Reporte de
Rechazo al Proveedor con copia a la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios.

2 horas

ir

Subgerencia de
Ingenieria

Entrega al Area de Aduana original y tres
copias de la factura o nota de remision,
junto con le muestra del producto, de
acuerdo al resultada de la inspeccion.

20
minuios

Almacenes e inventarios
(Jefe de Oficina del rea
de Recepcidn de
Materiales)

18 | Subgerencia de Registra dentro de Bitacora de Aduana el 20
\Wmacenes e lnventarios | producto rechazado y espera a gue el | minutos
{Despachador de proveedor se presente a retirario,

Prirviera de la seccidn 4
“Aduana”)
19 | Subgerencia de Elabora atenta nota con la informacion del 20

material rechazado y lo entreps &l
Proveedor junto con las facturas o nota de
remisidn, para hacer el retiro del Area de
\duana.

Informa al Area de Aduana para el retiro
correspondiente,

minutos

20

Subgerencia de
Almacenes e Inventarios

{Despachador de

Primera de la seccidn 4
“Achuana”)

Entrega al Proveedor material rechazado.

1 hora

Conecta con el fin del procedimiento.

Si

Subgerencia de

Entrega al Area de Aduana original v tres

20
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Regponsable dela
Actividad

GOBIERNO DE LA

) DE MEXICO

para envio al Area Usuaria.

29

Subgerenciade
Almacenes e Inventatios
{Despachador de
Primera de {a seccidn 4
“Aduana”)

Entrega a la seccion del [Almacén el

pregucte con una facturalo

nota e

Phora

remision que tiene los sellos de Aprobado y
de Material Recibido originales, asi como el
formate “Solicitud de nimero de inventario
y cuenta” {F.AD. 308), encaso de materiales
inventariables. Recaba firma de recibido en
copiade la factura o nota de remisién,

30

Subgerencia de
Almacenes e Inventarios
{(Despachador de
Primera de las secciones
del Almacén General)

Recibe material y dos copias de la factura o
nota de remision, firma de recibido en una
de ellas, archivalaotracopiadelafacturao

Nota de Remision {(Seccién del Alimacén),

1 hosa

31

Subgerenciade

Imacenes e Inventatios
{Jefe de Oficina del drea
de Recepcitn de
Materiales)

Captura los datos de {a factura o nots de
remision del producte recibide en el
Sistema Integral de Almacenes.

1 hora

Notifica mediante correo electrénico al
Arca Usuaria, ef ingreso del producto ep la
seccidn respectiva del almacén,

Encaso de bienes de activo fijo, se anexa al
corren del Area Usuaria el archivo en PDF
del formato “Solicitud de nlmero de
inventario y cuenta” para el requisitado del
F.AD.163 “Vale de salida del almacén”,

45
A1)

ininuios

a3

Elabora en el Sistema Integral de
Almacenes el informe de Malerial
Recibido” e imprime cuatro originales,
recaba en ellos la firma del titular de la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios.

4 horas

Proporciona tres impresiones del "Informe
de material recibide" al encargado de la
seccidn, recaba su firma en las impresiones
restante y lo archiva en el expediente
respectivo.

Lotk
N

e

minutos

Elabora oficio <ignado por la Subgerencia
de Almacenes e inventarios para el envio de

2 horas
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»  Cantidad w Jé CIUDAD DE MEXICO

s Descripcion o

s Codificacion e Netarlin & dcinitra!

o Unidad de medida Y Procedinsentos Organ

s Preciounitario estipulado

a  Desglose del LV.A,

s Partida

4. ElArea de Aduana, podrd resguardar provisionalmente los productos aun cuando la
factura o nota de remision este incorrecta, siempre y cuande coincidan fisicamente
conforime al Contrato, considerando este tramite como productos no recibidos hasta
en tanto no se realice la sustitucion de la factura o nota de remision,

5. La Subgerencia de Ingenieria tendra un plazo no mayor a cinco dias habiles para
determinar el resultado de las pruebas de calidad y cumplimiento de las
especificaciones técnicas que realice. Durante diche plazo el Area de Aduana,
resguardara y custodiard temporalmente, los productos que presente el Proveedor
en espera de su recepcion formal.

6. La Subgerencia de Ingenieria no validard la calidad de los bignes y/o materiales
siguientes:

» Medicamentos: La Gerencia de Administracion de Capital Humano, a través del drea

de Servicio Médico, serd la responsable de evaluar la calidad y cumplimiento de las
especificaciones de los mismos.
Para efectos del seguimiento a los tramites administrativos correspondientes, las
facturas o notas de remision deberdn contar con a tirma del titular de la Gerenciade
Administracidon de Capital Humano, que es la unidad administrativa a la que se
encuentra adscrita el drea de servicio médico y a quien cormresponde esta
responsabilidad.

s Blenes Informdticos: La Gerencia de Tecnologias de la Informacidn vy
Comunicaciones sera la responsable de evaluar la calidad y cumplimiento de las
especificaciones de los mismos, firmando de conformidad en la factura o nota de
retmisién correspondiente.

]

Formatos impresos: El dres requirente serd el responsable de evaluar la calidad v
cumplimiento de las especificaciones de los mismos, firmando de conformidad enla
factura o nota de remisién correspondiente,
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e ' 1, 2 OQRIERN LERE S
e 3 [s] Ty rur
ADMINISTRATIVO DS €oDAD DEwExCo l ?W"“ﬁ% ELECTACS |
"Pl GOBIERNO DE LA
remisién liberadas con sellos orginales de Aprobado y | ﬁaté’l‘!% R%&l & YRR PEMEXICO
Subgerencia de Compras y Control de Materiales para Zz’ém}t\corzcsp{). wchientey siracion v Finanzas
coon General de Adnu lracion de Perso
Ho Administrativo
12. La Subgerencia de Almacenes e Inventarios, a través del E‘iacatg&dﬂ dei i‘w“%ldé‘. clonales
Recepcion de Materiales, es la responsable de:
&

13.

14,

Realizar el ingreso de productos nuevos mediante captura en ¢l Sistema Integral
de Almacenes, conformie a la documentacion soporte del bien correspondiente y
de eritir et Informe de material recibide.

Dar aviso a las Areas Usuarias de la recepcitn del producte, cuando estos hayan
sido aceptados en su inspeccian de calidad y estén a disposicidn en las secclones
del Almacén.

El registro de productos nuevos al almacén, se efectuard con un niimero consecutivo
de ingreso que se denomina “informe de Material Recibida”.

En caso de ingreso de bienes susceptibles de ser inventariables se soficita la
requisicidn del formato F.AD. 3086 “Solicitud de ndmero de inventario y cuenta” al
area de Inventarios,

El expediente del IMR serd conformado de la siguiente manera:

» informe de material recibido (IMR).

s Facturao Notade Remisidn consellos originales de Aprobado y Material Recibido.

e XML,

o Copia de contrato.

¢ Original de guia de revision de faciura o nota de remisién.

o Original de validacion del informe de material recibido.

e Copia de corree electrénico enviado al Area Usuaria v Organo Interno de Control
de notificacién de liberacién de material.

¢ Formate de Revisidn de Material Fisico.

e Copiadel Acuse de oficio enviado a Gerencia para el tramite correspondiente,

s Copiade Acuse de oficio enviado a Contabilidad<le entrega de IMR™S

o En el caso de Rechazo, los oficios de Rechazo y levantamignto de Rechaza gue se
genere.

e Paramaterial de Active Fijo, anexar el original del F.AD.308

16. Ethorario derecepcion de materiales en el Almacén, s de 7:30 a 14:30 horas delunes

aviemes,
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Recepcitn y registro de materiales
{fefe de Oficina del drea de Recepoldn de Materlales)

©

2 Aschivn temparalmerne

1 Recibe ol oficis do el oficio oniginal y su

3 Reciba d= nouerdn n
las cifiusuing de conbats

de

\Jxfe de Ofickna del diea de Recepdddn de Materiatei)

4. Conauits en e! Sistema
Intagral da Almasenes loe

datos registrados del
products.

iCoincide la verificacidn
documentai?

avise de los saniates sanarte documenial, en os 1 [ 4 J}
dieponibles napara de I8 recepaidn dal careapondientes v ol e
matensl producto sclicitado, -
{ A\
©
3

7. Coloca el zello on una
mprasion de s

) §.Entrega al Area de
Si Aduzna y verifica que |2
: cantidad del products
preseniado por al
Praveedar
No

5 Casmunizs al Proveedor
lag diferencian
=ncontradas

o
s

Recepcidn y registro de materiales

de il
(Despachider de Prismera de b seccion 4 "Aduana’}

1. Celoca ol matonal en el
Area do "Aduana® y
requisity el Formato de
Rewvisidn de Matersial
Fizizn
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de Al

{Sefe de Oficina del drea de Recepdan de Materlales)

iCoincide |2
verificacién
fisica?

9. Recibe |a factura o nola
de remision corecia.

10. Comunica la

inconsistencia y regresa al
proveedor,

11.Coloea et salis de
‘Matarial recibido para
3 Inzpaocidn” e integra &n el
expedients respectivo,

18, Elabora atentz nola
con la infarmacidn del
matarial rechazady y o
ankega a! Frovesdar,

a GOBIERNGD DE LA salhianseciioi A
- UDAD DE MEX! :
*@%@;’ d i ) ELECTRICDS
JBIERNGO D A
CIoDAD DE MFXICO

du ek
{Despachador de Pilmera de 12 secclén 4°Aduans")

12 Envia muestra a i
Subgerencia da Ingenieria

para la nspe
Calidad correspondiente

nde

18, Reqistra dentro de
Biticora de Aduana &l

producto rechazado

20, Entrage 2l Provesdor
matzrial rechazado.

Subgesencla de Ingenleria

SE

13, Redbe en elAea de
Ingpeccion de Calidad, la
documantacidn y mussira

14, Realiza [a Inspaceidn
de Calidad de |a muesi=

del producto. enchide;

producto cumple

N con los estandares

de calidad?

21.Eniregs al Area de

Aduana ofiginal. copias de

15. Elabara el formats
“Reporie de rechazo de
products” (FING.2).

la Facturaineta de
remisidn con selia de

sprabado

—

17. Entrega original ¥ 3
copias de la facura o nola
da remision, junts con la
muasira del producta.

cha de Compuas y Co

16 Elabora y entrega &l

afcia de Reparts de
Rechazo al Proveedor
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Recepcion y registro de matetiales

© inyentarios

da

{Jefe de Oficina ded dren de Recepcion de Mateilales)

/-"“ i

H,

7 Eritega dos iactiras o 28. Enbrega al Area de
rota de rerisidn con Inventarios copia de
selins originales al Area factura jnobs de remisidn y
de Adunna FADL 300 un zasa de

ingrass

CIUJ.).A

21 Caplura los datas da
ln fagtura o nota da
remigion del preducto
wecibida v of SiA.

ER DE A
D DE M F.‘(ICO

e ]IH\” )

gerenda de Almagenss ¢ ventarios

(Despachados de Primera de la seccion 4 Aduana’)

29, Entiega o fn secauin
del Almacén ol producte

s uns {actors o nots de
rutnigitn,

del Almacén Ge

i
de Primera de §;

30. Recibe mslenisl y dos
toping de ln fachirs o nota
de renusidn,
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del procedimiento:
Subalmacenes,

Objetivo General: Mantener un stock minimo de bienes disponil
mantenimiento de Trolebuses, Tren Ligero y Cablebis, media

_ o
] QQ/’G GOBIERNO DE LA
CHIDAD DE MEXICO

R

Abastecimienio de

LRI Y

SURVICIC gE

ELECTRIFOS

GOBIERNO DE LA

AW, 25%74°  ClupAD DE MEXICO
I - . . A N
Materiales yﬁ-" ReladnesY '

bles paralos tatleres de
hie el traslado de log

materiales y/o refacciones necesarias para ahastecer a los Subalmacenes del Organismo.

Descripeion Narrativa:
Ho tesponsabledela AciboTdadt Tiempo
Actividad o o
1 | Subgerenciade Registra en el forimato “Solicitud de 1dia
Almacenes e Inventarios | material faltante en  Subalmacenes”
{Despachador de (F.AD.179) la informacidn correspondiente
Primera) a los materiales requeridos y lo entrega en
original y copla al Subjefe de
Departamento  encargado del drea de
abastecimienta y control de
Subalmacenes.
72 | Subgerencia de Consulta en el Sisterma Integral de | 4horas
Almacenss e Inventarios | Almacenes y verifica en {as Secciones del
(Subjefe de Almacén General, si coenta con las
Departamento} existencias de los maleriales y/o
refacciones que se requieren.
(Cuenia con existencias?
No
3 ldentifica los codigos de los materiales que | 2 horas
no tienen existencias.
4 Natifica mediante el formato “Solicitud de 1 hora

Material Fallante en Subalmacenes
(F.AAD.179) al despachador de primera
Encargado del Subalmacén solicitante.

Subgerencia de
Alimacenes e Inventarios
{Despachador de
Primera)

Recibe el formato “Selicitud de Material
Faltante en Subalmacenes” (FAD,178) con
el informe y del material

toma nois

solicitado sin existencias.

1 hora

Conecta con el fin del procedimiento,

Si

Subgerencia de
Almacenes & Inventarios
{Subjefe de
Departamento) .

Captura en el Sistema Integral de
Almacenes e imprime en original y cinco
copias el formato “Informe de Traspaso de

Materiales” (F.AD.180), firma de revisado y

2 horas
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Y

vpa GOBIERNG DE LA

CIUDAD DE MEXICD

SEARVIGID O
ELECTHICDS

SOBIERNO DE LA

No

Responsabledela
Actividad

0 L
b CIUDAD PE MEXICO
Tiempo

Material  Faltante

(F.AD.179). Entrega los origingles del “Pase
de salida para materialed_y equipo”
(F.AD.155) ydela“No

en  Sybalmacenes”

tade salida” (F.AD.O%)
al elemento de la policia auxiliar, recaba
firma del vigilante en turno en la copia del
“Pase de Salida para Materiales y Equipo”
(F.ADI55) vy le entrega una copia del
“Informe  de Traspaso de Materiales”
(F.AD.180).

16

Traslada los materiales y/o refacciones al
subalmacén que corresporida.

3 horas

17 | Subgerencia de

Primera)

Almacenes e inventarios
(Despachador de

Recibe copia del formato
Material
(F.AD.179);
formato

Materiales”

“Solicitud de
Faltante en Subalmacenes”
otiginal y tres copias del
“Informe de Traspaso de
(F.AD,180), Verifice en el
informe la relacion de los materiales y/o
refacciones detallados, asi como que
coinge i(.nfmtmur!d-ym'ns o de codigo.

2 horas

{Subjefe de
Departamento)

18 Verifica que los materiales y/o refacciones 1 hora
seencuentren completosy en buen estado,
teniendo en consideracién el sello de
Ingenieria dando el visto bueno,
iLos bienes estan completos y en buen
estado?
Mo
18 Devuely ﬁ i{'}% materiales en mal estado al | 3 horas
Subjefe de Departamento responsable del
area de Abczﬁtez:riﬂ:ésrzm y Control de
Subalmacenes.
20 | Subgerencia de Recibe los bienes dafados ¢ informa a la 10
Almacenes e Inventarios | Subgerencia de Almacenes e Inventarios | minulos

los hechos gue impidieron la entrega del
material al Subalmacén,

21

Flabera Acta Clicunstanciada o Acla
Administrativa y continla con los tramites
establecidos en las Normas Generales de
Hienes Muebles vigentes.

Conecta con el fin del procedimiento

Pégina 1400 de 1573
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MANUAL

SOBIERNG DE LA SEAVICIO OF
n sdia s, ‘ el
ADMINISTRATIVO LR ] 77 gt
‘ "‘l‘ ’ﬂ GOBIERNO DE LA
Aspectos a considerar: oy ‘/‘; CIUDAD DE MEXICO

B ¢ e Admimsiracion Finanz
1. ElResponsable del Area de Abastecimiento y Control de Suba!m‘éﬁcezﬁ‘@'gé, ;%i:s’%' zj@*?;'éj‘ o} S
Encargados de los Subalmacenes tendrin la responshbilidad. dé. manténer
actualizados los méximos y minimos de existencias de matefiales y/o refacciones en
tos Subalmacenes, en estrecha comunicacién con el Area Usuaria,

li

2. Losencargados de los Subalmacenes son los responsables de solicitar a la Oficina de
Abastecimiento y Control de Subalmacenes, los materiales que, de acuerdo a los
maximos y minimos, deben existir en el Subalmacén, o bien, alglin material y/o
refaccidn que en forma adicional requieran los Talleres de Mantenimiento, mediante
el formato “Solicitud de Material Faltante en Subalmacenes” (F.AD.179).

3: Los materiales y/o refacciones almacenados deberdn estar bien identificados,
clasificaclos y ordenados en las dreas destinadas para tal fin, por familia ¢ grupos
genéricos, como lo son: ferreteria en general, herramientas menores, vestyario,
equipo de proteccion y limpieza; materiales y refacciones mecénicas; papeleria en
general, consumibles de informética y articulos de oficina; perfiles, tubulares y
laminados, hules automotrices y tornillerfa; materiales y refacciones eléctricas y
electronicas; materiales de construccidn, refacciones eléctricas, electrénicas v
mecanicas para via, linea elevada, subestaciones y comunicaciones y sefiales;
pinturas, lubricantes, cristales, parabrisas, rines, Hantas, cdmaras y corbatas;
materizles yrefacciones usadas; materiales y refacciones de nulo movimiento, etc.

Para tat efecto, el personal del Almacén realizard permanentemente la revision de los
materiales y, en el caso de existir articulos que no correspondan a la familis o grupo
genérico en donde se encuentren almacenados, se reclasificardn a la Seccibn o
Subalmacén de acuerdo al grupo correspondiente, a través del formato “Informe de
traspaso de materiales” (F.AD.180), sin necesidad de requisitar el formato “Solicitud
de material faltante en Subalmacenes” (F.ADA7S), ya que dicha accidn
correspondera a unareclasificacidon de material y no altraslado para abastecimiento.

4, La adquisicion de nuevos materiales y/o refacciones, sera establecida mediante {a
integracion del Programa Operativo Anual del Organisma, a través de las dreas
usuarias, quienes definiran las existencias de bienes en el almacén v de conformidad
con los requerimientos establecidos por el propio programa.

p“'l

El Responsable del Area de Abastecimiento y Control de Subalmacenes debe vigilar
sermanalmente fos maximos y minimos de existencias de materiales y/o refacciones
determinados en los Subalmacenes, asi como realizar el abastecimiento de acuerdo
al formato “Solicitud de material faltante en subalmacenes” (F.AD.1T9).
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Huu:an‘:ﬁr‘iniula 12. Retiia los materiales ylo 13- Comuni plek
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Actividad

Tiamnas
iten =.§u- W

o
POy Py
Responsable dela M ﬁ CIUDAD DE MEXICO
No Actividad °

Turna las relaciones genefadas y los
originales del soporte documpntal, al Area
de Procesamiento de Datos,

T
Eh

minutos

Subgerencia de
Almacenes ¢ Inventarios
(Subjefe de
Departamento)

Verifica que las Relaciones se encuentran
debidamente requisitadas de acuerdo a ia
informacion de los documentos soporte, en
caso de no coincidir la informacién, se
realizan las modificaciones necesarias.

i5

minitos

Subgerencia de
Almacenes e lhventarios

“aptura la informacian de los formatos en
el Sistema Integral de Almacenes (SIA}y
emite los reportes:

“Informe de Traspaso a Subalmacenes”,
“Devolucion por Material Recuperado®,
“Ingreso de Material Reparado™.
“Devoluciones Nuevas”,

“Devoluciones de Material Reparado™.
“ingreso por Manufactura”,

“Salidas”,

3 horas

furna al Area de Validacién las Relaciones
requisitadas, documentacidén soporte y
reportes,

10 | Subgerencia de Verifica que la informacién registrada en 30
Almacenes e Inventarios | los reportes coincida con la informacionde | minutos
{Jefe de Oficina ) la documentacidn soporte,

LEs correcta la Informacion?
Mo

i1 Registra las correcciones en los reportes y 15
entrega al Area de Procesamiento de Datos | minutos
toda la decumentacién recibida para que
realice las correcciones necesarias,

12 | Subgerencia de Realiza las correcciones indicadas, entrega 30
Almacenes e lnventarios | documentacion al Area de Validacion. ruinutos
{Subjefe de
Departamento)

Conecta con la actividad 10
Si

13 | Subgerencia de Integra en el archivo original de la 15
Almacenes e Inventatios | documentacion  soporte  debidamente | minutos
{efe de Oficina ) rubricado.

Fin del Procedimiento
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o “Informe de Traspaso de Materiales” (F.AD.180);
o “Informe de Material Reparado” (F.MT170.237).

Elformato “Relacién de entradas por devolucién y manufadtura” (F.AD.182) deberd
elaborarse con base en la informacién registrada en el formato:

¢ “Informe de Material Devuelto (Nueve, Recuperado y Reparado) o

Manufacturado” (F.AD.1E6),
Et formato “Relacidén de salidas” (F.AD.183) deberd elaborarse con base en la
informacion registrada en ef formato:

*  “Vale de Salida del Almacén” {F.AD.163).

7. ElEncargado del Area de Procesamiento de Datos de la Sub gerencia de Almacenes
Inventarios efectuara, al cierre de cada mes, un corte de captura y ermitird los listados
de existencias que deberdn ser analizados por los Encargados de Secciones y
Subalmacenes, a fin de detectar y aclarar posibles diferencias,

Una vez que los Encargados de Secciones o Subalmacenes realicen 1a validacidn y
firmen los listados de existencias, el Encargado del Area de Procesamiento de Datos
de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios deberd generar, en ¢l Sisteina Integral
de Almacenes {SIA), y en los formatos gue se indican, los siguientes reportes:

Descripcién Formato
Resumen de Existencias lmpreso
Reporte de Entradas y Salidas ) et g

calculo

Listado de Recepcidn por Proveedor PDF
Listado de Recepcion por Fecha DF
Reporte Consumo por Area de Aplicacidn PDF
Reporie de Movimientos por Cuenta de Alimacén POF
Listado de Existencias Hoia de calculo

Esta informacion debera entregarse a la Gerencia de Finanzas, mediante oficio
rubricado por la Subgerencia de Almacenes e Inventarios y firmado por la Gerencia
de Recursos Materiales y Abastecimientos, dentro de los primeros cineo dias hahiles
del mes siguiente.
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o
MANUAL a"/’n GOBIERNG DE LA
ADMINISTRATIVO &/ cvaope wExico
i 7 :
':_’;‘? Ovﬂ GOBIERNO DE LA
No Responsable de s Actividad A Ttempo
Actividad ‘ dministiatice
5 Localiza el formate “Tarjeta de control.del | & minutos
almacén” {F.AD.184) del codigo ‘
correspondiente al material,
6 Anota en el area de “Referencia” del | 5minutos
formato "Tarjeta de control del almacén”
(FAD.184) la abreviatura “DEV”, que
significa  Devolucidn, y ¢  nlmero
progresivo de ingreso del material.
7 Trastada los materiales devueltos al 15

mueble asignade al ntimero de cédigo, y | minutos
verifica sl hay existencias,

8 Acomodsz los materiales on ¢l mueble, 1 hora
Archiva copia del formato “lnforme de
material devuelto {nuevo, recuperado v
reparado) o manufacturado” F.ADLTE) ©
“Informe  de  Material  Reparado”
(FMTTQ.237) vy entrepa al Area de
Validacion el original.

Fin del Procedimiento

rmpo total de ejecucion: 3 hovas, 10 minutos,

Ti
i

i
s
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn: Neo

Aplica.

Aspectos a considerar:

1. Losbienes muebles que ingresen por cualquiera de las vias legales y formen parte de
tas existencias o del patrimonto de activo fijo del Organismo, deben ser registrados
en el padron de existencias del Almaceén,

2. El horario de recepeidn de materiales y refacciones devueltos, serd de 7:30 a 14:30
horas, de lunes a viernes en las Secciones del Almacén y las 24 horas en los
Subalmacenes,

3. Se considerardn materiales o refacciones devueltos:

a) Nuevos, aquellos que reingresen las Areas Usuarias sin haber utilizado,

b) Recuperados, los que reingresen las Areas Usuarias sin haberse reparado.

¢) Manufacturados, aquellos que ingresen las éreas del Organismo y se hayan
fabricado con materiales de las existencias del Almacén y ocupado mane de
obra.
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i

v
r _ . - Ty OM/IO )
antigiedad de su ingreso, 2 los materiales devueltos, z'a-‘_sCL.fpe-rraz%a.«i‘zlﬁa s :&.waui

y reparados.

El tiempo establecido para la realizacion de las actividades descrit
procedimiento es enunciativo mas no limitative, tomando e cuen

ik

asenelpresenta

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
05

ta gue la jornada

de trabajo consta de 8 horas de lunes a viernes,

10, La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimi

cada una de las actividades del presente procedimiento.

Diagrama de Flujo:

entos coording, suparvisa y revisa

1. Registre el FADATE
Yo EMTTO 237 Yio
Bnr2ge junts con al

miatarial al encargedo de

aeccidn,

Subgerencia de Manufactur y Reparacién

JE| materiaiy el

formato coinciden?

2, Recibe y revisa que loy 5. Localiza ol farmato

materialas comcidan con e . FAD 184 del cidign
13 cantidad dessripsidn y L Loyl il correspondisnts al
nimera da codige. s matarial.

Recepcién y registro de materiales devueltos

e Almacenes

3. Solicite ol drea raalizar
lag comeceinnes
Necsaanas.
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MANUAL.

ADMINISTRATIVO

Nombre del procedimiento: Solicitud de Material al Almacén,
Objetivo General: Garantizar la adecuada enlrega de materialg
insumos y el control de salidas del Almacén, mediante

materiales entregados a las dreas del Organismo para el desarrol

Descri

pcion Narrativa

&
Mﬁ GOBIERNG DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
0

BERAVIDKD T

W
ELECTRICOS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

5, relaccionss, biehes o,
el registro delallado de los
Lo de sus actividades,

Ko

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Administrativo

1 | Subgerencia de | Registra el formato “Vale de salida del 10
Desarrollo almacén” (F.AD.163) en original y dos | minutos
Administrativo copias.

2 Acade a la  Seccion o  Subalmacén 10
correspondienite v entrega original v dos | minutos
copias del formato “Vale de salida del
almacén” (F.AD.163) al despachador de
primera  Encargado de  Secci6n o
Subalmacén,

3 | Subgerencia de | Lacaliza el formato “Tarjeta de control del 10
Almacenes e Inventarios | almacén” {F.AD. 184}, consulta el codigo del | minutos
{Despachador de | material, refacdén, bien o insumo
Primera) solicitado y la localizacion fisica del mismo.

4 Verifica gue [a codificacion establecida en 10

el formato “Vale de salida del almacén” | minutos
{F.AD.163} corresponda con la establecida

en el formate “Tarjeta de control del

almacen” (F.AD. 184),

(Es correcta la codificacion?

Mo

5 Solicita la correccion del formato “Yale de | 5 minutos
salida del almacén” (F.AD.163) al
solicitante,

& | Subgerencia de | Realiza las correcciones en el formato “Vale t hora

Desarrollo de salida del almacén” (F.AD.163).

Conecta con la actividad 2.

st

7 | Subgerencia de | Localiza fisicamente los materiales y 30
Almacenes e Inventarios | despacha la canfidad requerida por el | minutos
{Despachador de | solicitante,
Primera)

Pagina 1418 de 1573
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: Q GOBIERNO DE LA SEAVCE DS
ADMINISTRATIVO ﬂ MEXiCe | ) o fpcrren
’;?? Ov/’ GOBIERNO DE LA
No Regponsable de la - KV vy T§ Cll:lDAD E MEXICO
Actividad SR Pl o
16 | Subgerencia de | Realiza las correcclones solicifadas, Al
Almacenes e Inventarios ) pinitos
(Despachador de
Primeral
Conecta con la actividad 12
81
17 | Subgerencia de | Registra nombre, expediente v firma de 19
Alimacenes ¢ lnventarios | recepcion en el formato “Relacion (ie vales | minutos
{Jefe de Oficina ) despachados” (F.AD.LT7), archiva originaly
entrega copia al encargado de Seccion o
Subalmacen,
18 Turng original de los formatos “Vale de t hora
salida del almacén® (F.AD.163) al Area de
Protesamiento de Datos,
19 | Subgerencia de Coptura en el Sistema Integral de | 3horas
Almacenes e Inveptarios | Almacenes (SIA} a informacion registrada
{Auxiliar Administrativo | en los formatos “Vale de salida del
A) almacen™ [F.AD.163).
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 8 horas,
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: no

aplica.

Aspectos a considerar:

L El actor denominado: Subgerencia de Desarrollo Administrativo es un ejemplo que
puede representar validamente a cualquier Unidad Administrativa de la
estructura, es decir, equivale a “Usuario™” Area Solicitante” o “Denominacién
Andloga”.

2. La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia
de Almacenes e Inventarios, s el drea facultada para efectuar el suninistro de
materiales a las dreas usuartas del Qrganismo.

3. lLaGerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia
de Almacenes e Inventarios es el area res g onsable de disefiar, Implementar y

optimizar los controles de salida de material del Almacén,

4, La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia
de Almacenes e Inventarios debe mantener permanentemente actualizacios 1os
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SOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

0

10. Entrega copia del 1. Regisira la nalida del 12, Re g
; : glstra en el formato 13. Entragn 8l Area de
I £ En‘.bopa‘al mi!hnal. ':dm;m:ﬁlﬁ';:l matesial, refsecifn, bien o FAD Y77 pada uho de los Procasaminnin da datas.
refaceidn, bizn o insuma original atres do ineuma despachsds an el valee de salida del ool farmato FAD 177 |
2l solicitants N i formato F.AD. 124 Imacs a el y
eapia. respachiv, durants i diz J l FAD. 163, J

iCainciden?

1. Varifica qua los vales ~ 17. Registra nombre, 18. Turne orginal de los

telaciarados an ol farmata S Si ned y finna de fannatos FAD.163 al Area
F.AD177 coincidan con b recapeion an el fannala da Frocasamiento da
fos vales eregados, F.AD 177, Datos,

15. Mofifica al encargada
dela Seccidno
Subalmarcdn las

diferancian detectadas.

o
1:('5‘}

73

Solicitud de Material al Almacén
macenes & INvenTanos
Oficina)

18, Captura en el SiAla
informacién registrada &
lo= formates FAD 183,

Administrative

ia da Almacenes & inventarios (Auxiliar

16 Realiza las
conecciones scliciladas.

Saolicitud de Material al Almacén
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

La firma plasmada en esta hoja corresponde 2 la valida¢idn del procedimiento denominado “Solicitud
daterial al Almacén” y del diagrama de fluje correspondiente.
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Rombre del procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisicd en ﬁﬂnvadgﬁ;erwﬁ'é’ﬁ"" SR HERES

Objetivo General: Actualizar el inventario de los bienes bajo pesguarde del Mmacdn. ...
General del Organismo, mediante la planeacién, organizacion, efecucién y contiol de fas
actividades que garanticen su adecuada realizacion.

Descripcidn Narrativa:
Responsable de la

No Actividad ctividad Tlempo
1 | Subgerencia de | Elabora “Cronograma General de Trabajo” 5 dias
Almacenes e Inventarios | para la practica del inventario fisico y 1o
(Jefe de Oficina ) distribuye a los Supervisores asignadosy a
los Encargados de Seccion y Subalmacenes
2 Notifica a tade el personal pariicipante,ast | 1 hora

como a tos observadores de los drganos de
control, sobre las fechas en gue dard inicio
el inventario, mediante la “Cédula de
control del personal participante en el
inventario fisico”,

3 Comunica instrucciones a los Encargados | 3 horas
' de Seccion y Subalmacén sobre las
actividades que deberdn realizar y las
fechas de cumplimiento de las mismas,

4 Valida con el Supervisor los muebles, | 2dias
asigna un ndmero a cada une de ellos y
elabora un plano del drea a inventariar, el

cual coloca en un lugar visible dentro de la
seccion o subalmaceén,

5 \dentifica los materiales con una etiqueta | 1 hora
en la cual especifica el codige v la
descripeitn del mismo.

6 ldentifica el material en custodia v el| 1hora
material que se encuentra en la zona

reservada para los blenes sin efectos
contables en el almacén denominada zona
roja dentro de ta seccién o subalmacén, a
fin de evitar incluir éstos dentro del
inventario.

7 Solicita al Encargado del Area de| 1hora
Procesamiento de Datos un listado de
material por muehle; generado por el SIA
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CIUDAD JE MEXICO
Tiempo

i ¥

Entrega el “Marbete” a otro [Despachader

i
de primera para que realice

conteo al material,

uin segundo

il

d-hanas

16

Subgerencia de
Almacenes e Inventarios
{Despachador de
primmera)

Realiza el conteo del material asignado v
entrega el “Marbete” al
administrativo A.

Auxitiar

4 horas

Conecta con la actividad 16

-
ot
i

Subgerencia de
Almacenes ¢ Inventarios
{Auxiliar administrativo
A)

Registra la cantidad resultante en e}
formato “Tarjeta de Control de Almacén”

(F.AD.184) y asienta ribrica de validacidn,

4 horas

20

Clasifica los “Marbetes” por ndimero
consecutive, los ordena en paquetesde 100
y los entrega a la Mesa de Control del
Inventario, archiva los formatos “Tarjeta de
Control de Almacén” (FAD.184) v la
relacion de material por mueble.

4 horas

Subgerencia de
Almacenes e Inventarios
{Jefe de Oficina )

Recibe los “Marbetes” y los turna al Area
de Procesamiento de Datos.

4 horas

22

Realiza la captura de la informacidn

contenida en los “Marbetes”.

3 horas

23

Archiva los “Marbeles” de las secciones o
subalmacenes que no  presentaron
diferencias e informa al Encargado de la
Mesa de Control de Inventario.

7 horas

24

Emite un reporte de diferencias por cada
seccion y subalmacén,

1 hora

25

Turna los "Reportes” correspondientes a
las  secclones o subalmacenes que
presentaron diferencias a la Mesa de
Control del Inventario,

4 horas

Elabora el “Acta administrativa por término
de inventario”,

2 horas

27

Elabora el informe con los resultados del
lventario y lo turna a fa Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimientos.

Asimismo envia la carpeta de resultados

2 horas
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3. LaGerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos a traviés (RAR. Sul‘@nciacﬁ’ i
Almacenes e Inventarios debe ejecutar, previo ala etapa del desarrollo del inventarion . 1
fisico, las actividades administrativas y operativas suficiente que gafanticenilevara ..
cabe la practica del inventario, de acuerdo alos lineamientop establecidos, -1 nales

4. Para la cotrecta ejecucion del Levantamiento de tnventario Fisico en el Almacén
General, se integrara un grupo de responsables y una Mesa de Control, conformada
[or:

Grupo de responsables para el Levantamiento de Inventarios Fisicos
+ Subgerencia de Almacenes ¢ Inventarios (Titular).

o Subjefe s de Departamento del Almacen.

v Jefe de la Oficina de Control de Existencias.

¢ Jefe de Despachadores del Almacén.

Mesa de Control del Inventario
o Subgerencia de Almacenes e Inventarios (Titular),
s Jefedela Oficina de Control de Existencias.

&

El grupo responsable de Levantamiento de inventarios Fisicos serd el encargade de:

s Establecer, planear, organizar y coordinar los mecanismos empleados para
realizar el Levantamiento de los Inventarios Fisicos en el Almacén General v
Subalmacenes de acuerdo a la normatividad vigente,

o Garantizar plenamente la correcta ejecucionde todas las actividades involucradas
en el mismo. Asimismo, determinar las actividades para cada uno de los
participantes enelinventario, y brindar capacitacion al personalinvolucrado para
la ejecucion de sus labores.

o

Es responsabilidad de la Mesa de Control del Inventario, asi como de los supervisores
asignados en cada area:

¢ Recibir y proporcionar la informacion que requieran los representantes del
Organo Interno de Control y de la Direccién de Almacenes e Inventatios de la
Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretarfade
Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México, con ¢l fin de apoyaries en el
desarrollo de sus funciones.

¢ Establecer, organizar y supervisar los mecanismos para la identificacion y controt
de las diferencias encontradas durante la realizacion del levantamiento del
inventario.
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11. La Direccion Ejecutiva de Administracidn y Finanzas del $ervicio. de. Transpories

Eléctricos de la Cludad de México podrd disponer que 14 Gérendia da Bectlisos.
Matetiales y Abastecimientos a través de la Subgerencia de Amacenas & Inventarios
proporcione semestralmente a la Direccidn de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales y Serviclos Generales de la Secretarfa de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, el inventario fisico de existencias
en Almacén, correspondiente al primero y segundo semestre del giercicio fiscal de
que se trate,

12, Las actividades realizadas por el despachador de primera también podvan ser
realizadas por el auxiliar de despachador, que fungen como contadores, asi como las
actividades realizadas por el Auxiliar administrative A podrén ser realizadas por el
Auxiliar administrativo 8, C o D, que fungen como Supervisores,

13. El tiempo en las actividades del presente procedimiento es enunciative mas no
limitativo. Los horarios y dias se considerardn como héabiles.

Diagrama de flujo:
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No

Responsable de la
Actividad

CIUDAD E MEXICO

fiempo

Convenio de Donacidon yfo Acta |, de
Transferencia a la

Almacenes e inventarios,

e B b s e o |
Subgerencia » . Ge

i,

Subgerencia de
Almacenes g lnventarios

Recibe documentacion toma conocimiento
y la envia al Area de Recepcidn de
Materiales.

2{)
raintos

Conecta con la actividad 4

:,c:.l
o

Subgerencia de
Almacenes e Inventarics
{Jefe de Oficina de
Recepcion de
Materiales)

Verifica en el Catdlogo de Codigos la
descripcidn  del material v/o
lransferido, en caso de no contar con el
mismo se solicita la apertura a la
Subgerencia de Ingenieria,

donado

2 horas

10

Coloca sello de “Material Recibido” en
original y tres coplas del Convenio de
donacion yfo Acta de Transferencia,

4 horas

i1

Asigna nuimero de Informe de Material
Recibido, firma los documentos y recaba la
firma del titular de la Subgerencia de

Almacenes ¢ Inventarios,

I hora

Almacenes e lnventarios

Entrega a la Seccidn del Almacén el 20
producto con uira copia del Convenio de | minutos
Donacion y/e Acta de Transferancia,

Recaba firma de recibido en copiay archiva

en expediente.

13 | Subgerencia de Localiza el formato “Tarjeta de Control del 40
Almacenes e Inventarios | Almacén” (F.AD.184) del codigo | minufos
{Despachador de correspondiente y registra el ingreso del
primera) material,

14 | Subgerencia de Solicita mediante oficio firmado por el 1 dia

titular de la Subgerencia de Contabilidad y
Registro , el nimero de cuenta de registro a
la que ingresardn los materiales donados o
transferidos.

Subgerencia de
Contabilidad y Registro

Comunica, mediante oficio, a Ia
Subgerencia de Almacenes e Inventarios el
niimero de cuenta de registro asignado.

1dia

Subgerencia de
Almacenes e lnventarios

Notifica mediante correo electrdnico a lals)

areals) usuarials) de que se encuentran

Lhora
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» Numero de proveedor Asignade a la Dependencia qud hace la, tﬁm?acié,n b+ Fi
transferencia, e Drcsaraclin A dmih teat
e Nimerode Cuentade Registro proporeionade por la Subgerencia de Cortabilicad
y Registro,
o Nombre de la Dependencia que hace la donacion y/e transferencia.
o Nimero de partidas, codigos, cantidad y costo unitario de los bienes.

SEAVICID R

4. En caso de gue el material recibido mediante donacidn o transferencia ne se
encuentre dentro del Catdlogo de Codigos actual, la Subgerencia de Almacenes
Inventarios solicitara a la Subgerencia de Ingenlerfa la validacidn del ¢bcigo para su
apertura.

Una vez obtenida la validacién, el Encargado del Area de Procesamiento de Datos de
la Subgerencia de Almacenes e Inventarios serd responsable de capturar en el
Sisterna Integral de Almacenes los codigos correspondientes. Una vez realizado lo
anterior, la Subgerencia de Almacenes e Inventarios deberd notificarle, mediante
oficio, a la Subgerencia de Ingenieria, con copia a las diferentes secciones y
subalmacenes del Almacén General.

5. La Subgerencia de Almacenes e Inventarios, a través del encargado del Area de
Recepcion de Materiales, es la responsable de entregar copia del Convenio de
Donacién y/o Acta de Transferencia al encargado del Sistema de Activo Fijo para que
realice el registro de los bienes que sean Inventariables, asf como el formato
“Solicitud de niimero de inventario y cuenta”,

6. Archivala documentacin generada en el expediente respectivo:

e Copia del Convenio de Donacién y/fo Acta de Transferencia.

¢  Reporte de Recepcion por Fecha

e Informe de Material Recibido

e Original del oficio de aceptacion, firmade por la Subgerencia de Ingenieria.

« Formato de Revision de Material Fisico,

»  Copia de correo electronico enviado al Area Usuaria de notificacién de liberacién

de material,
s Para material de Aclive Fijo, anexar el original del formato “Solicitud de ntmero
de inventario y cuenta”

smmd

. El tlempo establecido para la realizacidn de las actividades descritas en este
procedimiento es enunciativo mas no limitativo
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Nombre del procedimiento: Re

Objetivo General: Mantener actualizado el padrén Inventarial
separacion del Organismo, mediante la revisién de los bieney

trabajador (a).

L]
g |
a“ﬂa GOBIERNG DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
0

Sk

BEAVICIG OF

ELECTRICS

] O’ﬂo GOBIERNO DE LA
a e - - ) Lt L (] -
cepcidn y Liberacién del formatlo ::ia#l%_}hc‘{&; o DSIYRAD DE MEXICO
para la Determinacion de Adeudos del {la) Trabajador (a)”. -

derivadoas ordenes de
fisicos a resguardo del

Descripcion Narrativa:
No R@spaﬁ?aﬁble Qe Actividad Tiempo
Actividad ¥

1 | Subgerencia de Control | Remite a la Subgerencia de Almacenes e | 8 horas
de Personal, Inventarios, original en tres tantos del
Reclutamientoy Formato “Solicitud de Datgs para la
Capacitacion, Determinacidn  de Adeudos del (ia)

Trabajador (a)” (F.AD.1086) para determinar
si el trabajador (2] tiene adeudo.

2 | Subgerencia de Turna al érea de Inventarios los tres tantos 1 hora
Almacenes e Inventarios | para el trdmite correspondiente.

3 | Subgerenciade Recibe formato “Solicitud de Datos pava la | 8 horas
Almacenes e lnventarios | Determinacidn  de  Adeudos del  {la)
{Jele de Oficina del drea | Trabajador (a)” (F.AD.L06), v procede a
de Inventarios) reatizar {a consulta en el Sistema de Activo

Fijo.
:Cuenta con Bienes a su resguardo?
Ne

1 Realiza la captura de pentalla de ia 20
informacion emitida en el Sistema de | minutos
Active Fljo. Se procede al lenado, se
asienta la leyenda “No Adeuda”,

5 | Subgerencia de Firrma para continuar con el tréamite 3dias
Almacenes ¢ correspondiente, ¥ devuelve a la
Inventarios, Subgerencia de Control de Personal,

Reclutamiento y Capacitacidn
Conecta con €l lin del procedimiento
Si

6 | Subgerenciade Imprime listado de Bienes del trabajador | 2 horas
Almacenes e Inventarios | {(a) emitide por el Sisterna de Activo Fijo.

(Jefe de Oficina del érea
de inventarios}

7 Turna listado de Bienes del trabajador (a) 1 dlia

emitido por el Sistema de Activo Fijo para
revision fisica de los actives.
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ADMINISTRATIVO ‘%‘ CHDAD B e BECTRICOS.

},&'1{, ‘ﬂ"o GOBIERNO DE LA
Responsable de la F— Wy &Y CTUPRODEmexico
i Tip 10

Actividad S o M il o

No

Fin del Procedimignto ™ " 0 L o
Tiempo total de ejecucidn 12 dias hibiles y.6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de btencidn o resolucién: Ne

Aspectos a considerar:

L. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién deberd
notificar dentro de los 5 dias a partir de la baja del personal del Organismo a la
Subgerencia de Atmacenes e Inventarios, con a finalidad de verificar los bienes gue
en dado momento se tendrian a resguardo.

2, Cabe sefialar que los tiempos de liberacion del del formato Solicitud de Datos para
la Determinacion de Adeudos del (1a) Trabajador (a)” F.AD.106 pueden variar, toda
vez que los bienes pueden estar o no localizables en las diversas areas
pertenecientes al Organisme y se tiene que realizar la blisqueda correspondiente.

3. Esdesumaimportancia que el drea encargada de realizar la retencidn o cobro de
los bienes con deuda notifique mediante oficio que se realizd el mismo, lo anterior
paia proceder con la baja en | Sistema de Activo fijo y asl mantener actualizado ¢l
Padrén Inventarial,

4. En el término del plazo de 10 dias para realizar la biisaueda del bien no localiza dao,
mediante oficio se envia el formato Solicitud de Datos para la Determinacidn de
Adeudos del (laj Trabajador (a)” F.AD.106, con el adeudo cofrespondiente, seghn lo
sehalado en el Sistema de Activo fijo, esto para continuar con los tramites
conducentes,

5. En caso de no ser localizados fos bicnes ta Subgerencia de control de Personal |,
Retlutamiento y Capacitacion vealizara la retencién del mento al que asciende la deuda
conforme a la deuda o solicitara reposicidn del bien con las mismas caracteristicas del bien
en comento y notificard mediante oficio a la Subgerencia de Almacenes ¢ inventarios e
iniciara con el procedimiento Trémite de baja de bienes por siniestro, robo o extravio para
registrar su baja en el Sistema de Active Fijo.
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