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INTRODUCCiÓN 

Con fundamento en los artículos 19 y 27 de la Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal, 7 fracción XXIII, 9 fracción X y 57 fracción XVI del Reglamento 
Interior de la Secretaría de Gobernación, la Dirección General Adjunta de 
Adquisiciones, Almacenes e Inventarios (DGAAAI) adscrita a la Dirección General 
de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMySG) , ha elaborado el 
presente Manual de Procedimientos (MP), con el propósito de establecer de manera 
sistematizada las actividades a desarrollar por parte de los puestos que la integran 
y de conformidad con los Lineamientos para la Elaboración y Actualización de 
Manuales de Procedimientos. ' 

El presente MP contiene los objetivos y políticas de operación de cada uno de los 
procedimientos incluidos en el documento, la descripción narrativa de las 
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, así como 
los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los 
procedimientos en cuestión . 

Para la elaboración del presente MP intervinieron la DGRMySG, la DGAAAI, la 
Dirección de Adquisiciones (DA), la Dirección de Almacenes e Inventarios (DAI) y la 
Dirección de Control y Seguimiento de Adquisiciones (DCSA). 

Es importante señalar, que se deberán realizar revisiones periódicas por parte del 
personal responsable de la operación de los procedimientos contenidos en el 
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento 
de apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas. 
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PROCEDIMIENTOS 

1. ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

OBJETIVO 

Realizar el registro del alta en inventarios de los bienes muebles instrumentales de 
la Secretaría de Gobernación , a efecto de conocer el número total y el costo que 
representan en el patrimonio de la dependencia, facilitando el control y manejo, de 
conformidad con la normatividad aplicable , 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Las altas deberán ser registradas en el Sistema de Inventarios (SI) y afectarán 
los inventarios de la Unidad Responsable (UR) a la que sean asignados, en 
apego a lo establecido en la normatividad aplicable. 

Se reg istrarán en el SI los bienes muebles instrumentales ya sean adquiridos, 
donados, transferidos , entregados por el Comité Interno de Asignación y 
Destino Final de Bienes en Especie no Reclamados o no Adjudicados 
Provenientes de Juegos y Sorteos (CJS) y que provengan de un Fideicomiso, 

La UR deberá solicitar a la DAI cualquier registro o movimiento en el SI de los 
bienes muebles y será el responsable de la administración y el control del 
activo fijo asignado a su uso, además de ser el encargado de verificar la 
cantidad , calidad y condiciones físicas en que se reciben los bienes muebles 
instrumentales que sean adquiridos, donados, transferidos , entregados por el 
CJS o Fideicomisos; de encontrar diferencias, éstas se harán constar en el 
Formato de Alta (Formato 1). 

No serán atendidas las solicitudes de alta al SI por donación de aquellos 
bienes muebles instrumentales que carezcan de contrato de donación, y en 
casos excepcionales, un Acta Administrativa por donación en donde se 
explique exhaustivamente por qué se carece del contrato de donación , oficio 
y folio(s) de solicitud. 

No serán atendidas las solicitudes de alta al SI por transferencia que carezcan 
de Acta de Entrega-Recepción; entregados por el CJS que carezcan del Acta ~ 
correspondiente del CJS o Permiso de Sorteo de Vehículos ; y en el caso de 
los Fideicomisos el contrato o el Oficio de Liberación de Inversión. / 
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Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Control de 
Inventarios A, B Y C serán agrupados e identificados como Departamento de 
Control de Inventarios (DECI) , toda vez que éstas realizan actividades 
similares enfocadas a su ámbito de competencia . 

El expediente de alta deberá contener: 
• Oficio de Solicitud . 
• Documentación requerida por tipo de alta de bienes muebles 

instrumentales: 
o Oficio de Liberación de Inversión o; 
o Contrato de Donación o; 
o Acta de Entrega-Recepción o; 
o Acta del CJS o; 
o Permiso de Sorteo de Vehículos o Fideicomiso. 
o Alta de Bienes Adquiridos por: contrato o pedido, donación, 

transferencia , entregados por el CJS y Fideicomiso. 

- Para efectos del presente procedimiento el Formato de Alta correspondiente 
se le denominará Formato 1. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe de la UR Oficio de Solicitud • Oficio de Solicitud 
Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

de Alta y la generación de los 
números de inventario de los 
bienes muebles instrumentales 
adquiridos, donados, transferidos, 
entregados por el CJS o 
Fideicomisos, con Documentación 
Requerida por Tipo, registra y 
turna a la DGAAAI. 

• Documentación 
Requerida por Tipo 

General 2. Recibe Oficio de Solicitud con • Oficio de Solicitud Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones, 
Almacenes 
Inventarios 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

Subdirección 
Inventarios 

de Documentación , registra, gira. Documentación 
instrucciones y turna Oficio con Requerida por Tipo 

e Documentación a la DAI para 
efectuar los trámites 
correspondientes . 

de 3. Recibe Oficio de Solicitud con • Oficio de Solicitud 
e Documentación y turna a la • Documentación 

Subdirección de Inventarios Requerida por Tipo 
(SUBI) para efectuar los trámites 
correspondientes . 

de 4. Recibe Oficio de Solicitud con • Oficio de Solicitud 
Documentación, analiza y turna • Documentación 
con instrucciones al DECI. Requerida por Tipo 

Departamento de 5. Recibe y analiza Oficio de Solicitud • Oficio de Solicitud 
Control de Inventarios con Documentación . • Documentación 

Requerida por Tipo 

¿PROCEDE? 

SI 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Control 
Inventarios. 

Subdirección 
Inventarios 

de 6. 
de 

ACTIVIDAD 

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

Elabora Oficio de Devolución para 
que la UR solvente las 
observaciones y lo turna con la 
Documentación a la SUBI para su 
Revisión. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de 
Devolución 

• Documentación 
Requerida por Tipo 

de 7. Recibe Documentación y Oficio de • Oficio de 
Devolución a la UR, revisa y turna Devolución 
a la DAI. • Documentación 

Requerida por Tipo 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

de 8. Recibe Documentación y Oficio de • Oficio de 
e Devolución a la UR, revisa , firma y Devolución 

Departamento de 9. 
Control de Inventarios 

turna al DECI a través de la SUBI. • Documentación 
Requerida por Tipo 

Recibe Documentación y Oficio, • Oficio de 
entrega a la UR, recaba Acuse y Devolución 
archiva. • Documentación 

Requerida por Tipo 

• Acuse 
CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

10. Crea registro de alta en el SI , • Oficio de Solicitud 
elabora Formato 1, imprime • Documentación 
Etiquetas de Códigos de Barras. Requerida por Tipo t 

• Formato 1 
• Etiquetas de 

Código de Barras 

)'t 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 11 . Crea Expediente de Alta, con 
Control de Inventarios Oficio Solicitud, Documentación 

Requerida por Tipo de Alta de 
Bienes Muebles Instrumentales y 
Formato 1, elabora Oficio para el 
Alta Contable a la Dirección 
General de Programación y 
Presupuesto (DGPyP) y Oficio de 
Respuesta a la UR, con copia al 
área de seguros de la 
dependencia. 

12. Envía Oficios a la SUBI para su 
revisión , anexa Etiquetas de 
Código de Barras y Expediente de 
Alta. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Expediente de Alta 
• Oficio de 

Respuesta a la U R 
• Oficio de Alta 

Contable 
• Etiquetas de 

Código de Barras 

• Expediente de Ata 
• Oficio de 

Respuesta a la UR 
• Oficio de Alta 

Contable 
• Etiquetas de 

Código de Barras 

Subdirección 
Inventarios 

de 13. Recibe Documentación, revisa y • Expediente de Alta 
turna los Oficios y Expediente de • Oficio de 
Alta a la DAI para su autorización . Respuesta a la UR 

• Oficio de Alta 
Contable 

• Etiquetas de 
Código de Barras 

8 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

de 14. Recibe Expediente de Alta y • Expediente de Alta 
e Oficios revisa, firma y turna a la • Oficio de 

Departamento de 
Control de Inventarios 

DECI a través de la SUBI. Respuesta a la UR 

• Oficio de Alta 
Contable 

• Etiquetas de 
Código de Barras 

15. Recibe Expediente, entrega Oficio • Expediente de Alta 
a la DGPyP y a la UR con • Oficio de 
Etiquetas de Código de Barras, Respuesta a la UR 
recaba acuses, integra a. Oficio de Alta 
Expediente y archiva . Contable 

• Etiquetas de 
Código de Barras 

• Acuses 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

,JV 
L-________________ ~ ____________________________ L_ _____________ ~ y ~ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

INICIO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

A 

Recibe Documentación y OICIO de 
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Oficio para el Ala Contable ala 
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URo eoo copa al area de seguros 

de la dependencia 
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2. BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

OBJETIVO 

Realizar la baja de bienes muebles instrumentales enajenados (venta, donación, 
permuta y dación en pago), destruidos, recibidos en comodato , transferidos, 
siniestrados, robados y extraviados o no localizados de la Secretaría de 
Gobernación, a efecto de establecer un mecanismo de conformidad con la 
normatividad aplicable facilitando a los responsables administrativos la aplicación 
de la baja y el destino final de los bienes muebles. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Las bajas se registrarán en el SI, con la documentación correspondiente, se 
deberán notificar a la DGPyP las bajas de los bienes, para que esta dé por 
cancelados los registros contables de los bienes instrumentales en el 
patrimonio de la Secretaría de Gobernación (SEGOS). 

En caso de extravío, robo o siniestro , las UR deberán realizar un acta como 
constancia de los hechos, ante el ministerio público correspondiente y cumplir 
con las formalidades establecidas en los Lineamientos y las Normas 
aplicables. 

Es responsabilidad de la SUSI realizar la baja en el SI previa solicitud de la 
baja contable de los bienes muebles. 

La solicitud de baja será realizada una vez que los bienes hayan sido 
enajenados (venta, donación, permuta y dación en pago) , destruidos, recibidos 
en comodato, transferidos, siniestrados, robados , extraviados o no 
localizados. 

Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Control de 
Inventarios A, S Y C serán agrupados e identificados como Departamento de 
Control de Inventarios (DECI), toda vez que éstas realizan actividades 
similares dependiendo de la petición y solicitud del área requirente y enfocadas 
a su ámbito de competencia . 

El expediente de baja deberá contener: 

• Oficio de Solicitud . 

• Documentación requerida por tipo de baja de bienes muebles 
instrumentales: 
o Alta almacenaría, pedido o antecedente de la entrada . 

12 
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o Relación de bienes por grupo genérico y descripción con IV A 
desglosado. 

o Acta administrativa . 
o Acta ministerial. 
o Dictamen de no responsabilidad o aviso de denuncia ante el ole . 
o Indemnización o declinación por la aseguradora. 
o Relación de bienes por recuperación económica. 

Para efectos del Manual, al Formato de Baja correspondiente se le denominará 
Formato 2. 

13 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

General 2. 
de 

Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones, 
Almacenes e 
Inventarios 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Recibe de la UR, Oficio de • Oficio de Solicitud 
Solicitud de Baja con. Documentación 
Documentación Comprobatoria Comprobatoria 
anexa, registra, y turna a la 
DGAAAI. 

Recibe Oficio de Solicitud de Baja • Oficio de Solicitud 
con Documentación • Documentación 
Comprobatoria, gira instrucciones Comprobatoria 
y turna a la DAI para efectuar los 
trámites correspondientes. 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

de 3. Recibe Oficio de Solicitud de Baja • Oficio de Solicitud 

Subdirección 
Inventarios. 

Departamento 
Control 
Inventarios. 

e con Documentación • Documentación 

de 4. 

de 5. 
de 

Comprobatoria y la turna a la Comprobatoria 
SUBI para efectuar los trámites 
correspondientes. 

Recibe Oficio de Solicitud de Baja 
con Documentación 
Comprobatoria, la analiza y turna 
con instrucciones al DECI. 

• Oficio de Solicitud 
• Documentación 

Comprobatoria 

Recibe y analiza Oficio de • Oficio de Solicitud 
Solicitud de Baja con. Documentación 
Documentación Comprobatoria . Comprobatoria 

¿PROCEDE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

14 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

RESPONSABLE 

Departamento de 6. 
Control de Inventarios 

Subdirección de 7. 
Inventarios 

ACTIVIDAD 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Elabora Oficio de Devolución para • Oficio de Solicitud 
que la UR solvente las. Documentación 
observaciones y lo turna a la Comprobatoria 
SUBI con Oficio de Solicitud de • Oficio de 
Baja y Documentación Devolución 
Comprobatoria para su revisión . 

Recibe Oficio de Solicitud de Baja • Oficio de Solicitud 
con Documentación • Documentación 
Comprobatoria y Oficio de Comprobatoria 
Devolución a la UR, revisa y turna • Oficio de 
a la DA!. Devolución 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

de 8. Recibe Oficio de Solicitud de Baja • Oficio de solicitud 
e con Documentación • Documentación 

Comprobatoria y Oficio de Comprobatoria 
Devolución a la UR, reVisa , • Oficio de 
autoriza y firma y turna al DECI a Devolución 
través de la SUB!. 

Departamento de 9. Recibe Oficio de Solicitud de Baja • Oficio de solicitud 
Control de Inventarios con Documentación • Documentación 

Comprobatoria y Oficio de Comprobatoria 
Devolución , envía a la UR, recaba • Oficio de 
Acuse y archiva con Oficio de Devolución 
Solicitud. • Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

15 



SEGOB 
'rCRFTAR iA O( GOl>fR.'\IACl ON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 10. Crea Expediente de Baja, elabora • 
Oficio para Baja Contable a la 
DGPyP con copia para la UR y • 
requisita Formato 2. 

Expediente 
Baja 

de 
Control de Inventarios 

Subdirección 
Inventarios 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

Departamento 

Oficio para 
Contable 

Baja 

• Formato 2 

Expediente 
Baja 

de 11. Envía Oficio para Baja Contable a • 
la SUBI para su revisión e integra 
Formato 2 al Expediente de Baja. • Oficio para la Baja 

Contable 

de 12. Recibe , revisa y turna Oficio para 
Baja Contable y Expediente de 
Baja a la DAI para su 
autorización. 

• Expediente de 
Baja 

• Oficio para la Baja 
Contable 

de 13. Recibe Expediente de Baja y • 
e Oficio para Baja Contable, revisa , 

firma y turna al DECI a través de • 
la SUB/. 

de 14. Recibe Expediente de Baja, • 

Expediente de 
Baja 
Oficio para la Baja 
Contable 

Expediente de 
Control de Inventarios entrega el Oficio para Baja Baja 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

de 
e 

15. 

Contable a la DGPyP, recaba 
Acuse e integra a Expediente de 
Baja y retiene . 

Recibe de la DGPyP, Oficio de 
Respuesta de Solicitud de Baja. 

¿PROCEDIÓ LA BAJA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 17 

16 

• Oficio para la Baja 
Contable 

• Acuse 

• Oficio de 
Respuesta 

- - -

~ 

~ 

tlr 



SEGOB 
,rCR[TARiA DE GO nfR .\I C10N 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

RESPONSABLE 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

ACTIVIDAD 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 16. Instruye a DECI a través de la • Oficio de 
e SUBI para elaborar Oficio de Respuesta DGPyP 

Devolución . 

CONTINÚA ACTIVIDAD Na.6 

17. Turna e instruye al DECI a través • Oficio de 
de la SUBI la baja del registro en Respuesta DGPyP 
SI Y notificación al área. 

Departamento de 18. • Oficio de Recibe el Oficio de Respuesta, 
registra la baja y elabora Oficio de 
Respuesta a la UR, obtiene firma • 
de la DAI a través de la SUB!. 

Control de Inventarios 

19. Envía Oficio de Respuesta a la 
UR, recaba Acuse e integra a 
Expediente de Baja con Oficio de 
Respuesta de la DGPyP y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

17 

Respuesta DGPyP 
Oficio de 
Respuesta a la UR 

• Expediente de 
Baja 

• Oficio de 
Respuesta DGPyP 

• Oficio de 
Respuesta a la U R 

• Acuse 
• Expediente de 

Baja 
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SEGOB 
\[CRETARi" 1) ( GOfiFR. ACIOr-: 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

INICIO 

ReCIbe Olclo de So i oludde Baja 
con Documettaciórl 1--__ --, 

Comprobat ora, g ra nSlrucoones 
y 'urna a la DA! para efe ctuar lOs 

Reobe OfCIO de So i otud de Baja 
con DocumenlaclOn 

Comprobatoria y l a IU"naa la 
SUBI para e fectuar los tram t es 

correspondenlcs 

Reabe OfCIO de So l otud de B aja 
con Documentación 

Com¡:robatora, la analIZa y lurna 
con irslruccioncs ~ DEO 

18 

Recibe y anatza OfiCIO re 
Solcllud de Bill a con 

Documertaciórl Com¡:robatona 

¿PROCEDE? 

8abota Ofioode OevdL..Clónpara 
que la UR sdvento las 

obscrvaOonesy lol urna a la SUBI t------, 
con Ofi::1O de SoicilllddeBaja y 
Documentaciórl Com¡:roba:oria 

IX1 ra su reviSIÓ n 

Recibe OfICIO 00 Solcllud de Baja 
con Document ación 

Comprobatora y Ofico ~ 
DevokJciOn a la URo rev j~ y lU'na 

a la D.AI 

A 



SEGOB 
,rCRfTAR íA ()f GOOrRNAC IO N 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

A 

Recibe Ofielo de Solcltud de Baja 
con DocurrentaciOn 

Comprobatoria y 0600 de 
Devollción ala UR, recaba Acuse 
y archiva con Oficio de Solicitud f------, 

10 

Crea Expedenle de Sap, elabora 
Oficio para Bap Contable a la 
DGPyP con copia para D UR y 

reqLisita Formato 2 

11 

~an~I~~~:oaP~~~~f~C;!,';~~f= f------, 
Formato 2 al Expediente de 8ap 

ReCIbe , revisa y lurnaOlco para 
Baja Contable y Expediente de f-------, 

Baja a la DAI fXlra su autorizaciOn 

19 

13 

ReCIbe Exped iente de Baja y 
Oficio para Bajl Contable. revisa, 1-__ ---, 
firrro y turna al OEe! a través de 

taSUal 

Recibe Exped lcnledc Baja . 
entrega e l Oficio para Baja 

Contable a la OGPyP . recaba 
Acuse e integra a Expcáente de 

Baja y rebene 

15 

Recibe de la OG PyP. Olicio de 
Respuesta de SoliCitud de B aja 

¿PROCEDE 
LA BAJA? 

B 

NO 

SI 



SEGOB 
.;rCR(TARiA Di ;OnrRNACION 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES 

B 

Instruye a OECI a lravés de la 
SUBI para cebora r Oficia de 

OevolJción 

17 

Turna e instruye al DEO a través 
de la SUBlta bajadcl regsl ro en 

SI y notificaaóna l area 

18 

Recibe e l Oficiade Respuesta. 
registra la baja y elabora Oficio de 

Oficio de 

Respuesta a la lR . obtiene frma r------, 
de la 00.1 a Iraves ele la SlBl 

Oficio de 
Respuesta 

Expediente 
de Baja 

20 

19 

Envia Oficiade Respuesta a ti 
UR. recaba Acuse e integra a 

Expediente de Baja con Oficiade 
Respuesta de la DGPyP yarch;"a 

FIN 



SEGOB 
[ ItETAR IA 1)[ GOSfRNJ\CION 

3. CONCILIACiÓN CONTRA EL LEVANTAMIENTO FíSICO DEL INVENTARIO 

OBJETIVO 

Obtener control en el manejo de bienes, con la finalidad de que cada Unidad 
Responsable de la Secretaría de Gobernación conserve sus inventarios 
actualizados, a efecto de conocer el número total y el costo que representan en el 
patrimonio de la dependencia, facilitando el manejo adaptando los procesos de 
conformidad con la normatividad aplicable y para obtener una adecuada 
administración de los bienes muebles. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGAAA, solicitará a las UR de la SEGOB, realicen el levantamiento del 
Inventario Físico con fechas de corte al 30 de junio y al 31 de diciembre de 
cada año, anexando los Formatos de conciliación e instructivos de llenado. 

La UR entregará escaneados los resguardos individuales de los bienes 
registrados en su inventario para el levantamiento físico con corte al 30 de 
junio. 

Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Control de 
Inventarios A, B Y C serán agrupados e identificados como Departamento de 
Control de Inventarios (DEC), toda vez que éstas realizan actividades similares 
dependiendo de la petición y solicitud del área requirente y enfocadas a su 
ámbito de competencia . 

En las fechas de corte, el DECI enviará vía correo electrónico a cada UR los 
registros de los bienes que componen su inventario de bienes muebles, así 
como los diferentes archivos electrónicos de los Formatos de conciliación 
correspondientes a requisitar. 

Para efectos del presente procedimiento se denominarán Formatos de 
conciliación los siguientes: 
• Acta administrativa de inicio y término de levantamiento físico de 

inventarios (Formato 3) . 
• Cédula de trabajo (Formato 4). 
• Inventario de bienes muebles (Formato 5) . ~ 
• Inventario de bienes sin etiqueta (Formato 6). 
• Inventario de bienes en casos especiales (Formato 7) . 
• Inventarios de bienes no registrados (Formato 8) . 
• Inventario de bienes no útiles (Formato 9) . d 
• Inventario de bienes en comodato (Formato 10). p 

21 



SEGOB 
~[C¡;rT¡\R i l\ f)l GO"rRNAC!ON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

RESPONSABLE 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

Subdirección 
Inventarios 

ACTIVIDAD 

de 1. Solicita a la SUBI elaborar Oficios 
e de Solicitud Levantamiento Físico 

de Inventarios a las UR indicando 
que previo a su entrega deben 
presentar a revisión la información 
obtenida con Formatos de 
conciliación al DECI. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 2. Solicita al DECI elabore los • Oficio de Solicitud 
Oficios de Solicitud de • Formatos de 
Levantamiento Físico de 
Inventarios a las UR, con sus 
Formatos de conciliación. 

conciliación 

Departamento de 3. Elabora Oficios de Solicitud y • Oficio de solicitud 
Control de Inventarios entrega a la SUBI para su • Formatos de 

Subdirección 
Inventarios 

de 4. 

SI 

revisión. conciliación 

Recibe y revisa Oficio de Solicitud • Oficio de Solicitud 
de levantamiento físico de. Formatos de 
inventarios. 

¿LA INFORMACiÓN ES 
CORRECTA? 

conciliación 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

NO 

5. Turna documentación al DECI • Oficio de solicitud 
para atender correcciones. • Formatos de 

conciliación 
CONTINÚA ACTIVIDAD No. 3 

22 



SEGOB 
~rCJlfTAR i ,\ DF GO llrRNAC I(\I" 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Inventarios 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 6. Rubrica y entrega Oficios a la DAI • Oficio de solicitud 
para su revisión . • Formatos de 

conciliación 

de 7. Recibe y revisa Oficios de la • Oficio de solicitud 
e SUBI. • Formatos "de 

SI 

¿LA INFORMACiÓN ES 
CORRECTA? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

NO 

conciliación 

8. Turna documentación a la SUBI • Oficio de solicitud 
para atender correcciones . • Formatos de 

conciliación 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

9. Rubrica y envía Oficio a la • Oficio de solicitud 
DGAAAI para su autorización. • Formatos de 

conciliación 

General 10. Recibe y revisa Oficio de la DAI. 
de 

Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones, 
Almacenes 

• Oficio de solicitud 
• Formatos de 

conciliación 
e 

Inventarios 

23 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

RESPONSABLE 

SI 

ACTIVIDAD 

¿LA INFORMACION ES 
CORRECTA? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

General 11. Turna documentación a la DAI • Oficio de solicitud Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones , 
Almacenes 
Inventarios 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

de para atender correcciones. • Formatos de 
conciliación 

e 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

12. Firma los oficios y devuelve a la • Oficio de solicitud 
DA!. • Formatos de 

conciliación 

de 13. Recibe y entrega a la DECI a • Oficio de solicitud 
e través de la SUBI oficios para su • Formatos de 

distribución . conciliación 

Departamento de 14. Recibe y envía oficios a las UR, • Oficio de solicitud 
Control de Inventarios obtiene acuse y archiva. • Formatos de 

conciliación 
• Acuse 

15. Envía correo electrónico con • Anexos 
anexos. 

24 



SEGOB 
,[CRrTAR¡A 01 GORFRNAClOr-: 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 16. Agenda cita con la UR para • Anexos 
Control de Inventarios revisar la información obtenida en 

el levantamiento físico de su 
inventario. 

17. Revisa los documentos • Anexos 
entregados. 

SI 

¿ESTÁN DEBIDAMENTE 
REQUISITADOS 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 19 

NO 

18. Solicita correcciones a la UR y • Anexos 
devuelve documentación. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 16 

19. Otorga Visto Bueno para la • Anexos 
entrega oficial. 

Dirección General de 20. Recibe oficio del inventario físico • Oficio de inventario 
Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

con conciliación y anexos turna a • Anexos 
la DAI a través de la DGAAAI . 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

de 21 . Recibe oficio con anexos y turna a • Oficio de inventario 
e la SUBI. • Anexos 

25 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Inventarios 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 22. Recibe oficio con anexos y turna • Oficio de inventario 
al DECI , para realizar el análisis y • Anexos 
revisión detallada de la 
información recibida . 

Departamento de 23. Recibe oficio con anexos y revisa • Oficio de inventario 
Control de Inventarios la información. • Anexos 

Subdirección 
Inventarios 

¿EXISTEN DIFERENCIAS U 
OBSERVACIONES? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 37 

SI 

24. Elabora oficio con observaciones • Oficio de inventario 
a la UR, para su atención y turna • Anexos 
a la SUBI para su revisión . • Oficio con 

observaciones 

de 25. Recibe oficio con observaciones • Oficio de inventario 
para la URo • Anexos 

SI 

¿SON CORRECTAS LAS 
OBSERVACIONES? 

. CONTINÚA ACTIVIDAD No. 27 

26 

• Oficio con 
observaciones 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Inventarios. 

ACTIVIDAD 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 26. Instruye al DECI atender • Oficio de inventario 
observaciones al oficio. • Anexos 

• Oficio con 
observaciones 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 24 

27. Rubrica y entrega oficio a la DAI • Oficio de inventario 
para su autorización. • Anexos 

• Oficio con 
observaciones 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

de 28. Recibe y verifica oficio con • Oficio de inventario 
e observaciones para la UR. 

SI 

¿SON CORRECTAS LAS 
OBSERVACIONES? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 30 

NO 

• Anexos 
• Oficio con 

observaciones 

29. Instruye al DECI correg ir las • Oficio de inventario 
observaciones a través de la • Anexos 

SUB!. • Oficio con / 
observaciones . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 24 ~ 

27 



SEGOB 
~[CI\[T¡\R i A 111" (;ORfRNAClON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

RESPONSABLE 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

Subdirección 
Inventarios 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 30. Autoriza oficio y entrega a la • Oficio de inventario 
e SUBI. • Anexos 

• Oficio con 
observaciones 

de 31. Recibe oficio autorizado y lo turna • Oficio de inventario 
al DECI para su entrega. • Anexos 

• Oficio con 
observaciones 

Departamento de 
Control de Inventarios 

32. Entrega oficio con las. Oficio de inventario 
observaciones a la UR. Anexos 
correspondiente, recaba acuse y • Oficio con 
archiva en expediente con oficio observaciones 
de inventario. • Acuse 

• Expediente 

Dirección General de 33. Recibe oficio de respuesta a las • Oficio de respuesta 
Recursos Materiales observaciones y turna a la DAI a 
y Servicios Generales través de la DGAAAI. 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios. 

de 34. Recibe oficio de respuesta a las • Oficio de respuesta 
e observaciones y turna al DECI 

través de la SUBI. 

Departamento de 35. Recibe oficio de respuesta a las • Oficio de respuesta 
Control de Inventarios observaciones y verifica que se 

haya dado la atención . 

SI 

¿SE ATENDIERON 
DEBIDAMENTE LAS 
OBSERVACIONES? 

(\ 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 37 / ~ /~?' L-________________ L-____________________________ ~ ____________ ~ ~ 

28 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

RESPONSABLE 

NO 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 36. Elabora oficio con observaciones • Oficio de respuesta 
Control de Inventarios para que la UR, para su atención • Oficio con 

y turna a la SUBI para su revisión, observaciones 
archiva oficio de respuesta. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 25 

37. Archiva en expediente. • Oficio de respuesta 
• Expediente 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 
~(CI:IT¡\Rí" nr GOnrR'lACI )N 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

INICIO 

So lcl la a b SUBI clabomr Oficios 
de So lci !ud Leva ntamiento Flsico 
de tnvcnlanos a l as LR indicando 

que previo a su entrega deben 
prcscl1lar a revis ión la inJormnci:') n 

obtenida con FOfmalos de 
Concliación al DECI 

Solcila al DEa elabore b s 
Oficios de So i cltud d c 

Lcvanlamicl'llo Flsicodc 
Inventarios a l as U R, con su s 

'a rm ol as de concil iociÓn 

OEPARTAIVENTO DE 
CONTROL DE 

Recibe y reVIsa OficIo de SoliCitud 
de Icva llto /1l1c lllo fi sco de 

30 

¿LA INFORMACiÓN ES 
CORRECTA? 

N O 

Turna docurn c nlacÓ n al OEel 

Rubnca y cntroga oficios a la DAI 
para su revisión 

DIRECCiÓN DE 
ALMACENES E 
INVENTARIOS 

Rcc..bo y revisa olbos de la SU3 1 

SI 



SEGOB 
rCRFTAr. I,\ Oi C O llrRNACIÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN CONTRA EL LEVANTAMIENTO FíSICO DEL 
INVENTARIO 

A 

¿LA INFORMACiÓN ES 
CORRECTA? 

NO 

Turna docurnCl1(o co n al OEel 
p.., ra a tende r corru ccionc s 

Rubnca y envia ofiCIO a la 
DGAAAI para su aulo rflaci ón 

DIRECCIÓN GENERAL 
A D JUNT A D e 

ADQU I SICIONES, 
ALMACEN ES E 
INVENTARIOS 

10 

R ecibe y rcvlsa olclos dc la DAI 

SI 

31 

¿LA INFORMACiÓN ES 
CORRECTA? 

NO 

11 

Turno documc nlocón a ja [)t\1 
p¡1ra a tende r corre cc iones 

12 

Finn a b s oficos y d evuelve a la 
DAI 

DIRECCiÓN DE 
ALIVlACENES E 
INVENTARIOS 

13 

Rcclbe y e ntre ga a la DECI a 
Ir a v ~s dc la SU BI oficios p.:lra su 

dislnbu ci6n 

B 

SI 



SEGOB 
'[CI\ HAR i" nr GORrRNACION 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

B 

Recibe Y 0 .,,.,13 o fi cIOS a la s UR o 
obtiene acuse y archiva 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE 
INVENTARIOS 

15 

16 

Agcod.. ... cI ta con 11 U R pa r;) 
revisar l a nfonnación obtenida en 

inventa ri o 

RCVIS3 bs documentos 
en tr egados 

17 

Cor reo 
ele c trónico 

32 

¿ESTÁ N 
DEBIDAMENTE 
REQUIS ITADOS 

NO 

>----~10 

18 

Sohclla cor r eccIones a la LR y 
devue lve d ocu me ntación 

Oto r ga Vis to Bueno pa r a la 
entrega oficial 

19 

Recibo oficio do l Inventario lisico 
con co nciliación y ¡¡n OlfOS toma a 

l a DAI a través do l a DGAAAI f-------, 

e 



SEGOB 
TCRiTARi" nr GOhfRNJ\CIÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN CONTRA EL LEVANTAMIENTO FíSICO DEL 
INVENTARIO 

e 

DIRECCiÓN DE 
AUMCENES E 
INVENTARIOS 

21 

Recibe oficK:! con anexos y turna a 
la5 UBI 

RecIbe ofieo con anexos y tur na 
al DE a , pa ra rea liza r el análisis y 

revisión detallada de la 
mfor rroció n Iccb ida 

RecIbe o fi cIO con anexos y revIsa 
la información 

2. 

a ti UR, pa ra su atención y turna 
a la SUBI para su revisión 

NO 

33 

25 

Recibe oficIO con obscrvaC.:Incs 
pa ra la LR 

¿SON CORRECTAS 
LAS 

OBSErNAOONES? 

Instruye al OECI atende r 
observaciones al oficio 

15 

26 

27 

Rubnca y en tr eg a ofiCIO a la DAI 
pa ra su au torización 

o 



SEGOB 
qC¡\1 TARJA 111 GnllrR'lACI<Ír-: 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILlACION CONTRA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL 
INVENTARIO 

Reobe y ... ('nfica deo con 
observaooncs p.31a la UR 

¿CON CORRECTAS 
LAS 

OBSERVACIONES? 
>---~1 6 

29 

Instruye ~ OECI corregr las 
obsefvadones a trayes de la SUBI 

30 

AutOriza dlCloy cntreg3 a la SLSI 

Recibe oficIO 3Utonzad o y lotulna 1----, 
al DEO par.:! su t'ntrega 

Entrega ofiCIO co n las 
observaciones a la UR 

cor respondenle. recaba acuse y 
archiva en expcdienteco n oficio 

de inventaroo 

Recibe alico de respuesta a l as 
observaciones y luma a la CIA.! a 

tra-¡es de la DGAAAI 

Recibe ofiCIO di! rcspue sta a las 
otIservaeioncs ,!Iuma al DEel 

tra-/CS do la SUB! 

35 

Recabe ofiCIO de respuesta a las 
observ3Cloncs y verifica CfJe se 1-___ ---. 

haya dado la atención 

L----______ ~ 
34 



SEGOB 
,rCI([TARí" nI' ,OllrRN'IcrÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN CONTRA EL LEVANTAMIENTO FíSICO DEL 
INVENTARIO 

¿SE ATENDERON 
DEBIDA ME NTE LA S 
OBSERV AOONES? 

NO 

SI 

>----I~ 19 

36 

Elabora oficio con observaciones 
pa ra que la UR. parasu atención 

y IU~~h:l: !~~ :~e:~~~ión ' I-_--., 

19 

37 

FIN 

35 



SEGOB 
SECl\fTARI,\ ['lE ;OllrR:-'¡ACIUN 

4. ENTRADA Y REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE 
CONCENTRACiÓN. 

OBJETIVO 

Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo que le han sido 
transferidos de los archivos de trámite de la Secretaría de Gobernación, mismos 
que se deberán conservar y custodiar hasta' su eliminación o transferencia 
secundaria al Archivo General de la Nación , evitándose la acumulación excesiva de 
documentos en los archivos de trámite . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

El Responsable del Archivo de Tramite (RAT) , será designado por el Titular de 
la unidad administrativa (UA) y su archivo físico , en el que se conservarán los 
documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones 
de las unidades administrativas. 

La transferencia primaria deberá efectuarse por el archivo de trámite una vez 
que se cumplan los plazos previstos en el catálogo de disposición documental 
correspondiente, así como en la normativa aplicable en materia de archivística. 

La transferencia primaria deberá acompañarse tanto en soporte papel y en 
soporte electrónico, el formato inventario múltipleel cual se encontrara en 
formato Excel (No digitalizado). 

El archivo de concentración será la responsable de captar y conservar la 
documentación semiactiva enviada por las unidades administrativas, en apego 
a los lineamientos establecidos en la materia. 

Toda transferencia de documentación semiactiva al archivo de concentración 
deberá estar correctamente preparada y organizada por el archivo de trámite 
de la UA que transfiera dicha documentación. 

Los archivos de trámite de las unidades administrativas deberán llevar un 
registro completo y preciso de las transferencias que efectúen, por su parte, el 
archivo de concentración establecerá el registro central de los movimientos. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE 
CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Archivo 
Concentración 

del 1. Recibe del RAT, Oficio o Correo . Oficio de Solicitud 

Departamento 
Archivo 

de Electrónico solicitando cita para 
realizar transferencia primaria . 

2. Comunica al RAT mediante Oficio . Oficio de Solicitud 
de Respuesta o correo electrónico. Oficio Respuesta 
día y hora en que se atenderá su • Acuse 
solicitud y archiva acuse con Oficio 
de Solicitud. 

3. Recibe al RAT con el inventario • 
documental , acude a la cita con el • 
Inventario Documental Múltiple 
(Formato 11) Y remesa de 
Expedientes en cajas de archivo e 
instruye al Departamento de 
Archivo (Depto A). 

Formato 11 
Remesa 
Expedientes 

de 4. Coteja con el RAT el Formato 11 • Formato 11 
contra Expedientes, revisa las . Remesa 
series documentales contra el Expedientes 
Catalogo de Disposición 
Documental (CADIDO). 

¿EXISTEN DIFERENCIAS? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

sí 

5. Realiza reunión de trabajo con el . Formato 11 
RA T para solventar las . Remesa 
diferencias. Expedientes 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE 
CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE 

Departamento 
Archivo 

Subdirección 
Archivo 
Concentración 

Departamento 
Archivo 

de 

del 
de 

de 

ACTIVIDAD 

¿SE SOLVENTARON? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO 

6. Informa a la Subdirección de le 
Archivo de Concentración (SAC) le 
de las inconsistencias 
encontradas. 

7. Recibe información y elabora le 
Oficio para el RA T Y devuelve la le 
documentación, recaba Acuse y le 
archiva. le 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

8. Otorga visto bueno y sello de • 
recibido al Formato 11 entrega. 
copia al RAT y recibe Expedientes. 

9. Coloca la remesa de Expedientes le 
en la ubicación topog ráfica le 
correspondiente. 

10. Registra en el inventario de le 
transferencias primarias la 
ubicación topográfica de la 
remesa . 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Formato 11 
Remesa de 
Expedientes 

Oficio 
Acuse 
Formato 11 
Remesa de 
Expedientes 

Formato 11 
Remesa de 
Expedientes 

Formato 11 
Remesa de 
Expedientes 

Formato 11 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE 
CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE 

Departamento 
Archivo 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 11 . Actualiza la base de datos de los. FOrmato 11 
Expedientes en el inventario del 
archivo de concentración . 

12. Integra el Formato 11 en el. Expediente de 
Expediente de Transferencias Transferencias 
Primarias recibidas , archiva. Primarias 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE 
CONCENTRACiÓN 

INICIO 

Rcclbo del RAT. Oficio o Correo 
Eloctró~co solicitando dllJ para 
r oa l zartransforcocia prirrori3 

Comunicil al RA T mediante OfiCIO 

do Respuesta a correo oloclr6nico 
dlay hora en queso atenderá su 

solicitud y archiva acuso con 
Oficio do Solcitud 

Rcclbo a l RA T con e/mventarlo 
documental, acude .. b ci ta con 

Formato 11 y remesa do 
Expedientes on 

cajas do archivo o instruyo al 
Dcplo A 

DEPARTAMENTO DE 
ARCHIVO 

Cotojacon 0 1 RAT 01 Formato 11 
contra expodcntcs . revisa bs 
series d<x:umcntalcs conlrn el 

CAOIOO 

Correo 
electrónico 

Correo 
doclr6nico 

Corfeo 
electrónico 
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SI 
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RAT par .. solventar las di ferencias 

SI 

¿SE SOL VENT ARON? >------.0 

NO 

Informa a In SAC do las 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE 
CONCENTRACiÓN 

A 

~ Oto rga VISto bueno y sello de 
~ recibido al Formato 11 en trega 

copia al RAT y recibe Expedientes 

Coloca la remesa de Expedientes 
en la ublcacon topográfica 1------, 

correspondiente 

RegIStra en el n ventanode 
transferencias p rmarias ti: 
ubicación topográfica de la 

10 

11 

Actualiza la base de datos de los 
Exped~ntes en el ¡nventano del 

archr.tO de concentración 

12 

Integra e l Formato 11 en el 
EII'pedienle de Transferencias 

PrHm rras recibidas, archwa 

FIN 
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5. PRÉSTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE 
CONCENTRACiÓN 

OBJETIVO 

Permitir a los servidores públicos previamente autorizados, el acceso a los 
expedientes transferidos al archivo de concentración para su préstamo y consulta . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Cada UA registrará ante el Archivo de Concentración a los servidores públicos 
autorizados para solicitar préstamos de expedientes al Archivo de 
Concentración. Preferentemente, será el RAT en las unidades administrativas 

El vale de préstamo de expedientes tiene una vigencia de 30 días hábiles, y 
deberán ser renovadas por el usuario autorizado. 

El archivo de concentración entregará los expedientes únicamente a la UA que 
los haya transferido, quién se responsabilizará junto con el solicitante para la 
devolución de los documentos recibidos. 

Cuando por necesidades de tramitación o resolución de un asunto se requiera 
el préstamo de un expediente de una UA a otra , se deberá de obtener la 
autorización de la UA generadora del expediente. 

Los expedientes devueltos deberán estar en las mismas condiciones que 
guardaban cuando fueron prestados, en caso contrario , y una vez realizada la 
revisión en relación a su integridad y estado, se informará de manera escrita 
sobre esta situación al titular de la UA y al Comité de Información, a fin de 
deslindar responsabilidades de acuerdo a la normativa aplicable en la materia. 

En la devolución del expediente, en caso necesario, el Titular de la UA deberá 
resolver la inconsistencia en un término no mayor de 10 días hábiles para la 
integración correcta del expediente. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PRÉSTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO 
DE CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección Archivo 1. Recibe mediante correo 
de Concentración electrónico de la UA solicitud de 

consulta o préstamo de los 
expedientes y turna al Depto. A. 

Departamento 
Archivo 

de 2. Recibe e imprime correo. Solicitud de 
electrónico de la solicitud de consulta y/o 
consulta o préstamo y verifica en base préstamo 
de datos firmas autorizadas. 

¿ESTÁ AUTORIZADO? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

NO 

3. Solicita al RA T mediante correo • Solicitud de 
electrónico el alta de las firmas consulta y/o 
autorizadas, archiva Solicitud. préstamo 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

4. Verifica si la solicitud de consulta o • Solicitud de 
préstamo contiene todos los datos 
necesarios para ubicar el expediente. 

¿CONTIENE LOS DATOS? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD NO.6 

NO 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PRÉSTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO 
DE CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Archivo 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

5. Solicita al RAT por correo electrónico la • Solicitud de 
información faltante, retiene Solicitud de consulta y/o 
consulta o préstamo. préstamo 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

6. Consulta en 'Ia base de datos de • Solicitud de 
transferencias primarias y obtiene consulta y/o 
ubicación topográfica del expediente. préstamo 

7. Obtiene el Expediente. • Solicitud de 
consulta y/o 
préstamo 

• Expediente 

8. Ingresa a base de datos en Excellos datos • Expediente 
del Expediente y elabora Vale de • Formato 12 
Préstamo (Formato 12). • Solicitud de 

consulta y/o 
préstamo 

9. Entrega el Expediente y obtiene firma del • Solicitud de 
Formato 12 y resguarda con solicitud de consulta y/o 
consulta y/o préstamo. préstamo 

• Formato 12 
• Expediente 

10. Recibe la devolución del Expediente y • Expediente 
verifica su integridad. 

¿ESTA COMPLETO? 

sí 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PRÉSTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO 
DE CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

CONTINUA ACTIVIDAD No. 15 

NO 

Departamento de 11 . Devuelve el expediente al solicitante e • Expediente 
Archivo informa a la SAC de las inconsistencias 

detectadas. 

Subdirección de 12. Recibe información y elabora Oficio de • Oficio de 
Archivo de Notificación de inconsistencias al Titular Notificación 
Concentración de la UA, con copia al CA, y turna a la DAI 

para su firma. 

Dirección de 13. Recibe y firma Oficio de Notificación de • Oficio de 
Almacenes e inconsistencias, y turna al SACo notificación 
Inventarios 

Subdirección de 14. Recibe y envía Oficio de Notificación de • Oficio de 
Archivo de inconsistencias y recaba Acuse y archiva. notificación 
Concentración • Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD NO.10 

Departamento de 15. Cancela Formato 12 entrega copia al • Formato 12 
Archivo solicitante. • Expediente 

16. Registra la recepción en la base de datos • Formato 12 
y archiva el original del Formato 12. • Expediente 

Departamento de 17. Coloca el Expediente en el lugar que le • Expediente 
Archivo corresponde topográficamente. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PRÉSTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO 
DE CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PRESTAMO y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO 
DE CONCENTRACiÓN 

INICIO 

R cclbo medlanto corrCQ 
electrónico do la UA solicitud do 

consulta o préslamodelos 
expedientes y turna .. 1 Dopto A 

Rcclbo e Irrpnmocorrco 
electrónico de la so licitud de 

consult .. o pteslamoy verifICa en 
baso do datos 'rmas autorizadas 

COtrco 
electrónico 

Correo 
electrónico 

SI 

Baso do 
datos 

8 

¿ESTÁ AUTORIZA DO? >----- ~ 

Ve nfica S I l a so lICitud de cons ult .. 
o préstamoconbcno todos bs 

datos necesarios para ubicar el 
expedient e 

Correo 
electrónico 

47 

¿CONTIENE LO S 
DATO S? 

51 

>-----.0 

NO 

Solicita al RAT por co rroo 
eloctrónico la infOfmaci6n la l an te. 

Correo 
electrónico 

retie ne Solicitud do consula o 1-_-1.----'.., 
prllstamo 

Consulta en la b3SC do datos do 
transferencias prmarias y obtiene 

ubicación topo g"álica do l 
expediente 

Obbcnc e l Expediente 

Ingcsa a baso do datos e n Execl 

Baso de 
datos 

8 

Baso de 
datos 

8 
los datos del Expediento y elabora 1-___ , 

For m ato 12 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PRESTAMO y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO 
DE CONCENTRACiÓN 

A 

Entrega 0 1 Expediento y obbeno 
fi rma del F Ofmalo 12 y resguarda 

con so li citud do consu la ylo 

préstamo 

Recibo la devo luCIón de l 
Expcdcnto y verifica su 

into gidad 

10 

SI 

¿ESTÁ COMPLETO? >---~0 

NO 

11 

Devu elve e l expedi ento a l 
solicitante o informaa la SAC do 
las Inconsistencia s do tcct adas 

Recibe mlOl'maclón y elabora 
OfiCIO do Notificació n do 

Inconsistencias a l Titular dela U A, 
con copia al CA. Y turna a la OAJ 

para su firrnl 
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R cclbo y lÍ'ma Oficio de 
Notificación de nconsis tencias, y 

tumanl SAC 

R cclbo y envía Oficio de 
Nobficación do hconsisten cia s y 

recaba Acuso y archiva 

15 

Cancela Formato 12 entrega 
copia al solicitante 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PRESTAMO y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO 
DE CONCENTRACiÓN 

16 Basc d c 
r-----'----, dalos 

Registra la rc ccpci6ncn la base 
8 

dCdatoSY::~~~ ~t ~ 2!J;n.lld c t j 
'--------r--.------' Expcdbnlc 

Formato 12 

17 

Coloca el Expediente en cllugar 
que b corresponde ····"·-dd ExpcdclIl C 

FIN 
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6. BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACiÓN 

OBJETIVO 

Gestionar las solicitudes de dictamen de las bajas documentales ante el Archivo 
General de la Nación, de los expedientes cuyos valores primarios y secundarios han 
caducado, a fin de liberar espacio en el Archivo de Concentración. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Las solicitudes para baja documental que se gestionen ante el Archivo General 
de la Nación (AGN), deberán apegarse a las fechas que establezca el 
calendario que para tales fines emita el AGN. 

El Área coordinadora de archivos solicitará mediante oficio al AGN, dictamen 
de destino final para determinar la Baja documental o Transferencia 
Secundaria . 

Las series documentales producidas con anterioridad a 2005, serán sujetas a 
los plazos de conservación establecidos en las disposiciones normativas 
aplicables a la naturaleza de la documentación , respetando en todo momento 
el principio de procedencia y orden original, yen su caso, por los parámetros 
de utilidad y consulta establecidos en el inventario de baja documental por las 
unidades administrativas. 

Se deberán digitalizar y publicar en el sitio de Internet de la SEGOB, el 
dictamen de destino final del AGN y las actas de baja documental o de 
transferencia secundaria. 

El Archivo de Concentración será el responsable de generar el expediente de 
baja documental el cual deberá contener: Acuse de la solicitud de la baja 
documental enviada al AGN , copias del inventario de baja documental, Ficha 
Técnica de Prevaloración (Formato 13), Declaratoria de Prevaloración 
(Formato 14), y oficio de respuesta emitido por el AGN con acta de baja y 
dictamen de destino final , el acuse del oficio enviado al RAT informando la 
procedencia de la baja, acuse del oficio enviado a la DGRMySG solicitando el 
retiro de los expedientes. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Archivo 
Concentración 

Departamento 
Archivo 

Subdirección 
Archivo 
Concentración 

del 1. Instruye al Depto. A que identifique 
de los expedientes que concluyeron 

su vigencia documental. 

de 2. Recibe instrucción y revisa en la 
base de datos los inventarios 
documentales. 

3. Elabora propuesta de formatos 11 , • Formatos 11, 13 Y 
13 Y 14 Y turna ala SACo 14 

del 4. 
de 

Solicita mediante oficio al RAT 
gestione la autorización 
del titular de la UA productora de la 
documentación anexando los 
formatos 11, 13 Y 14. 

• Oficio 
• Formatos 11, 13 Y 

14 

5. Recibe mediante oficio del RAT los • Oficio 
formatos 11, 13 Y 14 validados y • Formatos 11, 13 Y 
firmados por el titular de la UA y por 14 firmados 
el RAT. 

6. Revisa los Documentos, firma y 
envía mediante Oficio al 
Coordinador de Archivos (CA) los 
formatos 11, 13 Y 14 para que 
gestione su baja documental ante 
el AGN y recaba acuse e integra al 
expediente. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Archivo 
Concentración 

del 
de 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Recibe de la CA, Oficio con el • Oficio del AGN 
dictamen de valoración del AGN 
con anexos y/o comentarios . 

¿PROCEDE LA BAJA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

7. Atiende las observaciones • Oficio del AGN 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

8. Informa mediante oficio al RAT • Oficio al RAT 
que procede la baja documental y • Dictamen de 
anexa copias del Dictamen de destino final y acta 
destino final y acta de baja emitido por AGN 
documental emitido por el AGN, • Acuse 
obtiene acuse y archiva originales • Expediente 
en expediente. 

9. Solicita mediante oficio a la • Oficio a la 
DGRMySG defina el DGRMySG 
procedimiento a seguir para el • Dictamen de 
destino final de los expedientes, destino final y acta 
anexa copias del dictamen de emitido por AGN 

destino final y copia del acta de • Acuse 

baja documental, recaba acuse e • Expediente 

integra al expediente. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Archivo 
Concentración 

del 10. Recibe oficio de la DGRMySG 
de señalando fecha y hora para la 

entrega de los expedientes, e 
instruye al Depto. A actualizar la 
base de datos de la SAC, integra 
oficio de la DGRMySG al 
Expediente y turna. 

• Oficio respuesta 
de la DGRMySG 

• Acuse de entrega 
• Expediente 

Departamento de Archivo 11 . Recibe Expediente, aCtualiza la • Expediente 
base de datos de la SAC 
registrando los expedientes que 
fueron dados de baja. 

12. Integra el expediente de bajas • Expediente 
documentales, archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION 

INICIO 

In struye al Depto A que 
rdenbfique bs expedientes que 

concluyero n su vigencia 
documental 

Recibe Insl ru ccó n y revIsa en la 
base de datos los inventarios 

documenta~s 

Elabora propuesta de formatos 
11, 13y 14 y turna ala SAe 

Basede 
datos 

8 
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Recibe medQnte oficIO del RAT 
los formatos 11, 13 Y 14 v~idados 
y firmados por el Ilular de la l.lA y 

por el RAT 

ReVisa bs documentos, fi nna y 
envia mediante ofdo ~ CA bs 
Formatos 11, 13 Y 14 pa ra q ue 

gcsb onesu baJa d ocumenlalanle 
el AGN Y reca ba acu se e integra 

al expediente 

Recibe de la CA, OfiCIO con el 
di cta men de valoraCIÓ n del AGN 

SI 

¿PROCEDE LA BAJA? >-----.0 

NO 

Atiende las observaciones 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: BAJA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACiÓN 

Informa mediante oficio al RAT 
q.Jc procede b baja documertal y 

anexa copias del Dictamc ndo 
destino fmal y acta de baja 

documental emtco por el AGN . 
obtiene acuse y archiva onghales 

en expediente 

10 
IClla mo:::lcntc o co a b 

DGRMySG defina procodmienlo 
para el destinO final 00 bs 

expedientes, anC)( il copas del 
dIctamen de 

11 

R«:lbe afico do la CX:;RtJlySG 
seflolando fecha y horilpara b 
cntrcgadc los cxpedlOr(es, e 

Instruye a l D:lp;o A actualizar la 
baso de dalos de b SAC. integra 

oficiado laOGRMySG al 
Expodcntcy lana 

RCCltXl Expcchcntc, actU3tzil la 
rose de dalos de b SAe 

Intogra el expediente de balas 
docln'Icntabs 

FIN 
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7. ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACÉN 

OBJETIVO 

Controlar el ingreso de bienes muebles al almacén general de la Secretaría de 
Gobernación tanto de los nuevos adquiridos, así como de los bienes de 
reaprovechamiento y no útiles, a fin que las unidades administrativas cumplan con 
sus objetivos institucionales. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGAAAI recibirá los bienes nuevos que cumplan con las especificaciones 
de la remisión o factura . 

Establecer Registros apropiados para controlar las entradas de bienes 
muebles, debiendo mantener un inventario que permita contar con la 
información necesaria, veraz,oportuna y confiable respecto a la existencia de 
bienes muebles, estableciendo y manteniendo actualizados los registros de 
control de existencias. 

Establecer métodos de manejo que eviten el daño o deterioro de los bienes 
dentro del almacén. 

La DAI resguardará los bienes de reaprovechamiento y no útiles, por un 
periodo no superior a seis meses; en caso contrario se procederá a la baja del 
mismo. 

En el almacén solo se recibirán bienes de reaprovechamiento y baja que 
contengan el dictamen que corresponda (bienes tecnológicos o bienes 
muebles) . 

Para el presente procedimiento se entenderá como documentación soporte lo 
siguiente: Bienes nuevos: (copia de factura o remisión, vale de entrada), 
bienes de reaprovechamiento (opinión técnica de bienes, oficio de retiro de 
bienes y oficio por parte del control de gestión) . 
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SEGOB 
~[CnETARiA [)[ GOnrR~AClOr-: 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe Oficio solicitud de Entrada • Oficio Solicitud de 
Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

Dirección General 
Adjunta de 
Adquisiciones , 
Almacenes e 
Inventarios 

Dirección de 
Almacenes e 
Inventarios 

Dirección de 
Almacenes e 
Inventarios 

Subdirección de 
Almacenes 

2. 

3. 

SI 

y Registro de Bienes Muebles al 
almacén y Documentación 
Soporte de las UA u órganos 
administrativos desconcentrados 
(OAD) y turna a la DGAAAI para 
su atención . 

Recibe Oficio Solicitud de Entrada 
y Registro de Bienes Muebles al 
almacén y Documentación 
Soporte, turna para revisión y 
análisis de la DAI. 

Recibe Oficio de Solicitud de 
Entrada y Registro de Bienes 
Muebles al almacén y 
Documentación Soporte, crea e 
integra a Expediente, analiza y 
determina. 

¿EL BIEN ES NUEVO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No.12 

NO 

4. Turna a la Subdirección de 
Almacenes (SA) el Expediente 
para verificar documentación . 

5. Recibe Expediente analiza y 
determina. 
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Entrada 

• Documentación 
Soporte 

• Oficio Solicitud de 
Entrada 

• Documentación 
Soporte 

• Oficio Solicitud de 
Entrada 

• Documentación 
Soporte 

• Expediente 

• Expediente 

• Expediente 



SE OB 
~[CrUTAR íA Dr GOBER .\JAClllN 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Almacenes 

ACTIVIDAD 

¿EL EXPEDIENTE PROCEDE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 6. Solicita por medio de correo • Expediente 
electrónico a la UA información 
complementaria . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

7. Instruye al Departamento de • Expediente 
Suministros y Control de 
Almacenes (DSyCA) , programar 
con la UA solicitante el día y hora 
del retiro de los bienes de 
reaprovechamiento. 

Departamento de 8. Recibe Expediente y programa • Expediente 
fecha y hora, retira los bienes y Suministros y Control 

de Almacenes 

9. 

los ingresa al almacén 
físicamente. 

Reg istra el movimiento de entrada • Expediente 
en el Sistema de Administración • Resguardo 
de Inventarios (SAl) y Sistema de 
Modernización de Almacenes e 
Inventarios (SMAI) genera 
Resguardo Actualizado y envía a 
la SA. 

Subdirección 
Almacenes DAI, integra al Expediente y • Resguardo 

archiva . 

de 10. Recibe Resguardo , informa a la • Expediente /' 

'-------'--------'------V// 
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SEGOB 
[CRITARiA f)[ GORrRNAClON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Almacenes 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

Subdirección 
Almacenes 

ACTIVIDAD 

de 11. Informa a través de correo 
electrónico a la UA que ha 
quedado atendido su 
requerimiento . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 12. Turna a la SA el Expediente para • Expediente 
e que verifique si la documentación 

esta correcta y procede para la 
entrada y registro. 

de 13. Recibe Expediente analiza y • Expediente 
determina. 

¿EL EXPEDIENTE PROCEDE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15 

NO 

14. Solicita a la UA adquiriente la • Expediente 
documentación complementaria . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

15. Instruye al DSyCA programar • Expediente 
ingreso al almacén general. 

Departamento de 16. Recibe Expediente y programa la 
fecha y hora, recibe los bienes y 
los ingresa al almacén 

• Expediente 
Suministros y Control 
de Almacenes 

físicamente e informa vía correo 
electrónico a la SA. d 

'----------'----------'--------' r 
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SEGOB 
~rCI\[TAR í ¡\ [)[ GOllrRNJlClÓr-: 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Almacenes 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 17. Recibe correo electrónico y el • Expediente 
Expediente, solicita a la SUBI vía 
correo electrónico las Etiquetas 
que contengan los folios de 
inventarios que fueron asignados 
a los bienes adquiridos. 

18. Recibe de la SUBI las Etiquetas y • Expediente 
las turna al DSyCA, archiva • Etiquetas 
Expediente. 

Departamento . de 19. Recibe y coloca las Etiquetas a • Etiquetas 
Suministros y Control los bienes adquiridos para su 
de Almacenes resguardo. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN 

INICIO 

Recibe Ofbo solicitud de Entrada 
al a lmacen y Documentación 

soporte de la VA u OAD y tu rna a 
la DGAAAI para su atención 

Recibe Ordo Sol citud de E ntrada 
al a lrT13cen y Docurrenl ación 
Soporte, turna para revisión y 

análisis de la DAI 

DIRECCiÓN DE 
ALMACENES E 
INVENTARIOS 

Recibe Ofbo de So icituddc 
En trada a l almacCn y 

Docu rre nla ción So porle . crea e 
integra a Expedenlc, analiza y 

de termina 

¿EL BIEN ES NJEVO? 

NO 

SI 

61 

DIRECCiÓN DE 
ALIYIACENES E 
INVENTARIOS 

Turna a la SAc l Expedentc para 
verificar docurrcnlación f-------, 

Recibe Expediente a na liza y 
determina 

¿EL E XPEDIENTE 
PROCEDE ? 

Solici ta por rredio de correo 
electrónico a la UA información 

compbmenlaria 

In struyc al DSyCA. programar con 
la VA sol icitante el día y hora del 

relirodc bs bienes de 
reaprovcchamlen to 



SEGOB 
\[CRrTARI ,\ 01 GURrR , 'AC iÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN 

A 

DEPARTANENTO DE 
SUMINISTROS Y 

CONTROL DE 
ALMACENES 

Recibe Expediente y pi'"ograma 
fecha y hora. retira los bienes y 

los ingresa al almacén fisicamente l-----, 

Registra el movrnicnlo de entrada 
en e l SAl y SMAI genera 1---____ , 

Resguardo Actua lizado y c nvla a 
taSA 

SUBDIRECCiÓN DE 
AUMCENES 

10 

Recibe Resguardo. info rma a la 
DAI. integra al Expedicnley 

arch iva 

Informa él través de correo 
electrónico él la UAque ha 

qued ado atendido su 
requerimiento 

11 

Turna a la SA e l Expediente para 

q~:I:e;:~~ZI:~ I ~~C:U~rc;~c:~ 1---------, 
entrada y registro 

13 

Recibe Expediente ana l iza y 
de termina 

¿EL EXPEDIENTE 
PROCEDE? 

NO 

14 

SotCila a la UA adqui rient e la 
documen lacon com plemen ta ria 

15 

Instruye al DSyCA programar 
II1gresoal almacen general 

SI 

~F1N ___ B - l/ 
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SEGOB 
SrCRITARiA DE C;O RrRNACION 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES AL ALMACEN 

16 

Recibe Expediente y programa la 
fecha y ho ra. recibe los bienes y f-------, 

los Ingresa al a lmacén físicam ente 
e nfolTTla vía co r reo electrónico a 

laSA 

ReclDe COlTeo electrónico y el 
Expedente. solicita a la SUBI vía 
correo electrónico las Etiquetas 

que contengan los folios de 
Inventarios que fue ron asignados 

a bs bienes adquridos 

18 

Recibe de la SUBI las Elquetas y 
las turna al D SyCA. archNa f-----, 

Expediente 

DEPARTAMENTO DE 
SUMINISTROS Y 

CONTROL DE 
AL MACENES 

19 

Recibe y coloca las Etquetas a 
los bienes adqUlndos para su 

resguardo 

FIN 

63 

El q uetas 



SEGOB 
S[Cl{rTARí" or GORrRNAC ION 

8. SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACÉN 

OBJETIVO 

Proveer a las unidades administrativas de la Secretaría de Gobernación de los 
bienes muebles adquiridos y de reaprovechamiento que sean requeridos, para 
realizar sus funciones principales, así como enajenar los bienes que ya fueron 
dictaminados para su baja . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DAI controlará la salida de los bienes muebles, de reaprovechamiento, y no 
útiles, que formen parte del inventario de la SEGOB, así como los bienes 
nuevos para su distribución en base a los requerimientos de las UA. 

La SA registrará en los sistemas de control de existencias determinados por la 
SEGOB, la salida de los bienes muebles, debiendo mantener un inventario que 
permita contar con la información actualizada. 

La DAI atenderá solo a las y los servidores públicos facultados por las UA u 
OAD para solicitar bienes al almacén. 

El DSyCA mediante atenta nota solicitará al Departamento de Enajenación de 
Bienes el retiro de los bienes dictaminados para su baja. 
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SEGOB 
~FC"[TAR i ¡\ n[ GOllrRNAC I(lN 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACÉN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe de la UA u OAD Oficio o • Oficio de Solicitud 
Recursos Materiales correo electrónico de Solicitud de 
y Servicios Generales Bienes Nuevos o de 

Reaprovechamiento y turna a la 
DGAAAI para su atención. 

General 2. 
de 

Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones, 
Almacenes 
Inventarios. 

Recibe Oficio o correo electrónico • Oficio de Solicitud 
Solicitud de Bienes Nuevos o de 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

Reaprovechamiento y turna a la 
e DAI para su atención . 

de 3. Recibe Oficio o correo electrónico • Oficio de Solicitud 
e la Solicitud de Bienes y verifica 

que esté firmada por servidor 
público facultado. 

¿LOS BIENES SON NUEVOS? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

SI 

4. Instruye al DSyCA mediante la SA • Oficio de Solicitud 
que atienda el Oficio de Solicitud. 

Departamento de 5. Recibe Oficio de Solicitud, genera • Oficio de Solicitud 
Vale de Salida ,(Formato 15) y • Formato 15 
entrega los bienes con base a las 

Suministros y Control 
de Almacenes 

solicitudes de las áreas 
requirentes . 
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SEGOB 
\ECl(rTARiA nr GO /lrRNAC ION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACÉN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 6. Informa a la SA mediante correo • Oficio de Solicitud 
electrónico la entrega de los • Formato 15 
bienes digitaliza Formato 15 y lo 

Suministros y Control 
de Almacenes 

Subdirección 
Almacenes 

Dirección 
Almacenes 
Inventarios 

Subdirección 
Almacenes 

anexa, archiva Oficio de Solicitud 
con Formato 15. 

de 7. Recibe correo y elabora Oficio de • Oficio para 
Actualización de Inventario, Actualización de 
recaba acuse y archiva e informa a Inventario 
la SUBI a quien fueron entregados • Acuse 
los bienes para que se realice el 
resguardo. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

de 8. Instruye a la SA que atienda el • Oficio de Solicitud 
e Oficio de Solicitud . 

de 9. Recibe Oficio de Solicitud y • Oficio de Solicitud 
determina. 

SI 

¿SON BIENES PARA 
ENAJENACiÓN? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 17 

NO 

10. Instruye al DSyCA para la atención • Oficio de Solicitud 
de bienes de reaprovechamiento. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACÉN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 11. Recibe Oficio de Solicitud,. Oficio de Solicitud 
Suministros y Control consulta en sistema de control de 
de Almacenes existencias y verifica físicamente 

los bienes. 

Subdirección 
Almacenes 

Subdirección 
Almacenes 

12. Informa mediante correo. Oficio de Solicitud 
electrónico las características y 
cantidades disponibles al área 
requirente. 

13. Ubica y preparará bienes. Oficio de Solicitud 
solicitados. 

14. Entrega lo bienes mediante • Oficio de Solicitud 
Formato 15 al Área requirente, • Formato 15 
recaba acuse y archiva con Oficio • Acuse 
de Solicitud. 

15. Informa a la SA mediante correo 
electrónico la entrega de los 
bienes digitaliza Formato 15 y lo 
anexa, archiva Oficio de Solicitud. 

de 16. Recibe correo y elabora Oficio de Oficio de Notificación 
Notificación a la SUBI a quien 
fueron entregados los bienes para 
que se realice baja de los bienes, 
recaba acuse y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

de 17. Solicita al Departamento de • Oficio de Solicitud 
Enajenación de Bienes entrega 
Listado de bienes dictaminados 
para baja el DSyCA y turna Oficio 
de Solicitud . 
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SEGOB 
S[CRET.\RiA or G0R[R ACICl/'.· 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACÉN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 18. Recibe el Listado para efectuar la • Oficio de Solicitud 
Suministros y Control entrega de bienes para baja. • Listado 
de Almacenes 

Subdirección 
Almacenes 

19. Entrega los bienes al ganador del • Oficio de Solicitud 
proceso licitatorio mediante. Listado 
Formato 15 y efectúa la noticia de • Formato 15 
movimientos de bienes muebles 
en el inventario e informa a la SA y 
archiva. 

de 20. Informa mediante correo 
electrónico a la SUBI sobre las 
bajas efectuadas en el almacén, 
para que realice la actualización 
de los mismos. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 
,[CIUTARíA or GOI\[R NACIQ, ' 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN 

INICIO 

DIRECCiÓN GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES 

Y SERVICIOS 
GE NERALES 

Recibe d e la UA u DAD Oreio o 

Correo 
electrónico 

correo ~::~~~ ~ ~ ~ ~:s S oO ~ ~ itUd de t-------, 
Rea¡xovechamien to y turna a la 

DGAAAI para su atención 

Recibe Orejo o correo e lectrónico 
$o lc ilud de Bienes Nuevos o de 
Reaprovechamiento y turna a la 

DAI para su ate nción 

Recibe Ordo o co r reo e lectrón ico 
la Solicitud de Bie nes y verifica 
Que esté firmada por servaor 

público facul ado 

¿LOS BIENES 
SON NUEV O? 

SI 

Oficio de 
Solcilud 

Correo 
electrónico 

Oficio de 
So li::ilud 

Correo 
'ele clrónico 

NO 

Oficio de 
So lcrtud 
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DIREC CiÓN DE 
ALMACENES E 
INVENTARIOS 

In struye al DSyCA median te k:l SA 
que atienda el Ofieo de$olicl ud t-------, 

Recibe Ordo de Solicitud, ge nera 
Form ato 15 y entrega bs bie nes 

Oficio de 
$o lcilud 

con base a las sol icludesde las 1-------, 
areas requi rentes 

Inform a a laSA mediante correo 
electrónico la entrega de los 

bie nes digita liza Formato 15 y lo 
anexa, archwa Oficio de So i ci tu d 

con Formato 15 

Correo 
electrónico 



SEGOB 
,rCf(ETAR i,\ O[ (;OnrR"'ACION 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN 

A 

Recibe correo y elaborn oreio de 
Actualización de Inventario. 

recaba acuse y archiva e informa 
a la SUBI a quien fuero n 

entregados los bienes para q,Jcse 

Canco 
electrónico 

rea l ce el resguardo 06cio para 

FIN 

lnSlJuye a la SA qJc atienda el 
Oficio de So lcitud 

Recibe Ofoo de Solciludy 
determina 

¿SON BIE NES PARA 
ENAJENACiÓN ? 

NO 

Actualización 
de Inventario 

meia de 
Solcitud 

Oficio de 
SoICitud 
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Instruye al DSyCA para la 
aten eón de bienes de 
reaprovechamlento 

Recibe Orcio de Solcitud. 

Oficio de 
Soli:itud 

consulta en sislerra de control de 1-----, 
existencias y verifica físicamente 

los bienes 

12 

In fOfma median le correo 
electrónico las característ icas y 
cantidades dsponiblcs al arca 

requirente 

Ubica y prep(l{ara bienes 
solicitados 

13 

14 

Oficio de 

COfreo 
electrónico 

mciode 
Solcitud 

Oficio de 
Soli:ilud 

Entregalo bienes mcdanle 
For mato 15 al Área requ r en le . 

recaba acuse y archiva con Oficio 1--------, 
de Solcitud 
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SEGOB 
<;fCIUTAR iA DF CiO GrRNACIÓ N 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN 

B 

DEPARTAMENTO DE 
SU MINISTROS Y 

CONTRQLDE 
ALMACENES 

15 

Informa a la SA mediante correo 
electrónico la entrega de los 

bienes digita liza Formato 15 y lo 
anexa, a-chiva Oficio de Soicitud 

SUBDIRECCIÓN DE 
A LMACENES 

16 

Recibe correo y elabora OfCio de 
Notificación a la SUBI a quim 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

fueroo entregados los bienes para 1------, 
que se rea lce bajade los bienes, 

recaba acuse y archiva 

FIN 

4 

17 

SOleta al Departamento de 
En~enaci6n de Bienes entrega 
Ustado de bienes dictarrinados 

para baja el DSyCA y turna Oficio 
de SolICitud 
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19 

Entrega los bienes a l ganador del 
p-ocesQ lcitatoriomedicnte 

Formato 15 y efectúa la ncticia de 
movimientos de bienes muebles 
en el nventario e informa a la SA ,--,,------., 

y archiva 

SUBDIRECCiÓN DE 
ALMACENES 

Correo 
, ____ ---"'-___ .....:020:.., electrÓlico 

Informa mediante correo 
electrénico a la SUBI sobre las 

bajas efectuadas en el almacén. 
pa ra que realice ta actuaización 

de los rrismos 

FIN 



SEGOB 
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9. ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE ARRENDAMIENTOS O 
SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E INVITACiÓN A 
CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

OBJETIVO 

Realizar la adquisición de bienes o contratación de arrendamientos o servicios a 
través de licitación pública o invitación a cuando menos tres personas, para la 
Secretaría de Gobernación, a fin de cumplir con la normatividad vigente en la 
materia, así como contratar bajo las condiciones disponibles de precio , calidad, y 
oportunidad . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRMySG, será la UA de la SEGOB responsable de realizar las gestiones 
respectivas para la adquisición de bienes y contratación de arrendamientos o 
servicios. 

La recepción de documentos referentes a contrataciones deberán ser 
ingresados en la recepción de la DGRMySG en horario de 09:00 a 15:00 horas. 

Para citas referentes a dudas o aclaraciones respecto a las adquisiciones y 
contratación de arrendamientos y servicios , deberán agendarse en la DA en 
horario de 09:00 a 15:00 hrs. 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá como documentación 
para la contratación o adquisición los siguientes documentos los cuales deberá 
contar con su debida autorización de la DGRMySG: 
• El oficio de solicitud 
• Autorización de Erogaciones en su caso 
• Requisición de bienes o servicios 
• Suficiencia Presupuestal 
• Anexo Técnico (Ficha Técnica) 
• Peticiones de ofertas 
• Propuestas Técnicas y Económicas 
• Dictamen Técnico en su caso 
• Investigación de Mercado 
• Cuadro Comparativo de Precios 
• Constancia de no existencia en el almacén en su caso 
• Oficio de Visto Bueno de Comunicación Social en su caso. 
• Oficio de Liberación de Inversión en su caso 
• y demás documentación que el tipo de contratación requiera conforme a 

la normatividad aplicable. 
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SEGOB 
'iECllfTARi" or GOI\rRN"CION 

Para efectos del presente procedimiento la Subdirección de Adquisición, y la 
Subdirección de Contratación de Servicios, serán agrupadas e identificadas 
como Subdirección de Contrataciones (SC) toda vez que éstas realizan 
actividades similares dependiendo de la contratación y enfocadas a su ámbito 
de competencia. 

Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Licitación de 
Bienes, y el Departamento de Licitación de Servicios, serán agrupados e 
identificados como Departamento de Contrataciones (DC), toda vez que éstas 
realizan actividades similares dependiendo de la contratación y enfocadas a 
su ámbito de competencia. 

El Departamento de Control de MIPYMES y Departamento de Control de 
Consolidaciones no tienen participación directa en el proceso de adquisición 
de bienes o·contratación de arrendamientos o servicios, pues dependiendo de 
la adquisición o contratación su participación puede ser antes o después del 
procedimiento referido. 

El instrumento contractual podrá ser pedido o contrato dependiendo del plazo 
de entrega de los bienes o la prestación del servicio. Se elaborará pedido si el 
plazo es igualo menor a 60 días y contrato cuando el plazo sea mayor a 60 
días. 

Para la obtención del Sistemas de consultas y orientación sobre las reservas 
de compras (SICORC) determinará si excede los umbrales establecidos a los 
tratados de libre comercio que tiene celebrados el Gobierno de los Estados 
Unidos Mexicanos con países que cuenta con capítulo de compras del sector 
público. 

Para efectos del presente procedimiento el Director de Control y Seguimiento 
de Adquisiciones fungirá como Secretario Técnico del Subcomité Revisor de 
Convocatorias (SUBRECO). 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe del Área requirente Oficio • Oficio de Solicitud 
Recursos Materiales de Solicitud y Documentación para • Documentación 
y Servicios Generales Contratación de Arrendamiento o para Contratación 

Servicios, revisa y turna a la 
DGAAAI. 

General 2. Recibe Oficio de Solicitud y • Oficio de Solicitud Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones , 
Almacenes 
Inventarios 

Dirección 
Adquisiciones 

de Documentación , revisa y turna a la • Documentación 
DA. para Contratación 

e 

de 3. Recibe Oficio de Solicitud y • Oficio de Solicitud 
y • Documentación 

para Contratación 
Documentación , 
determina. 

revisa 

¿CUMPLE LOS REQUISITOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

4. Elabora Oficio de Corrección , • Oficio de Solicitud 
adjunta Documentación y. Documentación 
devuelve al área requ irente, para Contratación 
recaba Acuse y archiva con Oficio • Oficio de 
de Solicitud Corrección 

• Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

~--~------ --~I-- -- ~ /~ V 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Dirección 
Adquisiciones 

de 5. Turna a la SC para continuar con • Oficio de Solicitud 

Subdirección 
Contrataciones 

Departamento 
Contrataciones 

de 6. 

7. 

de 8. 

9. 

la gestión . • Documentación 
para Contratación 

Recibe Documentación para • Oficio de Solicitud 
Contratación crea Expediente de • Documentación 
Contratación e integra la para Contratación 
Documentación y Oficio de • Expediente de 
Solicitud en el Expediente. Contratación 

Turna el Expediente de • Expediente de 
Contratación al DC para realizar la Contratación 
convocatoria . 

Recibe el Expediente de • Expediente de 
Contratación , revisa y analiza la Contratación 
documentación . 

¿LA INFORMACiÓN ES 
CORRECTA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

Realiza reunión de trabajo al área • Expediente de 
requirente para la sustitución o Contratación 
corrección de la documentación 
incorrecta. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE 

Departamento 
Contrataciones 

Subdirección 
Contrataciones 

ACTIVIDAD 

de 10. Elabora Proyecto de Convocatoria 
y envía a la SC para su 
autorización, junto con Expediente 
de Contratación . 

de 11. Recibe Expediente de 
Contratación, Proyecto de 
Convocatoria , y revisa Proyecto de 
Convocatoria . 

¿PROCEDE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

NO 

12. Envía el Proyecto de Convocatoria 
al DC para que realice las 
correcciones necesarias, junto con 
el Expediente de Contratación. 

CONTINÚA ACTIVIDAD NO. 10 

13. Solicita al DC, la reserva ante la 
Secretaría de Economía, a través 
del SICORC. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Expediente 
Contratación 

• Proyecto 
Convocatoria 

• Expediente 
Contratación 

• Proyecto 
Convocatoria 

• Expediente 
Contratación 

• Proyecto 
Convocatoria 

• Expediente 
Contratación 

• Proyecto 
Convocatoria 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

~ 

~---'-- - -----'----- ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento 
Contrataciones 

de 14. Recibe instrucción y Expediente • Expediente de 
de Contratación, ingresa al Contratación 
SICORC para su reserva obtiene • Proyecto de 
Acuse , envía a la SC. Convocatoria 

• Acuse de SICORC 

Subdirección 
Contrataciones 

de 15. Recibe Expediente de. Expediente de 
Contratación, Acuse de SICORC y Contratación 
Proyecto de Convocatoria, integra • Proyecto de 
el Acuse SICORC al Expediente Convocatoria 
de Contratación y autoriza. Acuse de SICOR 
Proyecto de Convocatoria. 

16. Envía a la DA el Expediente de • Expediente de 
Contratación y Convocatoria para Contratación 
que lo turne a la DCSA. • Convocatoria 

Dirección 
Adquisiciones 

de 17. Recibe Expediente de. Expediente de 

Dirección de Control y 
Seguimiento de 
Adquisiciones 

Contratación y Convocatoria Contratación 
elabora Oficio de Solicitud y turna • Convocatoria 
con Expediente a la DCSA, para • Oficio de Solicitud 
programar la sesión del. Acuse 
SUBRECO, obtiene Acuse e 
integra a Expediente con 
Convocatoria . 

18. Recibe Oficio de Solicitud, con el 
Expediente de Contratación, para 
programar e instrumentar las 
sesiones del SUBRECO. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE 

Dirección de Control y 
Seguimiento de 
Adquisiciones 

ACTIVIDAD 

19. Envía a la Subdirección de 
Contratos y Comités (SCC) para 
que revise y programe la Sesión 
del SUBRECO. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Expediente de 
Contratación 

• Oficio de Solicitud 

Subdirección de 20. Recibe Oficio de Solicitud y • Expediente de 
Contratos y Comités Expediente de Contratación para Contratación 

Dirección de Control y 
Seguimiento de 
Adq uisiciones 

Subdirección de 
Contratos y Comités 

revisión. • Oficio de Solicitud 

SI 

¿CUMPLE CON LA 
DOCUMENTACiÓN 

REQUERIDA? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 23 

NO 

21. Integra Oficio de Solicitud a • Expediente de 
Expediente y turna a la DCSA para Contratación 
completar información. • Oficio de Solicitud 

22. Recibe Expediente de 
Contratación y elabora Oficio de 
Solventación a la DA con 
observaciones, recaba Acuse e 
integra a Expediente. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 17 

23. Programa fecha , elabora Carpeta 
de Sesión del SUBRECO y turna 
con Expediente al Departamento 

• Expediente de 
Contratación 

• Oficio de 
Solventación 

• Acuse 

• Expediente de 
Contratación 

• Carpeta de Sesión 

~ 
\ 

L-______________ ~ _ _ __ d_e __ a_p_oy_o __ a_C_o_m_i_te_'. __________ ~ _________________ ~ ~ . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento 
apoyo a Comité 

de 24. Recibe Expediente y Carpeta , • Expediente de 
elabora Invitaciones a los Contratación 
integrantes del SUBRECO y • Carpeta de Sesión 
Orden del Día y lo integra a la • Invitaciones 
Carpeta del SUBRECO. • Orden del Día 

25. Entrega Invitaciones y Carpeta a 
los miembros, asesores e 
invitados del SUBRECO, obtiene 
Acuse e integra a Expediente, 
Turna Expediente y Carpeta a la 
SCC. 

Subdirección de 26. Recibe Expediente y Carpeta y 
Contratos y Comités coordina la logística en conjunto 

con la DCSA y el DAC en la 
realización del SUBRECO, donde 
se presenta el caso y el Proyecto 
de Convocaría para su 
aprobación . 

• Expediente de 
Contratación 

• Carpeta de Sesión 
• Invitaciones 

• Acuse 

• Expediente de 
Contratación 

• Carpeta de Sesión 

Dirección de Control y 27. Recibe Expediente y Carpeta y da • Expediente de 
Seguimiento de seguimiento en la realización del Contratación 
Adquisiciones SUBRECO. • Carpeta de Sesión 

28 . Recibe del SUBRECO la • Expediente de 
determinación del caso Contratación 
presentado. • Carpeta de Sesión 

¿PROCEDE? 
SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 31 

~ --L- __ -------L----Y ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE 

NO 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Dirección de Control y 29. Elabora Acta del SUBRECO, • Expediente de 
Seguimiento de asentado la negativa del proyecto Contratación 
Adquisiciones e integra a la Carpeta de Sesión. • Carpeta de Sesión 

Dirección 
Adquisiciones 

• Acta del SUBRECO 

30 . Elabora y envía Oficio de • Expediente de 
Devolución con negativa del Contratación 
proyecto recaba Acuse integra a • Carpeta de Sesión 
Expediente y entrega junto con • Oficio de 
Carpeta a la DA para su archivo. Devolución 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

31. Elabora Oficio de Notificación de 
Acta y Acta, obtiene firma de los 
integrantes del SUBRECO y se 
envía copia mediante Oficio junto 
con Acta, Expediente y Carpeta a 
la DA, recaba Acuse e integra a 
Carpeta . 

• Acuse 

• Expediente de 
Contratación 

• Carpeta de Sesión 
• Oficio de 

Notificación 

• Acuse 
• Acta 
• Copia de Acta 

de 32. Recibe Expediente, Carpeta,. Expediente de 
Copia del Acta y Oficio de Contratación 
Notificación para iniciar el. Carpeta de Sesión 
procedimiento de contratación • Oficio de 
integra Acta a Carpeta junto con Notificación 
Oficio de Notificación, turna a la • Acta 

SC. • Copia de Acta 

~--~-- 8 - 0 -------'----y 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Contrataciones 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 33. Recibe Expediente, Carpeta, . Expediente de 
elabora Calendario de Actos Contratación 
(Publicación, Junta de . Carpeta de Sesión 
Aclaraciones, Apertura y Fallo) y • Calendario de 
Convocatoria , retiene Carpeta de Actos 
Sesión. • Convocatoria 

34. Publica en el Sistema CompraNet • Expediente de 
y envía al Diario Oficial de la Contratación 
Federación la Convocatoria para • Calendario de 
su publicación, integra al Actos 
Expediente. • Convocatoria 

35. Elabora Oficio de Invitación y 
envía al Órgano Interno de 
Control, a la Unidad General de 
Asuntos Jurídicos y a las Áreas 
Requirentes para que participen 
en los actos que les correspondan, 
obtiene Acuse e integra al 
Expediente junto con Calendario 
de Actos . 

• Expediente de 
Contratación 

• Calendario de 
Actos 

• Oficio de Invitación 

• Acuse 

36. Revisa en el Sistema CompraNet • Expediente de 
si hubo preguntas por parte de los Contratación 
licitantes. 

¿HUBO PREGÚNTAS? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 39 

<------"---------'------ 7 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Contrataciones 

Departamento 
Contrataciones 

Subdirección 
Contrataciones 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

SI 

de 37. Descarga del Sistema CompraNet 
las Preguntas de Licitantes para 
aclaración del proceso de 
Licitación Pública (LP) o Invitación 
a cuando menos Tres Personas 
(ITP), integra a Expediente y turna 
al OC. 

• Expediente 
contratación 

• Preguntas 
Licitantes 

de 38. Recibe Expediente y solicita • Expediente 
Respuestas al área requirente contratación 
para enviar a los licitantes. • Respuestas 

39. Incorpora Respuestas al Sistema • Expediente 
CompraNet e integra en Contratación 
Expediente de Contratación. • Respuestas 

de 40. Celebra acto de Junta de • Expediente 
Aclaraciones en la fecha y hora Contratación 
señalada en la convocatoria 

41 . Levanta Acta del evento, recaba • Expediente 
firma de los participantes en el Contratación 
acto y entrega copia a los mismos. • Acta de Junta 

Aclaraciones 

42. Instruye al OC para que se • Expediente 
incorpore el Acta de Junta de Contratación 
Aclaraciones al Sistema • Acta de Junta 
CompraNet y se integre al Aclaraciones 
Expediente. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE 

Departamento 
Contrataciones 

Subdirección 
Contrataciones 

Departamento 
Contrataciones 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 43. Recibe Acta de Junta de. Expediente de 
Aclaraciones y la incorpora al Contratación 
Sistema CompraNet y lo integra al • Acta de Junta de 
Expediente. Aclaraciones 

de 44. Celebra acto correspondiente a la 
Presentación y Apertura de 
Propuestas en la fecha y hora 
señaladas en la convocatoria y en 
bases de LP o ITP. 

45. Levanta acta del evento, recaba 
firma en el Acta por todos los 
participantes y entrega copia a los 
mismos. 

46. Instruye al OC para que se 
incorpore el Acta al Sistema 
CompraNet y se integre al 
Expediente. 

de 47. Recibe Acta de Apertura de 
propuestas y la incorpora al 
Sistema CompraNet y lo integra al 
Expediente. 

• Expediente 
Contratación 

de 

• Expediente de 
Contratación 

• Acta de Apertura de 
Propuestas 

• Expediente de 
Contratación 

• Acta de Apertura de 
Propuestas 

• Expediente de 
Contratación 

• Acta de Apertura de 
Propuestas 

'--------'-------'----- ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE 

Departamento 
Contrataciones 

Subdirección 
Contrataciones 

ACTIVIDAD 

de 48. Entrega propuestas de los 
licitantes y Oficio con el Resultado 
de la Evaluación Técnico (Formato 
16) para su llenado vía Oficio o 
correo electrónico al Área 
Requirente, para su evaluación 
técnica y emisión del dictamen 
correspondiente , el Acuse se 
integra al Expediente. 

49. Integra al Expediente de 
Contratación, Propuestas de los 
licitantes, realiza formato 
Resultado de la Evaluación 
Económica (Formato 17) y envía 
los resultados en el a la SC . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Expediente de 
Contratación 

• Oficio Entrega de 
Propuestas para su 
Evaluación 

• Formato 16 

• Acuse 

• Expediente de 
Contratación 

• Propuestas 
• Formato 17 

de 50. Recibe Formato 16, del área • Expediente de 
requirente, y Formato 17 del DC, e Contratación 
integra al Expediente. • Propuestas 

SI 

¿CUMPLEN AL MENOS 3 
LlCITANTES? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 53 

• Formato 16 
• Formato 17 

'---------'-.... ~ . . • .• . ---L--~----'------~ . _- ._ • . ~ ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Contrataciones 

Departamento 
Contrataciones 

Subdirección 
Contrataciones 

Departamento 
Contrataciones 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

NO 

de 51 . Declara desierto el procedimiento 
de contratación , instruye al OC 
para que se incorpore el Acta al 
Sistema CompraNet y se integre al 
Expediente. 

• Expediente 
Contratación 

• Acta 

de 52. Recibe Acta de Procedimiento • Expediente 
Desierto, incorpora al Sistema Contratación 
CompraNet y lo integra al • Acta 
Expediente. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

de 53. Celebra acto correspondiente al • Expediente 
fallo en la fecha y hora señalada Contratación 
en el Acta de Presentación y 
Apertura de Proposiciones. 

54. Levanta Acta del evento , recaba 
firma en el Acta por todos los 
participantes y entrega copia a los 
mismos, integra al Expediente. 

• Expediente 
contratación 

• Acta Fallo 

55. Instruye al OC, para 
incorpore el Acta de 
Sistema CompraNet 
Expediente. 

que se • Expediente 
Fallo al Contratación 

y al. Acta fallo 

de 56. Recibe Acta de Fallo incorpora al • Expediente 
Sistema CompraNet y lo integra al Contratación 
Expediente, turna al SC. • Acta fallo 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Contrataciones 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 57. Elabora Instrumento Contractual, • Expediente de 
Integra el Expediente y archiva. Contratación 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

O CONTRATACION DE 
LICITACiÓN PÚBLICA E 

INIC IO 

Recibe del Área reqUIrente Ofico 
de Soli::itud y Documentacón 
pa ra realizar B Adquisi:i6n de 

Sienes o Contratación de 
Arrendamien to o ScrvicDs. revIsa 

y turna ala OGAAAI 

Recibe Of(:lo de Soicitud y 
Oocurrentación, revisa y turna a laf-----, 

DA 

RecIbe Of(:lo de So li citud y 
Oocurrenta ciÓrl, revisa y 

de termina 

¿CUMPLE LOS 
REQUISITOS? 

87 

Turna a taSC paracontmuar con f----, 
lagestón 

OficIo de 

Recibe OocurrentaclOn para 
Contratacón crea Expediente de f------, 

Conlratacón e integ ra la 
Oocurrenlación y Oficio de 
Soli::itud en el Expedente 

Turna el Expediente de 
Contratacón al OC para realizarla 

convocatoria 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

O CONTRATACION 
LICITACiÓN PÚBLICA 

Recibe el Expediente de 
Contrata eón, revisa y analiza la 

ooctmenlacón 1-----, 

¿LA INFORMAC iÓN ES 
CORRECTA? 

NO 

SI 

Realza reunioo de trabajo con 
arearequirenlepara t:I sustitución 1-----, 
o c()(rección de ladocurrentación 

¡rcorrecta 

10 

Elal::xxa Proyecto de Convocatona 

Expooertede 
Conlralacón 

y envía a la se para su f----, 
autorización, junIO con Expediente 

de Contratación 

11 

RecIbe Expediente de 
Coolratacón, Proyecto de 

ConvocatOl"l3. y revisa Proyecto 
de Coovocatofla 

Proyecto de 
Convocatoria 

Expedentede 
Coolratacón 

Proyecto de 
Convocatoria 

88 

¿PROCEDE? 

Envía el Proyecto de 
ConvocatO'ia al DC para que 

rea lce las correcciones 
necesarias. junto coo el 

Expooiente de Contratación 

12 

14 

Reclre instruccon y Expediente 

SI 

Expedenlede 
Contrata eón 

Proyecto re 
Convocatoria 

SI~~~I~~!a~~~~i:~~a~~e f------, 
Acuse, envía a la se 

Expedenlede 
Contratacón 

Proyecto de 
ConvocatorIa 

Acuse de SICORC 

DE 
E 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

LICITACiÓN PÚBLICA E 

Recibe Expediente de 
Contratacon, Acusede SICORC y 
Proyecto de Convocatoria, inlegra 1-------, 
el acuse SICORC a l Expediente 

de Contratación y autoriza 
Proyecto de Convoca toria 

Envia a la DA e l Expediente de 
Contratación y Convocatoria para f-----, 

que b turn e a la OCSA 

Exped ie ntede 
Contratación 

SolCilud y lurna con Expediente a 
la DCSA, para programar la 1-----, 

sesión del SUBRECQ, obtiene 
Acuse e integra a Expediente con 

Convocatoria 

Recibe ordo de Soicilud. con e l 

EX~r~g~an~ea~: Tn~~rt~~:~il~nr'I:~ra 1--------, 
sesiones de l SUBRECO 

89 

19 

Envia a la Subdirección de 

~~; t ~a~~~ Yy ~:m~;:~~s~c¿:s~~~ 1-------, 
de l SUBRECO 

SUBDIRECCiÓN DE 
CONTRA TOS Y COMITES 

20 

EX:~C~~t~~~i~~~lr~~!~:~Und :ara f-----, 
revisión 

¿CUMPLE CON LA 
DOCU MENTACiÓN 

REQUERIDA? 

NO 

Expedientede 
Contrata con 

SI 

>--- ~ .¡ 10 

21 

In tegra Ofeia de Soici\ud a 
Expedenle y turna a la DCSA 

pa ra cOrTll letar nformación 

B 

Expediente de 
Con tratación 



SEGOB 
SECRETARiA DF GOOfRNAClON 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: BIENES O CONTRATACION DE 
ARRENDAMIENTOS A TRAVÉS DE 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

ADQUISICION DE 
O SERVICIOS LIC ITACiÓN PÚBLICA E 

Recibe Expediente de 
Contrata con y elabora Oliciode 

Solventación a la DAcon f-------, 
observaciones, recaba Acuse e 

integra a Expediente 

PrCXJrama fetha , elabora Carpeta 
de Sesión de l SUBRECO y turna 1-___ , 
con Expediente al Departamento 

de a poyo a Coml é 

DEPARTAMENTO DE 
APOYO A COMITÉ 

24 

Recibe Expediente y Carpeta. 
elabora Invlaciones a los 

integrantes del SUBRECO y 
Orden del Día y lo i1tegra a la 

Carpeta de l SUBRECO Expedie ntede 
Contratación 

Acuse 

Carpeta 
e Sesión 

Invl aciones 

Orde n del Oia 

25 

Entrega Invitaciones y Carpeta a 

i rNi;:o: i :~ ~ ~~~s;~:ene 1----, 
Acusee integra a Expediente, 

Turna Expediente y Carpeta a la Expedientede 
SCC Contrata con 

Recibe Expediente y Carpeta y 
coordina la logistica en conjunto 

con la OCSA y el Oo\C en la 
rea l zacXln del Sll3RECO. donde 
se presenta el caso y el Proyecto 

de Convocari a para su aprobación 

Recibe Expedientey Carpeta y da 
segLimientoen la realización del 1-------, 

SUBRECO 

Recibe del SUBRECO la 
delenninacón del caso 

p-esentado 

¿PROCEDE? 

28 

Carpeta 
de Sesión 

Expedientede 
Contratacón 

SI 

Carpeta 
de Sesión 

>----j1>{ ' 3 

NO P 
Q -

'--------
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

LICITACiÓN PÚBLICA E 

29 

Elabora Acta del SUBRECQ, 
asentado la negativa del proyecto 1-----, 
e nIega a la Carpeta de Sesión 

Expediente de 
Contratación 

Carpeta 
de Sesión 

30 

Elabora y envia Oficio de 
DevolrciÓfl con negativa del 

proyecto recaba Acuse ¡nIega a 1-----, 
Expediente y entrega junto con 
Carpeta a la DA para su archivo 

13 

31 

Elabora Oficio de ~tificac¡ón de 
Acta y Acta. obtiene trma de os 
integ-antes del SUBRECO y se 

Expediente de 
Contrata eón 

envia copia mediante Oficio junto 1-----, 
con Acta, Expediente y Carpeta a 
la DA, recaba Acuse e integra a 

Carpeta 
Expedientede 

Contrata con 

Acta 

Oficl de 
Notificacon 

Acuse 

Recibe Expediente. Carpeta 
Copia del Acuerdo y Oficio de 

Notificacon para iniciar el 
Pfocedmiento de contratación 

¡ntega Acta a Carpetajunto con 
Oficio de Notificación, tuma a la 

se 

15 

Expediente de 
Contratacon 

Carpeta 
de SesiÓfl 

Oficl de 
Notificacon 

Acla 

Acta 

91 

Recibe Expediente. Carpeta. 
elabora Calendario de Actos 

(Publicación, Junta de 
Actaraciones . .A.pertura y Fallo) y 
Convocatoria, retiene Carpeta de 

Sesión 

34 

Publica en el sistema CompraNet 
y envia al Diario Oficial de la 

Federación la Convocatoria para 
su publicación . integra al 

Expediente 

35 

8abora Oficio de [nvilacon y 
envia PJ OIC. a la UGAJ y a las 

Áreas Requirentes para q..¡e 
particpen en los actos q..¡e[es 

correspondan. Obtiene Acuse e 
inte!1a al Expediente junto con 

Calendario de Actos 

36 

CompraNet 

Expediente de EJ 
Contralacon 

Calendario 
de Actos 

Convocatoria 

Expediente de 
Contratacon 

Calendario 
de Actos 

Oficio de InvitaciÓfl 

Acuse 

Revisa en el sistema ComPfaNet 1-___ , 
si hubo Pfeguntas por parte de [os 

liclantes 

¿HUBO PREGUNTAS? 

Expediente de 
Contrata con 

NO 

>---i ~ 16 
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SEGOB 
[Cf:ETAR i" n[ GOBrR, 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

O CONTRA TACION DE 
LICITACiÓN PÚBLICA E 

o 

CompraNet 

37 El 
Descarga del SIStema CompraNet 

las preguntas de lo s licitanles 1------, 
para aclaración de l proceso de LP 

o ITPy turna al OC 

38 

Recibe Expediente y solicita 
Respuestas a l área req uirente 

pa ra enviar a los licitan les 

39 

Incorpora r espuestas al S istema 
CompraNet e integra e n 

Expediente de Contratación 

Celebra acto de Junta de 
Aclaraciones en la techa y hora 

scri alada en la convocatoria 

17 

Expediente de 
Contratación 

92 

17 

41 

Le van la Acta de leve nlo . reca ba 
fi rma de los participantes en el 

acto y entrega copia a los mismos 

42 

In struye al OC para que se 
Incorpore el Acta de Junta de 

Aclaraciones al Sistema 
CompraNct y se integre al 

Expediente 

Reclre Acta dcJunta de 
Aclaracones y la ncorpora a l 

Sistema CompraNe l y lo integra a l 
Expediente 

Celebra acto corrcspondcnte a la 
Presentación y Apertura de 

Prop ue s tas en I a fe cha y hora 
señaladas en la convocatoria y e n 

bases de LP o I lP 

E 

CompraNet 

El 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISIC ION DE BIENES o CONTRATACION DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS DE 
INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

LICITACiÓN PÚBLICA E 

E 

45 

Levanta acta del evento, recaba 
firma en e l Acta por looos los 

participantes y entrega copia a los 
mismos 

46 

Instruye al OC para que se 
incorpore el Acta a l sistema 
CompraNet y se inlegre al 

Expediente 

Recibe Acta de Apertura de 
propuestas y la incorpora al 

Sistema CompraNet y lo ntegra a l 
expediente 

Entrega propu estas de los 
licitantes y Formato 16 via Oficio 

Expediente de 
Con tratacon 

Expediente de 
Contratación 

Com praNet 

EJ 
Expediente de 

Contratación 

o correo electrónico a l Área f-------, 
Requirente. para emisión del 
dictamen correspondiente, el 

Acuse se integra al Expediente 

49 

Integra a l Expediente de 
Contratación. Propuestas de los 
licitantes. realiza la evaluación 

económca y envía los resultados 
en e l Formato 17 a La SC Expediente d e 

Contrata con 

18 

93 

Recibe Formato 16. del area 
requirente, y Formato 17 del OC, e 

integra al Expediente 
Expediente de 

Contrata con 

SI 

>--- ---1 ~ G 

D eclara desierto e l procedim iento 
de contratación, instruye a l OC 
pa ra que se incorpore el Acta al 

sistema CompraNet y se integre al 
Expediente 

52 

Recibe Act a de Procedimento 
Desierto, incorpora al sistema 

CompraNet y lo integra al 
Expediente 

Expediente de 
Contratacon 

Com praNet 

EJ 
Expediente de 

Con tratación 



SEGOB 
\[CRETARiA DE GOBrRNACION 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: 
ARRENDAMIENTOS 

ADQUISICION 
O SERVICIOS 

DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
A TRAVÉS DE LICITACiÓN PÚBLICA E 

INVITACiÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 

F 

SUBDIRECCiÓN DE 
CONTRATACIONES 

53 

Celebra acto correspondiente al 
falo en lafechay hora señalada t------, 

en el Acta de Presentación y 
Apertura de Proposiciones Expediente de 

Contratación 

54 

Levanta Acta del evento, recaba 
firma en e l Acta por todos los 1----, 

particpantes y entrega copia a los 
mismos, integra al Expediente Expediente de 

55 

Instruye al OC. para que se 
incorpore el Acta de Falo al 

Sistema CompraNet y al 
Expediente 

DEPARTAMENTO DE 
CONTRATACIONES 

Contratacon 

Expedente de 
Contratacon 

56 CompraNet 

Recibe Acta de Falb incorpora al I-__ U_---, 
Sistema CompraNet y lo ntegra al 

Expediente 

21 

Expedíente de 
Contratación 

94 

21 

SUBDIRECCiÓN DE 
CONTRATACIONES 

57 

Elabora Instrumento Con tractual, 
Integra e l Expediente y archiva 

FIN 



SEGOB 
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10. ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE ARRENDAMIENTOS O 
SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

OBJETIVO 

Realizar la adquisición de bienes o contratación de arrendamientos o servicios a 
través de adjudicación directa, para la Secretaría de Gobernación, a fin de cumplir 
con la normatividad vigente en la materia, así como contratar bajo las condiciones 
disponibles de precio, calidad, y oportunidad. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRMySG, será la UA de la SEGOB responsable de realizar las gestiones 
respectivas para la adquisición de bienes y contratación de arrendamientos o 
servicios . 

La recepción de documentos referentes a contrataciones deberán ser 
ingresados en la recepción de la DGRMySG en horario de 09:00 a 15:00 horas. 

Para citas referentes a dudas o aclaraciones respecto a las adquisiciones y 
contratación de arrendamientos y servicios, deberán agendarse en la DA en 
horario de 09:00 a 15:00 hrs. 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá como documentación 
para la contratación o adquisición los siguientes documentos los cuales deberá 
contar con su debida autorización de la DGRMySG. 

• El oficio de solicitud 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

Autorización de Erogaciones en su caso 
Requisición de bienes o servicios 
Suficiencia Presupuestal 
Anexo Técnico (Ficha Técnica) 
Peticiones de ofertas 
Propuestas Técnicas y Económicas 
Dictamen Técnico en su caso 
Investigación de Mercado 
Cuadro Comparativo de Precios 
Justificación de la Excepción en su caso 
Constancia de no existencia en el almacén en su caso 
Oficio de Visto Bueno de Comunicación Social en su caso. 

• Oficio de Liberación de Inversión en su caso 
• y demás documentación que el tipo de contratación requiera conforme a 

la normatividad aplicable. 
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Para efectos del presente procedimiento la Subdirección de Adquisición, y la 
Subdirección de Contratación de Servicios, serán agrupadas e identificadas 
como SC toda vez que éstas realizan actividades similares dependiendo de la 
contratación y enfocadas a su ámbito de competencia. 

Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Adquisición de 
Bienes, el Departamento de Adquisiciones de Servicios y el Departamento de 
Control de Adquisiciones de eventos serán agrupados e identificados como 
Departamento de Contrataciones (OC) , toda vez que éstas real izan 
actividades similares dependiendo de la contratación y enfocadas a su ámbito 
de competencia. 

El Departamento de Control de MIPYMES y Departamento de Control de 
Consolidaciones no tienen participación directa en el proceso de adquisición 
de bienes o contratación de arrendamientos o servicios, pues dependiendo de 
la adquisición o contratación su participación puede ser antes o después del 
procedimiento referido. 

El instrumento contractual podrá ser pedido o contrato dependiendo del plazo 
de entrega de los bienes o la prestación del servicio. Se elaborará pedido si el 
plazo es igualo menor a 60 días y contrato cuando el plazo sea mayor a 60 
días. 

96 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 1. 
Recursos Materiales 

Recibe del Área requirente Oficio 
de Solicitud y Documentación 
para realizar la adquisición de 
bienes o contratación de 
Arrendamiento o servicios y 
revisa, turna a la DGAAAI. 

y Servicios Generales 

General 2. Recibe Oficio de Solicitud y Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones, 
Almacenes 
Inventarios 

Dirección 
Adq uisiciones 

de Documentación, revisa y turna a la 
DA. 

e 

de 3. Recibe Oficio de Solicitud y 
documentación, revisa y 
determina . 

¿CUMPLE LOS REQUISITOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

4. Elabora Oficio Devolución con 
solicitud de complementación o 
corrección, adjunta 
Documentación y devuelve al área 
requirente, recaba Acuse y 
archiva. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de Solicitud 
• Documentación 

• Oficio de Solicitud 
• Documentación 

• Oficio de Solicitud 
• Documentación 

• Oficio de Solicitud 
• Documentación 
• Oficio de 

Devolución 

• Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

~-------.L_--~- V 
97 



SEGOB 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección de 5. Turna a la SC para su gestión. 
Adquisicianes 

Subdirección de 6. Recibe Dacumentación para 
Cantratacianes cantratación a adquisición, integra 

la Dacumentación y Oficia de 
Salicitud canvirtiéndase en el 
Expediente de Cantratación . 

Departamento' de 
Ca.ntratacianes 

7. Turna el Expediente de 

8. 

9. 

Cantratación al DC para realizar 
las Términas y candicianes. 

Recibe el Expediente de 
Cantratación, revisa y analiza la 
Dacumentación. 

¿PROCEDE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

Realiza reunión de trabaja can el 
área requirente para la sustitución 
a corrección de la Dacumentación 
incarrecta. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

98 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficia de Salicitud 
• Dacumentación 

• Oficia de Salicitud 
• Dacumentación 
• Expediente de 

Cantratación 

• Expediente de 
Cantratación 

• Expediente de 
Cantratación 

• Expediente de 
Cantratación 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Contrataciones 

Subdirección 
Contrataciones 

ACTIVIDAD 

de 10. Elabora Términos y Condiciones, 
así como Calendario de Fechas 
de las juntas de apertura y fallo de 
las proposiciones. 

11. Envía a la SC Expediente, los 
Términos y Condiciones, así como 
el Calendario de Fechas para su 
revisión y autorización . 

de 12. Recibe Expediente, Términos y 
Condiciones, así como Calendario 
de Fechas. 

¿PROCEDE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 14 

NO 

13. Turna Documentación para que 
realice las correcciones 
necesarias. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Expediente 
Contratación 

• Términos 
Condiciones 

• Calendario 
Fechas 

• Expediente 
Contratación 

• Términos 
Condiciones 

• Calendario 
Fechas 

• Expediente 
Contratación 

• Términos 
Condiciones 

• Calendario 
Fechas 

• Expediente 
Contratación 

• Términos 
Condiciones 

• Calendario 

de 

y 

de 

de 

y 

de 

de 

y 

de 

de 

y 

de 

~ 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 
Fechas ~ 

t 
~ ------ ---------- ~ ----~-- -------------------- ~------------ -- ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Subdirección 
Contrataciones 

Departamento 
Contrataciones 

de 14. Publica en el Sistema CompraNet 
e integra en el Expediente de 
Contratación los Términos y 
Condiciones y Calendario de 
Fechas. 

15. Celebra acto correspondiente a la 
presentación y Acta de Apertura 
de Propuestas en la fecha y hora 
señaladas en los Términos y 
Condiciones y realiza acta. 

16. Instruye al OC para que se 
incorpore el acta al Sistema 
CompraNet y se integre al 
expediente. 

de 17. Recibe acta de apertura de 
propuestas y la incorpora al 
Sistema CompraNet y lo integra al 
expediente. 

18. Entrega propuestas de los 
licitantes y Formato 16 para su 
llenado vía Oficio o correo 
electrónico al Área Requirente, 
para su evaluación técnica y 
emisión del dictamen 
correspondiente, el Acuse se 
integra al Expediente. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Expediente de 
Contratación 

• Términos y 
Condiciones 

• Calendario de 
Fechas 

• Expediente de 
Contratación 

• Acta de Apertura 
de Propuestas 

• Expediente de 
Contratación 

• Acta de Apertura 
de Propuestas 

• Expediente de 
Contratación 

• Expediente de 
Contratación 

• Oficio Entrega de 
Propuestas 

• Formato 16 
• Acuse 

J~ 
L-________________ L-____________________________ L-______________ ~ 
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.Te RETARi A 1)[ C;OllrRNAC ION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Contrataciones 

Subdirección 
Contrataciones 

Departamento 
Contrataciones 

ACTIVIDAD 

de 19. Integra al Expediente de 
Contratación , Propuestas de los 
licitantes, realiza la evaluación 
económica y envía los resultados 
en el Formato 17 a la SC. 

de 20. Recibe Formato 16, del área 
requirente, y Formato 17 del DC, e 
integra al Expediente. 

¿CUMPLE ALGÚN LICITANTE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 23 

NO 

21 . Declara desierto el procedimiento 
de Contratación . Instruye al DC 
para que se incorpore el acta al 
Sistema CompraNet y se integre 
al expediente. 

de 22. Recibe Acta de Procedimiento 
. desierto, incorpora al Sistema 

CompraNet y lo integra al 
expediente. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

101 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Expediente de 
Contratación 

• Propuestas 
• Formato 17 

• Expediente de 
contratación 

• Propuestas 
• Formato 16 
• Formato 17 

• Expediente de 
Contratación 

• Acta de 
Procedimiento 
Desierto 

• Expediente de 
Contratación 

• Acta de 
Procedimiento 
Desierto 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE BIENES O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Contrataciones 

Departamento 
Contrataciones 

Subdirección 
Contrataciones 

ACTIVIDAD 

de 23. Celebra acto correspondiente al 
fallo en la fecha y hora señalada 
en el Calendario de fechas . 

24. Levanta acta del evento , recaba 
firma en el Acta por todos los 
participantes y entrega copia a los 
mismos 

25. Instruye al OC , para 
incorpore el acta de 
Sistema CompraNet 
expediente. 

que se 
fallo al 
y al 

de 26. Recibe acta de fallo incorpora al 
Sistema CompraNet y lo integra al 
expediente, turna al SC. 

de 27. Elabora instrumento contractual, 
Integra al expediente y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Expediente de 
Contratación 

• Expediente de 
Contratación 

• Acta de Fallo 

• Expediente 
Contratación 

• Acta de Fallo 

de 

• Expediente de 
Contratación . 

• Acta de Fallo 

• Instrumento 
• Expediente de 

Contratación 

/ ~ 
~ ------ ----------~ ------ -- -- ------ ------ ------~-- -- ------ ---- ~ 

102 



SEGOB 
,rC!trTARiA O[ GClllrRNACIUt-; 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACIÓN DIRECTA 

INICIO 

RecIbe del Área requirente Oflco 
de SolCilud y Oocumenlacon 
pa ra real izar la adquisici6nde 

bienes o contratación de 
Arrendamiento o setvicios y 
revisa, luma a la OO.AAAI 

DlFiECCONGENERAL 
AD.lJNTA DE AOOUS IOON ES, 
AU;'ACEtlES E IN\lENTAROS 

Recibe Qfdo de Solcltud y 
Docurrentación, revisa ylurnaa laf-----, 

DA 

DIRECCiÓN DE 
A DQUISICIONE S 

Recibe Ofelo de Soicllud y 
documen1acon, reYisa y 

determina 

¿CUMPLE lOS 
REQUISITOS? 

NO 

SI 

103 

Elabora OficIo Devoluaón con 
solicitud de corrplementaciÓl1 o 

corrección, adjunta 
Docu~nlación ydevuelveal area 

requirente. recaba Acuse y 
archtJ3 

Turna a la se para su gestón 

Recibe DocurrentaclÓIl para 
contratación oadqUlsiciÓll, integra f-----, 

laOocumentaciónyOfico de 
Soli:itud convirtiéndose en e l 

Turna e l Expediente de 
Conttatacó n al OC para realzar 

tos Terminos y COndCIOnes 

Recibe e l Ex~dlen t e de 
Contrata con. revisa y analiza la 

Docurrentaclóo 

Expedc ntedc 
Contralacnn 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

A 

¿PROCEDE ? 

NO 

Rea~za reunión de trabajo con el 
área requirente para la sustitució n 

SI 

o correcclónl~~o l :e~~a C umenlaCió n 1-___ ---, 

lO 

Elabora Térmnos y Cand e lOnes. 
as! como Ca lendario de Fecha"s f-----.., 

de las pntas de a pertu fa y fallo de 
las p roposicones 

11 

Envia a la se Expediente. los 
Tér mnos y CondlcOnes. asi como 1-------, 
el Cale ndario de Fechas pa ra su 

revisión y autorización 

c:~::~;::.e:Slt~~c;;,:~;no;a;lo 1-----, 
de Fechas 

104 

SI 

¿PROCEDE ? 

NO 

13 

Turna Documentación al OC para f-----.., 
que realice las cor recciones 

ne cesarias 

14 

Publ ica en el Sistema CompraNel 
e nlegra en el Expediente de 
Con tratación bs Termn os y 
Condicion es y Ca~ ndarlO d e 

Fechas 

15 

C eleb ra acto cor respondiente a la 

CompraNet 

U 

presentación y Apertura de 1----, 
Propuestas en la fecha y hora 
señ aladas en los Ténninos y 
Condiciones y realiza acta 

Instruye al OC para que se 
incorpore el acta a l sistema 
CompraNe! y se integre al 

exped iente 

16 

17 

Recibe acta de apertura de 
propuestas y la Incorpora al 

sis tema CompraNe! y lo nteg ra a l 
expediente 

CompraNet 

U 

/ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

B 

Entrega propuestas de los 
lieitantes y Formato 16 pa ra su 

llenado vla afdo o e lectrónico a l 
Arca Requirente. para emisión de l 

dictamen correspondiente. el 
Acuse se integra al Expediente 

Integra al Expediente de 
Contrata con. Propuestas de los 
l¡enantes, reaiza la evaluación 

económica y cnvla los resultados 
en e l Formato 17 a la se 

20 

Recibe Formato 16. del área 
requirente. y Formato 17 del OC. e 

integra al Expediente 

SI 

¿CUVlPLE ALGÚN 
LICITANTE? >--- ~ 0 

21 

Declara desierto e l procedimiento 
de Contratación. Instruye al OC 
para que se incorpore el acta al 

Sstema CompraN e l y se integre al 
Expedie nte 

105 

10 

CompraNet 

r-------'---___=_, El 
Recibe Acta de Prucedimiento 
desierto, incorpora al Sistema 

CompraNet y lo integra a l 
expediente 

23 

Celebra aclo correspondiente al 
falo en la fecha y hora señalada 

en el Calendario de fechas 

24 

Levanta acta de l evento. recaba 
firma en e l Acta por loclos los 

parlicpanles y entrega copia a los 
mismos 

25 

Instruye al OC. paraque se 
incorpore el acta de falloa l 

Sis tema CompraNet y a l 
expedient e 

e 

Expediente de 
Contratación 

CompraNet 

El 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS A TRAVÉS ADJUDICACiÓN DIRECTA 

CompraNet 

EJ 
Recibe acla de fallo jncor~ra al 

sistema CompraNet y lo illeg ra al f----, 
expediente, lumaa l se 

Elabora instrum ento contractual , 
Inlegra al Expediente y archiva 

FIN 
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11. ADQUISICiÓN DE INSUMOS YIO CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN 

OBJETIVO 

Realizar la adquisición de insumos, contratación de los servicios y/o arrendamientos 
de manera oportuna, solicitados por la Dirección General de Gestión de Riesgos de 
la Coordinación Nacional de Protección Civil de la Secretaría de Gobernación, a fin 
de que la entrega de apoyos a la población sea con la diligencia que las diferentes 
circunstancias obligan, contribuyendo de esa manera a salvaguardar la integridad 
física de las personas en situación de Emergencia o Desastre a causa de un 
fenómeno natural perturbador, bajo las condiciones del área requirente y en 
cumplimiento de la normatividad vigente en materia. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRMySG, será la UA de la SEGOB responsable de realizar las gestiones 
respectivas en la adquisición de bienes y contratación de arrendamientos y/o 
servicios, para responder en forma rápida, eficiente y eficaz en la atención de 
la emergencia. 

Al recibir la documentación del procedimiento solicitado, esta deberá estar 
completa en apego a la normatividad en materia. 

El oficio de solicitud deberá estar acompañado por la siguiente documentación: 

• Requisición con insumos establecidos en los lineamientos. 
• Justificación del procedimiento de contratación. 
• Boletín con el cual se declaró la Entidad Federativa en estado de 

emergencia. 

La DGRMySG, a través de la DGAAAI quien a su vez a la DCSA, por conducto 
del Departamento de Adquisiciones para Emergencias de FONDEN (DAEF), 
atenderá en cualquier momento los requerimiento de la Dirección General de 
Gestión de Riesgos (DGGR) mediante procedimientos de contratación 
justificado por la misma de acuerdo a la normatividad vigente. 

Revisada la documentación, el correo de solicitud de cotización deberá 
contener al menos: Entidad, localidad, productos, cantidades y plazo de 
entrega, así como los datos del Boletín y numero de oficio de la DGGR. 
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Una vez autorizada la comparativa respectiva se informará al proveedor o 
proveedores lo siguiente: insumo solicitado o servicio contratado, cantidad , 
número de pedido, domicilio de entrega , nombres de los responsables de la 
recepción, números telefónicos de contacto , plazo de entrega, número de 
Boletín y número .de oficio de la DGGR. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE INSUMOS Y/O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe de la DGGR Oficio de • Oficio de Solicitud 
Recursos Materiales Solicitud y Documentación para • Documentación 
y Servicios Generales realizar la Adquisición de bienes 

y/o contratación de 
arrendamientos o servicios ; lo 
revisa y turna a la DGAAAI. 

General 2. Recibe Oficio de Solicitud y • Oficio de Solicitud Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones, 
Almacenes 

de Documentación, revisa y turna a la • Documentación 
DCSA. 

e 
Inventarios 

Dirección de Control y 3. Recibe Oficio de Solicitud y • Oficio de Solicitud 
Seguimiento de Documentación, revisa y envía al • Documentación 
Adquisiciones DAEF. 

Departamento 
Adquisiciones 
Emergencias 
FONDEN 

de 4. Recibe Oficio de Solicitud y 
para Documentación revisa y captura 

del en Sistema de Registro, crea e 
integra al Expediente de 
Contratación. 

5. Solicita cotización vía correo 
electrónico a los licitantes que se 
encuentran en el Padrón de 
Proveedores de Calidad del 
FONDEN, imprime Solicitudes de 
Cotización e integra al Expediente 
de Contratación . 
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• Oficio de Solicitud 
• Documentación 
• Expediente de 

Contratación 

• Solicitud 
Cotización 

• Expediente 
Contratación 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE INSUMOS Y/O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento 
Adquisiciones 
Emergencias 
FONDEN 

de 6. Recibe vía correo electrónico • Cotizaciones 
para Cotizaciones imprime e integra al • Expediente 

del Expediente de Contratación; Contratación. 
elabora Comparativa a fin de • Comparativa 
determinar al o los proveedores 
adjudicados imprime y entrega 
para firma y autorización a la 
DCSA junto con el Expediente. 

Dirección de Control y 7. Recibe Expediente y Comparativa • Expediente 
Seguimiento de 
Adq uisiciones 

Departamento de 
Adq uisiciones para 
Emergencias del 
FONDEN 

revisa, firma y recaba firma de Contratación. 
autorización de la DAAAI, y • Comparativa 
devuelve al DAEF. 

8. Recibe Comparativa e integra a • Expediente 
Expediente Contratación . 

9. Mediante correo electrónico avisa • Expediente 
a los proveedores seleccionados Contratación 
en la Comparativa Autorizada • Comparativa 
sobre la Adjudicación, imprime e Autorizada 
integra al Expediente. 

10. Elabora Pedidos en el Sistema de • Expediente 
Registro e imprime en tres tantos Contratación. 
y envía a la DCSA para recabar • Pedidos 
firmas . 

de 

de 

de 

de 

de 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICiÓN DE INSUMOS Y/O CONTRATACiÓN DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de Control y 11. Recibe, revisa, firma y recaba • Expediente . 
Seguimiento de firmas de acuerdo a Políticas, Contratación . 
Adquisiciones Bases y Lineamientos en materia • Pedidos 

Departamento 
Adquisiciones 
Emergencias 
FONDEN 

de Adquisiciones y 
Arrendamientos de bienes 
muebles y la prestación de 
Servicios (POBALlNES), devuelve 
los tres tantos del Pedido al DAEF. 

de 12. Recibe los tres tantos del Pedido, • Expediente 
para uno lo entrega al proveedor Contratación 

del adjudicado, otro para trámite de • Pedidos 
pago y el tercer tanto, integra a 
Expediente y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE INSUMOS Y/O CONTRATACION DE 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN 

INICIO 

Recibe de la OOGR Oricio de 
Soli:;itud y DJcumcnlaco ll para 
rea l ~ar la Adquisi::i6n de bienes 

y/o con Ira laconde 
arrcndamcntos o servi::ios; lo 

revi sa y lum aa la DGAAAl 

Rcclbe OlclO de So~c ltud y 
DocurT'CnlaciÓn. revisa y envía al 1-------, 

DAEF 

Recibe orcJO de Soicltud y 
D ocu rnc ntación rcvlsa y captura 

Sistema 

cn Sistema d e Regis tro. crea e 1--___ ---, 
IIltcgra al Expcdicntcdc 

Contratación 

Sorcila cotización electrónica él 

los licilanlcs que se encuentran 
en e l Padrón de Proveedores de 

Cor reo 
electrónico 

Calidad del FONDEN, iflllrrnc 1-------, 
So l i:iludes de Cotiza con e integra 

al Expediente de ConlralacD n 

Recibe vía electrónica 
COIizacones irrprme e mtegra al 

Expcdcntc de Contrataci ón ; 
elabora Comparativa. irrprinc y 
cn luxJél para flm18 y autorización 

él b DCSA ~ nt o con el Expediente 

R cclbe Exped iente y Conl>ara llVa 
revisa, firma y recaba firma de 
autorización de la DGMAI, y 

devuelve al DAEF 

Reci be Comparat iva e mtegra él 

Expcdunlc 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Corrco 
electr ónico 

Mcdl.lnte conco elcctrómco aVi sa f-------, 
a b s plDvecdorcs sclecciormdos 

en la ConllMiltiva Autorizada 
sobre la Adjudicación. Il1llrine e 

integra at Expediente 

~---------~--~ $ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE INSUMOS Y/O CONTRATACION 
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS CON CARGO AL FONDEN 

A 

Ela bora Pedidos en el S istema de 
Registro e inprimc en tre s tanto s 
y c nvla a b DCSA para recabar 

firrros 

Recibe, revi sa, firma y recaba 

SlstCrro 

fir": :V ~~ I ~~~~~d t~ ~ ~~~:~~lES ' I-- __ -, 
Pedido a l DAEF 

R cclbe los tres lanlos d el Pedid o, 
uno b entrega a l proveedor 

ad judcado. olro p.1ra trá n-itc de 
pago y c llercer l an\o, integra a 

Expedc nt c y archiva 

FIN 
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12. EXCEPCiÓN A LA LICITACiÓN PÚBLICA MEDIANTE DICTAMINACIÓN 
DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 
PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACiÓN DIRECTA 

OBJETIVO 

Solicitar la excepción a la licitación pública mediante dictaminación favorable del 
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de 
Gobernación, a fin de obtener las mejores condiciones disponibles en cuanto a 
precio, calidad, y oportunidad . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRMySG, será la UA de la SEGOB responsable de realizar las gestiones 
respectivas para la adquisición y contratación de bienes y servicios del sector 
central de la Secretaría de Gobernación . 

Para la recepción de documentos referentes a contrataciones deberán 
ingresarlos en la recepción de la DGRMySG en horario de 09:00 a 15:00 horas. 

·Para efectos del presente procedimiento se entenderá como documentación 
para la contratación o adquisición a los siguientes documentos los cuales 
deberá contar con su debida autorización de la DGRMySG: 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

El oficio de solicitud 
Autorización de Erogaciones en su caso 
Requisición de bienes o servicios 
Suficiencia Presupuestal 
Anexo Técnico (Ficha Técnica) 
Peticiones de ofertas 

• Propuestas Técnicas y Económicas 
• Dictamen Técnico en su caso 
• Investigación de Mercado 
• Cuadro Comparativo de Precios 
• Justificación de la Excepción 
• Constancia de no existencia en el almacén en su caso 
• Oficio de Visto Bueno de Comunicación Social en su caso. 
• Oficio de Liberación de Inversión en su caso 
• y demás documentación que el tipo de contratación requiera conforme a 

la normatividad aplicable . 

La DCSA atenderá las solicitudes de excepción a la LP para someter a 
consideración y dictaminación del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
de la Secretaria de Gobernación (CAAS) considerando la normatividad aplicable 
vigente. 
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El Departamento de Control de MIPYMES y Departamento de Control de 
Consolidaciones no tienen participación directa en el proceso de adquisición 
de bienes o contratación de arrendamientos o servicios, pues dependiendo de 
la adquisición o contratación su participación puede ser antes o después del 
procedimiento referido . 

Para el presente procedimiento el Oficial Mayor fungirá como Presidente del 
CAAS y el Titular de la DGAAAI fungirá como Secretario Ejecutivo. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LlCITACION PUBLICA MEDIANTE 
DICTAMINACIÓN DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Recibe del Área requirente Oficio · . Oficio de Solicitud 
de Solicitud y Documentación • Documentación 
para convocar al CAAS para 
excepción a la LP y adjudicar de 
manera directa la adquisición de 
bienes o contratación de servicios, 
revisa y turna a la DGAAAI. 

General 2. Recibe Oficio de Solicitud y • Oficio de Solicitud Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones, 
Almacenes 

de Documentación, revisa y turna al a • Documentación 

e 
Inventarios 

Subdirección de 3. 
Contratos y Comités 

la SCC a través del DCSA. 

Recibe Oficio de Solicitud y • Oficio de Solicitud 
Documentación, revisa y turna al • Documentación 
Departamento de Comités y 
Gestión de la Información (DCGI), 
para su revisión. 

Departamento de 4. Recibe Oficio de Solicitud y • Oficio de Solicitud 
Comités y Gestión de Documentación, y revisa la • Documentación 
la Información conformidad de los requisitos y la 

Documentación justificativa 
recibida con el marco jurídico 
aplicable al proceso de 
presentación al CAAS. 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS NORMATIVOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 V 
NO 

~~----"----
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA L1CITACION PUBLICA MEDIANTE 
DICTAMINACIÓN DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE 

Departamento de 5. 
Comités y Gestión de 
la Información 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Elabora la Hoja de Comentarios • Oficio de Solicitud 
respectivos, y turna a la DCSA a • Documentación 
través del SCC. • Hoja de 

Comentarios 

Dirección de Control y 6. Recibe Oficio de Solicitud, • Oficio de Solicitud 
Seguimiento de Documentación y Hoja de • Documentación 
Adquisiciones Comentarios, revisa y valida los 

comentarios en conjunto con el 
SCC y elabora Oficio de 
Devolución . 

• Hoja de 
Comentarios 

• Oficio Devolución 

7. Recaba firma de Oficio de • Oficio de Solicitud ~. 
Devolución del DGAAAI y remite • Documentación 
al área requirente para su • Hoja de 
solventación en su caso, obtiene Comentarios 

Departamento de 8. 
Comités y Gestión de 
la Información 

Dirección de Control y 9. 
Seguimiento de 
Adq u isiciones 

Acuse y archiva con Oficio de • Oficio Devolución 
Solicitud y Documentación. • Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD NO. 1 

Integra Carpeta del CAAS y • Carpeta del CAAS 
elabora Oficios de Invitación a los • Orden del Día 
integrantes del CAAS, así como • Oficios de Invitación 
Orden del Día y turna al DCSA a 
través de la SCC. 

Recibe y revisa Carpeta del 
CAAS, Oficios de Invitación y 
Orden del Día, para la firma del 
Presidente del CAAS, y turna a la 

• Carpeta del CAAS 
• Orden del Día 
• Oficios de Invitación 

DGAAAI. $ 
L---~------,--------_----l--_ (/ 

117 



SEGOB 
~[Cf([ TAR i l\ D[ G n BrRNAC IOr-: 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LlCITACION PUBLICA MEDIANTE 
DICTAMINACIÓN DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

General 10. Recibe y revisa Carpeta del • Carpeta del CAAS Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones, 
Almacenes 
Inventarios. 

de CAAS, Oficios de Invitación y • Orden del Día 

e 
Orden del Día y remite los Oficios • Oficios de Invitación 
de Invitación para la firma del 
Presidente del CAAS. 

11 . Envía correo electrónico. Carpeta del CAAS 
convocando a los integrantes del • Orden del Día 
Comité (miembros, asesores e • Oficios de Invitación 
invitados) y señalando la ruta en 
que se puede consultar la carpeta 
con los asuntos que serán 
tratados, así como la fecha y lugar 
donde se realizará la sesión . 

12. Recibe del presidente del CAAS • Carpeta del CAAS 
los Oficios de Invitación firmados y • Orden del Día 
los envía a las personas • Oficios de Invitación 
correspondientes, recaba Acuses, • Acuse 
integra a la Carpeta del CAAS 
junto con Orden del Día y 
devuelve la Carpeta a la DCSA. 

Dirección de Control y 13. Recibe Carpeta de CAAS, • Carpeta del CAAS 
Seguimiento de supervisa el seguimiento de la 
Adquisiciones convocatoria para el desarrollo de 

la sesión ordinaria o extraordinaria 
de Comité, la logística para llevar 
a cabo la sesión, turna Carpeta y 
solicita al SCC elaborar Acuerdos 
de la Sesión. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LlCITACION PUBLICA MEDIANTE 
DICTAMINACIÓN DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección de 14. Recibe Carpeta del CAAS y • Carpeta del CAAS 
Contratos y Comités coordina junto con el DCGI la • Acuerdos 

sesión de comité correspondiente 
y elabora Acuerdos de la Sesión y 
turna a la DGAAAI a través de la 
DCSA. 

General 15. Recibe Carpeta del CAAS y • Carpeta del CAAS Dirección 
Adjunta 
Adquisiciones, 
Almacenes 

de determinación del caso. Acuerdos Firmados 
presentado, mediante Acuerdos 

e Firmados y turna al DCSA. 
Inventarios. 

Dirección de Control y 16. Recibe Carpeta de CAAS y • Carpeta del CAAS 
Seguimiento de Acuerdos Firmados, verifica que • Acuerdos Firmados 
Adquisiciones los datos asentados en los 

Acuerdos cuenten con la 
información correcta, y turna al 
SCC. 

Subdirección de 17. Recibe Carpeta del CAAS, • Carpeta del CAAS 
Contratos y Comités Acuerdos Firmados y elabora en • Acuerdos Firmados 

conjunto con el DCCG las Actas • Actas de la Sesión 
de la Sesión efectuada y recaba 
firmas de los integrantes del 
CAAS. 

18. Con base en los Acuerdos • Carpeta del CAAS 
Firmados, solicita al DCGI. Acuerdos Firmados 
elaborar el Oficio de Adjudicación • Actas de la Sesión 
respectivo e integra a la Carpeta 
los Acuerdos y Actas . 

'-----L-- - -~ - bP 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LlCITACION PUBLICA MEDIANTE 
DICTAMINACIÓN DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACiÓN DIRECTA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 19. Recibe Carpeta CAAS, elabora 
Comités y Gestión de Oficio de Adjudicación y turna a la 
la Información DCSA a través del SCC para firma 

del titular de la DGAAAI con 
Carpeta CAAS. 

Dirección de Control y 
Seguimiento de 
Adquisiciones 

20 . Recibe Carpeta CAAS y Oficio de 
Adjudicación y recaba firma del 
titular de la DGAAAI, cita a 
proveedor para notificar 
adjudicación . 

21. Entrega Oficio de Adjudicación al 
proveedor, envía copia de la 
Carpeta del CAAS y Oficio de 
Adjudicación a la Dirección de 
Contratos para que elabore el 
pedido, integra Acuse a la Carpeta 
del CAAS y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Carpeta del CAAS 
• Oficio de 

Adjudicación 

• Carpeta del CAAS 

• Oficio de 
Adjudicación 

• Carpeta 
• Oficio 

Adjudicación 

• Acuse 

de 

II 
~-------- -- ----~------ ---------- ------------~-------------- -7 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LlCITACION PUBLICA MEDIANTE 
DICTAMINACIÓN DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACiÓN DIRECTA 

INICIO 

Recibe del Área requirente Ofico 
de Soli::itud y Documentacón 
para convocar al CAAS para 

excepción a la licitación pubica, 
revisa y turna a laDGAAAI 

Recibe Otcio de Solcitud y 
Docu¡rentación, revisa y turna al a 

la SCC a través de! DCSA 

SUBDIRECCiÓN DE 
CONTRATOS Y COMITES 

Recibe Ofi::io de Solcltud y 

OfiCIO de 
Soli::itud 

OfiCIO de 
So li::llud 

Docurrentación, revisa y lurna al 1-----, 
DCGI. para su revisión 

OfiCIO de 
Soli::ilud 

Docurrentaclón 

121 

DEPARTArIE NTO DE 
COMITES y GE STiÓN DE 

LA INFORMACiÓN 

Recibe oti::io de Soicitudy 
Docurrentación, y revisa la 

conformidad de los requlslos y la 
Docurrentación justificatwa 

recibida con el rrarco juridico 
apli::ab!e al proceso de 
presentación al CAAS 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS 

NORMATIVOS? 

Elabora la Hoja de Comentanos 

Oficio de 
Soli::itud 

Docurrentaclón 

respectiv~:~X:U;e~s~l~ DC5Aa 1-----, 

Recibe orclo de SoiCltud, 
Docurrentacióo y Hoja de 

Comentarios. revisa y valida los 
comentarios en conjunto con el 

SCC y eJaboraOfi::io de 
Devol!clOn 

Oficio de 
Soli::itud 

Docurrentación 

Hoja de 
Comentarios 

Oficio de 
So li::itud 

¡fí .. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EXCEPCION A LA LlCITACION PUBLICA MEDIANTE 
DICTAMINACIÓN DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS 
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACiÓN DIRECTA 

A 

Recaba firma de Oficio de 
DevouciÓfl del DG,AAAI y remite f------, 

al area requrente para su 
solventación en su caso, obtiene 

Acuse y archiva con Oficio de 
Solcitud y [»cumentacon 

DEPARTAMENTO DE 
COMITÉS Y GESTIÓN DE 

LA INFORMACIÓN 

Integra Carpeta del CAAS y 

Oficio de 
OevoLJci6n 

~~t~~an~:~i:ld~~~a~~~:~~s 1---___ , 
Orden del Día y turna al OCSA a 

través de la SCC 

DIRECCiÓN DE CONTROL 
Y SEGUIMIE NTO DE 

ADQUISlCIO NES 

Recibe y revisa Carpeta del 
CAAS, Oficios de InvitaciÓf1 y 

Orden del Oia, para la firma del 
Presidente del CMS, y turna a la 

DGAAAI 

Carpeta 
del CAAS 

Orden del Oia 

Oficios de 
InviaciÓf1 

Carpeta 
delCMS 

Orden del Oia 

Oficios de 
Invi aciÓf1 

Recibe y revisa Carpeta del 
CAAS. Oficios de Invitación y 

Orden del Día y remite bs Oreíos 
de Invitación para la firma del 

Presidente del eAAS 
Carpeta 

del CAAS 

Orden del Día 

Oficios de 
In 'Ilación 

11 COfreo 
r-----'------, 

Envía correo electrónico 
convocando a los integrantes del 

electrónico 

Comité y señalando Jarutaen cr;e f-----, 
se puede consultar la carpeta con 
los asuntos q..¡e serán tratados, 
as; como la fecha y lugar doode 

se realizara la sesión 

Carpeta 
del CAAS 

Orden del Oia 

12 

Recibe del presidente del CAAS 
los Oficios de Invitación firmados y 

los envía a las personas 
corresponden tes. recaba Acuse, 

inte9'a a la Carpeta del CAAS 
junto con Orden del Dia y 

devuelve la Carpeta a la DCSA 

DIRECCiÓN DE CONTROL 
Y SEGUIMIENTO DE 

ADQUISICIONES 

13 

Recibe Carpeta de CMS, 
supervisa el seguimiento de la 

Carpeta 
del CAAS 

convocatoria para el desarrollo de f-------, 
la sesiÓf1 ordnaria, la logistca 

para llevar acabo la sesión, tuma 
Carpeta y solicita al SCC elaborar 

Acuerdos de la Sesión 

Carpeta 
del CAAS 

Oficios de 
InviaciÓf1 

Oficios de 
InvlaciÓf1 

Acuse 

Y 

,---------8 ___ 1 $ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EXCEPCiÓN A LA LlCITACION PUBLICA MEDIANTE 
DICTAMINACIÓN DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS 
SERVICIOS PARA REALIZAR PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACiÓN DIRECTA 

B 

Recibe Carpeta de l CAAS Y 
coordina junio con elOCGlla 

sesi6nde comlé correspondiente t--------, 
y elabora Acuerdos de la Seson y 
lu ma a la OOAAAI a través de la 

DCSA 

15 

Recibe Carpeta del CAAS y 
delenninacióndel ca so 

presentado, medenle Acuerdos 
Firmados y turna al OCSA 

Recibe Carpe ta de CAAS y 
Acuerdos Finnados, vcrifica que t--------, 

los dal os asen tados en bs 
Acuerdos cuenten con la 

Recibe Carpeta de l CAAS. 

~j~:Sc~i;'eI~~~ cll~~~:t:~ 1---------, 
de la Sesión efectuada y recaba 

fi rmas de los nleg rant es del 
CIIAS 

123 

Con baseen bsAcuerdos 

Recibe Carpeta CAAS . elabora 
Oficio de .AdjJdcación y turna a la 1-___ ----, 
DCSA a través del SCC para frma 

del titua r de la DGAAAI con 

Recibe Carpe ta CAAS y OficIo de 
Adjudicacon y recaba frma del 

titular de la OGAAAJ. cita a 
proveedor para nolh:ar 

adjudicación 

21 

En trega Oreja de Adjudicación al 
proveedor , cn vla copa de la 

Carpe ta de l CAAS y Oficio de 
Ad judicacon a la arección de 
Con tratos para que elabore el 

pedido. inlegra Acuse a la 
Carpeta de l CAAS y archiva 

FIN 

Carpeta 
dclCAAS 

y 
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11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

G 

SECRETARiA DE GOBERNACiÓN 
OFICIAUA MAYOR 

DIRECCiÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVlCIOS GENERALES 
DIRECCiÓN DE ADOU ISIClONES, ALMAC ENES E IINENTAR IOS 

(ORDENADO POR FOLIO) 
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FORMATO 1 

VAl.OR TOTAL: 

RES?ONSJ.3L E 
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~[CRE rARiA [)[ c;n¡;rRNACIO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE ALTA 

FORMATO 1 
En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Número consecutivo que le corresponde a un bien dentro del listado 

2 Número de clave CABM según catálogo emitido por la Secretaría 
de la Función' Pública 

3 Descripción de acuerdo al catálogo CAMNM 

4 Datos adicionales del bien, como medidas, color, u otras 
representativas del bien 

5 Año en que el bien ingresa a la SEGOB 

6 Nombre del fabricante del bien 

7 Tipo específico de unidad de producción de una marca industrial 

8 Número alfanumérico único, asignado para identificar un bien 

9 Valor de adquisición del bien (incluye IVA) 

10 Número de factura y/o documento que ampara la propiedad del bien 

11 Partida Presupuestal a la cual fue cargado el valor de adquisición 
del bien (incluye IVA) 

12 Suma de los importes de los bienes a dar de alta 

13 Nombre y firma de quien solicita el alta 
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SECOB ,! 1 

FORMATO 2 

OIR ECC IÓN G=NERAL DE RECURSOS MATERIALES V Si;RVtCIOS GENERAlES 

DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA OE ADOUISICIONES , AUJ.AcaIES E INVENTARIOS 

DIRECCIQU DE AUlACErJ ES E INVEN TAR IOS 

• ~--'.' 1:1 

".~. . DOCUMENTACiÓN INTEGRAL PARA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES 

AL lA ALMACENARlA Ó PEDIDO Ó 
ANTECEUENTE DE LA ENTR ADA 

RELACiÓN DE BIENES POR GRUPO 
GENÉRICO Y DESCR IPCiÓN CON IVA 

DESGLOSADO 

ACTA AD:\1 INISTRATIVA 

ACTA MltlISTERIAL 

DICTAMEN DE NO REspm~SAelllOAD 
Ó AVISO DE OENUUCIA ANTE El ole 

INDEMNIZACiÓN POR W1 
ASEGURADORA 

RElACiÓN DE BIENES POR 
RECUPERACIÓN ECONÓMICA 

OBSERVACiÓN 

,... N ~ OE ~'<:" ObCUME ~ ~O . f< 

INVEUTARIt;) 
ORIGINAL COPIA 

1) 2) ' ) 

AVISO DE BAJA ORIGINAL 

VALOR fO;;' 
-' "" ""ó¡'" """-. '_,l>' .. '->'r' ' ,~ r ""'- !;. _ ~t':¡,;:",n 

ADQU~S l C .h 6t1 • 
:i~~: DESCRIPC'ÓU DE,DOCUMENTOS -'. 

~ ~.~ ,,- ""·"",,-'1 , '" '¡; .'", ·l·..;.~t' /;'l'" -. 
<) S) .) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE BAJA 

FORMATO 2 
En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Relación de bienes correspondientes 

2 Tachar en caso de que el documento sea original 

3 Tachar en caso de que el documento sea copia 

4 Anotar el monto total de la baja 

5 Anotar el No. de hojas del documento 

6 Especificar el tipo de documento del que se trate (oficio, relación de 
bienes, entero de la TESOFE, tipo de acta. 

127 



SEGOB 
\[CI\LTII Ríll Dr (;OnrRNAClll N 

FORMATO 3 

A CTA .<lOMIHISTRATlVA DE IN ICIO Y T ERMIN O DE 
LEVANTAMIENTO FIS[CO DE INVEN TA RIO DE BIEN E S 
MUEBLES DE LA ¡N ombre de 13 Unidad A dmini str:alival . 
EN .';PEG ::> A LA NOP. ,lATIVl OAD I/IG t=:N 1::: DE LA 
ADMINISTRACION FÚ3 L1CA FEDEP.AL 

En la C iudad d e t" éx1co siendo las _ (1 ) __ horas del día _{2L ele __ (3) ele 
reunidos en las instalaciones de la 

__ (4) __________________ _ con domi'cillo ubicaelo en 
________________ (5} __________________________ __ 

·el (la) __ --=.,___---------:-~ .(J3) _,____--_:__::_.,___-----____:_::_:_---
d e ___ (1) , asistid a(o) por el (Ia):----:-__ ---,---__ 
con cargo de (9) representantes ele 

con cargo 
(8) 

la (4) 
y como testigos de asistencia el (fa) 

________ .{10 } _____________ _ con cargo 
de (1 1) " el { ro.} (12) 
con cargo de (1 3) quienes se identifican 
ton (14) Y'con 
(Credencial administrativa o IN E o IFE) (Anexo 1}, con el o bj eto d e hacer constar que 
en este acto se Ireva a cabo el in icio " cierre ele la ¡ama de inven' ario f ísico -de bienes 
muebles regisi aoos en el Sistema de Administración de rnventa ños (SAl ) o en e l S istema 
de Modernización ele Almacenes e Inventarios (SMAI).(Generar un acta por Sistema) 
'corre.spono ien' e al p rimer semestre elel 2018.----------------------------------------

-----·-----------------------------------A NTEC E D E N T E S------------------------------------------

El 16 de .Jul io de 2010, fue publicado en el D iario O fi cial ele la Federac ión (DOF}, e l 
acuerclo en e l que s·e establecen las disposiciones en t" ateria ele Rec u rsos ."aieria les y 
Servic.ios Generales, e l cual tiene por objeto elictar las. d isposic iones que norman las 
activid ades relacionadas con la admin istració n de [os bienes, asr co mo la prestac ión ele 
los servic ios ele ap o,'o administra ' j '.'o necesarios para el ej ercicio de las atribuciones a 
cargo de las dependencias y entidades de rO. Administración Pública Federal, I.as 
Unidades A.elministrativas ele la Presid encia d e la República, la Procuraduría General ele la 
República y los T ribunales . .Á.clminist rativos , en los términos que se precisan en [as 
re feridas d is po sic io n es. --------------------------------------------------------------------- -------­
Que con apego a la Normativielad ",igenle '/ de conformidad con los LLineamientos para la 
.A.clminisi ración de Bienes. y Manejo de .A.lmacenes de la Secretaria de Gobernación" , tos 
c.uales entre ot ros aspectos establecen que "Con e l fin ele re9u la rizar, actu alizar y 
mantener los re gistros ele activos correspondientes a bienes instrumentales de [as 
Unidades Responsables (UR), confo rmadas por las Unidad es Admin istrativas (lJA} y 
Órganos Admin istrativos Desconcentraclos (O.A.D). d eberán le ... ·a ntar dos inventarios 
físicos anualmente ;;,ara que los titu lares responsables de cacla una, entreguen e l informe 
pormeno rizaclo del resulta do en un so lo documento incluidas lod as sus áreas, avalanelo 
con su firma caela hoja " acompañando el disco ma!;:¡ne' ico correspon diente a la 
O G R t·." SG" -.- ------------------------------------------------------------------------------------

-- -----------------------------------H E e H o S---------------------------------------

PRIMERO.--..!16) _________________________ _ 
SEGU N DO ,-__ ,,('17) _______________________ _ 
TERCERO.~1 8) ________________________________________________ __ 
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ACTA ADMINI STRATIVA DE IN ICIO Y TERI.lmo DE 
LEVANTAMIE TO FIS!CO DE INVEIHARIO DE BIENES 
MUEBLES DE LA (Nom bre de la Unidad Administrativa), 
EN APEGO A LA IlORMATIVIDP.o VIGHlT" DE LA 
.6,DMINISTRACION ?USU::A FEDERAL 

---------- --- - --------------------- ---------C I E R R E ------------------------------ -----------

Previa lectu ra de la presente y no habiendo más que Ilacer constar, se (la por co ncluicla 
la presen .e acta, en el inmueble ubicado en (19) ________ _ 
oñ cinas pertenec ientes a la (20) , siendo las _ (2 1)_ 
horas del día _(22)_ ele __ (23) ___ elel_(24) __ • , rmanclo para constancia en 
toclas sus iojas al margen y al calce los que en ella inter.'inieron.--- ---- ---- --------------

FIRMAS 

_______ ~ .. (25), ___________ _ _ ____ (25), _____ _ 
(Nombre y Cargo) (Nombre y Cargo) 

TESTIGOS 

______ 05}, _____ _ _____ (25} ____ _ 

(Nombre y Cargo) (Nombre y Cargo) 

129 



;' 1 , 

SEGOB 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO Y TERMINO DE 
LEVANTAMIENTO FíSICO DE INVENTARIOS 

FORMATO 3 
En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Hora en que se levanta el acta 

2 Día en que se levanta el acta 

3 Año en que se levanta el acta 

4 Nombre de la UR que levanta el acta 

5 Domicilio donde se levanta el acta 

6 Nombre del responsable quien levanta el acta 

7 Cargo de quien levanta el acta 

8 Nombre de quien asiste en el levantamiento del acta 

9 Cargo de quien asiste en el levantamiento del acta 

10 Nombre del primer testigo 

11 Cargo del primer testigo 

12 Nombre del segundo testigo 

13 Cargo del segundo testigo 

14 Números de las identificaciones de los que intervienen en el acta 

16 Fecha en que se dio inicio yen que termino el levantamiento físico 

17 Opcional para que el área haga alguna declaración que considere 
pertinente resultado del levantamiento 
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18 Opcional para que el área haga alguna declaración que considere 
pertinente sobre las cifras resultado del levantamiento o la 
información presentada en la conciliación 

19 Dirección donde se está realizando el cierre del acta 

20 Nombre de la UR que levanta el acta 

21 Hora del cierre del acta 

22 Día del cierre del acta 

23 Mes del cierre del acta 

24 Año del cierre del acta 

25 Firmas de quienes intervienen en el acta 
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FORMATO 4 

SEGOB o r,;"I:dkt .\1.1\" 'r 
J)i ~¡';Cll' l1 ;<J.t'l'.tI <::- R(' :ur,-:....,~ .\ 1. ~tt:'n ll ~" S~r'\'I¡,; i ~ (' ~ I t:rtut:-'~ 

f)u~U . 1ft GC:!l t;'r;.t1 . \~1JUllt:t ~j~ .\IL.lltI~ .. ~t .. \Ilt:j. ,\lI n;v.:c:uc::.!"o t' ' fl'kn l ~n'l,'~ 

Ciudad de México, a _ ( día) _ de _ (mes) __ de 20_. (1) 

CÉDULA DE TRABAJO 

::n la Ciudad de r..,éxico, en las oficinas qu-= OCtlpa (2), con domicilio en (3), se g-=nel<l la presente '··c.fdula de 
"rabajo ", la cual ' iene ( om finalid ad describir 105 res ultados obtenidos durante el proce~ de levantamiento 
fí.sico d-=I inventario de bienes instrtlmenta le" co rrespondient-=5 al (4), baJo el re"gtlardo de esta Unidad 
Administrativa. 

Por lo anter ior, s,e ha ce con,·tar lo .siguiente : 

_.- El nLlmelD total de bienes con lo:: que cuenta la (5) es de (6 ), integrados por : 

(7) bienes q'-I-= cuentan con la -=tiqueta adherida con número de im'-=nta rio registrados en su si:;tema. 
(8) bienes sin etiqueta con nCim ero de inventar io I'egisl:rados en su sistema. 
(9) con número de folio sin reg i::'ro en S'J S inv-=ntarios. 
(10) ~ , in nl lOl ero de fol io sin re _istro en sus inventarios . 

2.- De los bien-=s anteriormente m-=ncionadDs, :;¿ informa que: 

(11) bienes que Soe encu-=ntran en Ué·O. 
(12) bienes que ya no son de uti lidad para las fu nciones de esta area. 

3.- .Asin ismo, infomlO que -=sta Unidad ft.dministrativa, ya no cuenta con (13) bienes, lo anterior! en viltud de 
que: 

(14) bi,enes que fueron roJbadoJ s. 
(15) bienes ext raviados. 
(16) bi,eneé. q 1-= sufrieron algún sinie-stro. 
(17 ) bi,enes que fueron entregados al almacén para su baja. 
(18) bienes en (onlodato . 
(19) bienes otro mot ivo (detalla rlo). 

Cabe mencionar que todos estos hecho:: aq li dr::sHitos, están a..,alados con la óocumentac ión que se adjunta a 
la pres¿nte cé<lu la. 

Sin más por el momento, aprovecho la oc asión pa ra enviar le un c rdial ~-a l u d o. 

ATENTA t-1ENTE 

EL RESPONSABLE TESTIGO 

(20) (21) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: CÉDULA DE TRABAJO 

FORMATO 4 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Fecha de llenado de la cedula 

2 Nombre y número de la UR que levanta el acta 

3 Dirección completa de la UR 

4 Sistema de Administración de Inventario (SAl) o en el Sistema de 
Modernización de Almacenes e Inventarios (SMAI) 

5 Nombre de la UR 

6 Cantidad de bienes que físicamente están en la UR 

7 Cantidad de bienes que están registrados en el inventario de la UR 
y los tiene físicamente, identificados con la etiqueta de código de 
barras 

8 Cantidad de bienes que están registrados en el inventario de la UR 
y lo tienen físicamente, sin la etiqueta de código de barra 

9 Cantidad de bienes que físicamente se encuentran en la UR 
identificados con algún número de inventario, pero sin registro en 
el inventario de la UR. 

10 Cantidad de bienes que físicamente se encuentran en la UR, sin 
identificación de número de inventario, y sin registro en el 
inventario de la UR 

11 Cantidad e importe de los bienes que se encuentran físicamente y 
son útiles para la UR 

12 Cantidad de bienes que se encuentran físicamente y ya no son 
útiles para la UR. 

13 Cantidad total de bienes que físicamente no están en la UR 

14 Cantidad total de bienes que físicamente en la UR, y cuya causa 
es robo 

15 Cantidad total de bienes que físicamente en la UR, y cuya causa 
es extravío 

16 Cantidad total de bienes que físicamente en la UR, y cuya causa 
es siniestro 
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FORMATO 4 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

17 Cantidad total de bienes que físicamente en la UR, y cuya causa 
es que ya fueron entregados al Almacén 

18 Cantidad total de bienes que físicamente en la UR, y cuya causa 
es que ya fueron entregados en comodato 

19 Cantidad total de bienes que físicamente en la UR, y cuya causa 
no es ninguna de las anteriores, debiendo especificar dichas 
causas 

20 Nombre y cargo del responsable administrativo de la UR 

21 Nombre y cargo del testigo designado de la UR 
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SEGOB 

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 

Área: ______________________ ~ ( ~ I) ~ __________________ ___ Sistema: (2) 

N' Folio Clave CObOl Descripción Mil rca MOdelo Serie Valor 

(4) (5) 16) (7 ) (8) (9) (10) (11) 

~ . -TOLe1. ~ 

Elaboró (17) Revisó (16) 
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FORMATO 5 
Oil e<don Gener.:1 do: Recurs>:l !; r' lat:ll ale$ y :;;:Ivicio!. Ge n era l ~ s 

0 11 .:-coon Qnffal A<1junta de Ad qUl !-l c lO n~ , M m a(¿n~~ e [nventano!. 

Periodo de Invenlilrio: (3) 

Ubicación Nombre del Núm de Clave 
Sistema del Bien Responsable Empleado UR 

(12) (13) (14) (15) (16) 

Autorizó (19) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 

FORMATO 5 
En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Nombre y número de la Unidad Administrativa u Organo 
Administrativo Desconcentrado, que presentará el informe de los 
activos que tienen bajo su resguardo 

2 Siglas de Sistema de Administración de Inventarios (SAl) o Sistema 
de Modernización de Almacenes e Inventarios (SMAI) 

3 Periodo del año en que se presentará el informe, ya sea el primer o 
segundo semestre del año 

4 Número consecutivo que le corresponde a un bien dentro del listado 

5 Número de inventario en SAlo SMAI 

6 Número de clave CABM proporcionada por sistema (incluida en 
formato PDF) 

7 Nombre con el cual está registrado el activo fijo en la base de datos 

8 Nombre del fabricante del bien 

9 Tipo específico de unidad de producción de una marca industrial 

10 Número alfanumérico único, asignado para identificar un bien 

11 Valor de inventario 

12 Lugar donde se localiza el bien (Edificio y número de piso) 

13 Nombre del servidor público que tiene bajo su resguardo el bien 

14 Número de empleado del servidor público responsable del bien 

15 Clave UR de la unidad a cargo de los bienes 

16 Siglas del sistema en que se encuentra registrado el bien SAlo 
SMAI 

17 Nombre y puesto del servidor público que efectuó el levantamiento 
del inventario 

18 Nombre y puesto del servidor público que supervisó el trabajo del 
levantamiento del inventario 

19 Nombre y puesto del responsable administrativo del inventario 
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SEGOB 

FORMATO 6 

Vt,," ' C I1 0 ,' .o y\"/\ 

Dirección General de Recursos r·ldtc?liales y $elvicios G e n eral~ 

DirEcción General Adjunta de Adquisic iones, Almacenes f I nve l1ta rio~ 

INVENTARIO DE BIENES SIN ETIQUETA 

Área: _______ ----'-(1:.!.) ______ _ Sistem.J : (2) Periodo de InventOlrio: (3) 

W Folio Descripción 
Descripción M,rc, Modelo Serie V,lor 

Ubicilción Nombre del Num de 
Complement,ri, del Bien Res pons,ble Emple,do 

(4) (5 ) (6) (7) (8) (9) (10) (1 '1) ("12) (13) (14) 

" fotal. t 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES SIN ETIQUETA 

FORMATO 6 
En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Nombre y número de la Unidad Administrativa u Organo 
Administrativo Desconcentrado, que presentará el informe de los 
activos que tienen bajo su resguardo 

2 Siglas de Sistema de Administración de Inventarios (SAl) o Sistema 
de Modernización de Almacenes e Inventarios (SMAI) 

3 Periodo del año en que se presentará el informe, ya sea el primer o 
segundo semestre del año 

4 Número consecutivo que le corresponde a un bien dentro del listado 

5 Número de inventario en SAlo SMAL 

6 Nombre con el cual está registrado el activo fijo en la base de datos 

7 Datos que enriquecen la descripción del bien 

8 Nombre del fabricante del bien 

9 Tipo específico de unidad de producción de una marca industria 

10 Número alfanumérico único, asignado para identificar un bien 

11 Valor de inventaría 

12 Lugar donde se localiza el bien (Edificio y número de piso) 

13 Nombre del servidor público que tiene bajo su resguardo el bien 

14 Número de empleado del servidor público responsable del bien 

15 Nombre y puesto del servidor público que efectuó el levantamiento 
del inventario 

16 Nombre y puesto del servidor público que supervisó el trabajo del 
levantamiento del inventario 

17 Nombre y puesto del responsable administrativo del inventario 

/ 
138 



SEGOB 
~rcRn,~R i A [) [ GOB r RNACION 

SEGOB 
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FORMATO 7 

Oficlalia Mayor 
Dirección Gen!:'ra! dE Recurso; Mat e-riales y SEf'Ae jes G ¿n~ral0?5 

Dir€'(c ión G?ni'ral Adjunta dE' Adquisiciones, Al ma ce n ~ €" !nvent¡:¡rios 

INVENTARIO DE BIENES EN CASOS ESPECIALES 
(Robo, Siniestro o Extravio) 

Á reo: ________________ ~( _ · I ~) ______________ __ SistemJ;: (2) Periodo de Inventorio: _________ (,,3!..) ________ _ 

N" Fol io Descripción 
Descripción 

M arca Mode lo Serie Valor 
Nombre del Númde Estatus del 

Complementarla Responsable Empleado Bien 
(4 ) (5) (61 (7) (8) (9) ( 10) (11) (12) (1 3) (1 4 ) 

Elaboró (15) RevIsó ( 16) Autonzó ( 17) 
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SEGOB 
SECRITARi.\ DE (iOBrRNAClO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES EN CASOS ESPECIALES 

FORMATO 7 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Nombre y número de la Unidad Administrativa u Organo 
Administrativo Desconcentrado, que presentará el informe de los 
activos que tienen bajo su resguardo 

2 Siglas de Sistema de Administración de Inventarios (SAl) o Sistema 
de Modernización de Almacenes e Inventarios (SMAI) 

3 Periodo del año en que se presentará el informe, ya sea el primer o 
segundo semestre del año 

4 Número consecutivo que le corresponde a un bien dentro del listado 

5 Número de inventario en SAlo SMAL 

6 Nombre con el cual está registrado el activo fijo en la base de datos 

7 Datos que enriquecen la descripción del bien 

8 Nombre del fabricante del bien 

9 Tipo específico de unidad de producción de una marca industria 

10 Número alfanumérico único, asignado para identificar un bien 

11 Valor de inventarío 

12 Nombre del servidor público que tiene bajo su resguardo el bien 

13 Número de empleado del servidor público responsable del bien 

14 Estatus del bien 

15 Nombre y puesto del servidor público que efectuó el levantamiento 
del inventario 

16 Nombre y puesto del servidor público que supervisó el trabajo del 
levantamiento del inventario 

17 Nombre y puesto del responsable administrativo del inventario 
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SEGOB - --- -- - -
<tranu 1.1. nI C!'''il.floNU''I(11'J 

FORMATO 8 

Oficialia t·1ayor 
Di!-:{c¡ón G e-n~r al de Recursvs Matenale-s y S;:-Ivicios G~m:ral-? s 

Dir~([¿'n GE-nel di 4dJIJnta dE- A1Quisiciones, Almacenes e Inventarios 

INVENTARIO DE BIENES NO REGISTRADOS 
(Con numero y sin numero de Folio) 

Área: _______ ~ ( ~ I )~ __________ __ Sistem,, : (2) Periodo de Inventario: (3) 

Descripción Ubicación Nombre de' Núm dc Obscrvllcioncs del 
N° Fo li o Descripción 

Complementaria 
Milrca Modelo Serie V .. lor 

de l Bien Responsable Empleado Bien 

(4 ) (5) (6) (71 (8) (9) ( 101 ( 1"1) ( 12) ( 13) ( 14) ( 15) 

.. 

Elaboró ('16) Revisó ('17) Autorizo ( 18) 

141 



SEGOB 
~[ RETARíA DL (¡( I[l ERN,\ClON 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIOS DE BIENES NO REGISTRADOS 

FORMATO 8 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Nombre y número de la Unidad Administrativa u Organo 
Administrativo Desconcentrado, que presentará el informe de los 
activos que tienen bajo su resguardo 

2 Siglas de Sistema de Administración de Inventarios (SAl) o Sistema 
de Modernización de Almacenes e Inventarios (SMAI) 

3 Periodo del año en que se presentará el informe, ya sea el primer o 
segundo semestre del año 

4 Número consecutivo que le corresponde a un bien dentro del listado 

5 Número de inventario en SAlo SMAL 

6 Nombre con el cual está registrado el activo fijo en la base de datos 

7 Datos que enriquecen la descripción del bien 

8 Nombre del fabricante del bien 

9 Tipo específico de unidad de producción de una marca industria 

10 Número alfanumérico único, asignado para identificar un bien 

11 Valor de inventaría 

12 Lugar donde se localiza el bien (Edificio y número de piso) 

13 Nombre del servidor público que tiene bajo su resguardo el bien 

14 Número de empleado del servidor público responsable del bien 

15 Motivo por el cual, el bien se encuentra en la Unidad 

16 Nombre y puesto del servidor público que efectuó el levantamiento 
del inventario 

17 Nombre y puesto del servidor público que supervisó el trabajo del 
levantamiento del inventario 

18 Nombre y puesto del responsable administrativo del inventario 
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SEGOB 
$ECtlfTAIlÍ'\ DF GOaERNJ\CION 

FORMATO 9 

Oficialia t ~1ay o r 

Dirección GenEral de Recursos Mateliales y Selvicios Generales 
Dirección General Adjunta de Adquisic iones, Almacenes e Inventa rios 

INVENTARIO DE BIENES NO ÚTILES 

Áre~ : ________ --, ( ~ · I ,-- ) _______ _ Sistema: (2) Periodo de Inventario: (3) 

N" Fol io Descripción 
Descripción 

Marca Modelo Serie Valor 
Ubicación Nombre del Núm de 

Complementaria del Bien Responsable EmpleOldo 
(4) (5) (6) (7) (8) (9) (1 0) (1 1 ) (12) (13) (14) 

Total: $ 

Elaboró ("15) Revisó (16) Autorizó (17) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES NO ÚTILES 

FORMATO 9 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Nombre y número de la Unidad Administrativa u Organo 
Administrativo Desconcentrado, que presentará el informe de los 
activos que tienen bajo su resguardo 

2 Siglas de Sistema de Administración de Inventarios (SAl) o Sistema 
de Modernización de Almacenes e Inventarios (SMAI) 

3 Periodo del año en que se presentará el informe, ya sea el primer o 
segundo semestre del año 

4 Número consecutivo que le corresponde a un bien dentro del listado 

5 Número de inventario en SAlo SMAL 

6 Nombre con el cual está registrado el activo fijo en la base de datos 

7 Datos que enriquecen la descripción del bien 

8 Nombre del fabricante del bien 

9 Tipo específico de unidad de producción de una marca industria 

10 Número alfanumérico único, asignado para identificar un bien 

11 Valor de inventarío 

12 Lugar donde se localiza el bien (Edificio y número de piso) 

13 Nombre del servidor público que tiene bajo su resguardo el bien 

14 Número de empleado del servidor público responsable del bien 

15 Nombre y puesto del servidor público que efectuó el levantamiento 
del inventario 

16 Nombre y puesto del servidor público que supervisó el trabajo del 
levantamiento del inventario 

17 Nombre y puesto del responsable administrativo del inventario 
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SEGOB 

FORMATO 10 

Oficialfa r.1ayor 
Oir€«ión G'?neral di? Recursos ~,' at enal'?s y Sp'PJl(ios G ~ n~ra l es 

Oirt?<ción Gf:?I'h:'ral Adjunta de Adquisi.:iolles, Almacenes f.o Invt'ntario5 

INVENTARIO DE BIENES EN COMODATO 

Áre~: _______ -----,(,-,I,--) _______ _ Sistemil: (2) Periodo de InventOlrio: (3) 

N° Folio Descripción 
Descripción 

MLlrc~ Modelo Serie Volor 
Ubic~ción Nombre del Númde 

Complementaria del Bien Responsoble Empleado 
(4 ) (5) (6) (7) (8) (9) (10) ("11) (12) (13) (14) 

Tot<1l: ? 

Elaboró (15) Revisó (16) Autorizó (17i 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DE BIENES EN COMODATO 

FORMATO 10 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Nombre y número de la Unidad Ad m i n istrativa u Organo 
Administrativo Desconcentrado, que presentará el informe de los 
activos que tienen bajo su resguardo 

2 Siglas de Sistema de Administración de Inventarios (SAl) o Sistema 
de Modernización de Almacenes e Inventarios (SMAI) 

3 Periodo del año en que se presentará el informe, ya sea el primer o 
segundo semestre del año 

4 Número consecutivo que le corresponde a un bien dentro del listado 

5 Número de inventario en SAlo SMAL 

6 Nombre con el cual está registrado el activo fijo en la base de datos 

7 Datos que enriquecen la descripción del bien 

8 Nombre del fabricante del bien 

9 Tipo específico de unidad de producción de una marca industria 

10 Número alfanumérico único, asignado para identificar un bien 

11 Valor de inventaría 

12 Lugar donde se localiza el bien (Edificio y número de piso) 

13 Nombre del servidor público que tiene bajo su resguardo el bien 

14 Número de empleado del servidor público responsable del bien 

15 Nombre y puesto del servidor público que efectuó el levantamiento 
del inventario 

16 Nombre y puesto del servidor público que supervisó el trabajo del 
levantamiento del inventario 

17 Nombre y puesto del responsable administrativo del inventario 
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SEGOB 

11 12 14 

TIPO DE INVENT ARIO: 

15 

INVENTARIO DOCUMENTAL 

16 

" ""~ ~", g. ~", . c::=:::J 

u, .. ooc::=:::J 

17 18 

DO U~to~_ftOUlIIc!:: .... "'PIY ......... bca.ticbd ........ ~I ....... años .... """ .. ..... - .. "pt:OO ..................... liIooc:a ........................... - ... ~Icad.a .. -. 

2" ......... 

27 

25 

28 
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26 

'"""". 

29 
"RCMIVOPfeONtlH1lU.OON 

IlCIUIOlRlClPC10U 51110 

FORMATO 11 

FORMATO 3 

h:::::::::-------tCJ 
19 20 21 22 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: INVENTARIO DOCUMENTAL MÚLTIPLE 

FORMATO 11 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad 

2 Tipo de inventario de: general por expediente/tra nsferencia 
primaria/secundaria/baja 

3 Número de hoja, p. ej . "Hoja 1 de 3" . Se encuentra en diseño de 
pagina/configurar pagina/encabezado y pie de página 

4 Fecha de transferencia Fecha de ingreso al Archivo de 
Concentración 

5 Número de transferencia . Depende del número de transferencias 
que realice la Unidad Administrativa por año, se le otorga un 
número consecutivo 

6 unidad administrativa 

7 Área productora 

8 Fondo. conforme al último CADIDO Vigente 

9 Sección . Conforme al último CAD IDO Vigente 

10 Serte. Conforme al último CADIDO Vigente 

11 Número consecutivo 

12 Código de clasificación archivística. Se repite solo el código de la 
serie. Conforme al último CADID O vigente 

13 Número de caja, aplica para transferencia primaria, secundaria y 
baja 

14 Número del expediente. Se determina con las siglas de cada unidad 
administrativa, indicando cada área hasta llegar al área productora 
de la información, agregando sección y serie del expediente y año 
del expediente, ejemplo: SE GOB/OM/DGRM 
SGIDGAAAVDAV7C.15/'2018 

15 Descripción del asunto del expediente. Sin abreviaturas en forma 
clara 

16 Periodo de trámite (año de apertura y de cierre) 

17 Tradición documental (Documentación en origina / Documentación 
en copia) 
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FORMATO 11 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

18 Número de folios 

19 Valor documental (Administrativo, legal y fisca contable). Conforme 
al último CADI DO Vigente 

20 Vigencia documental (número de años en el archivo de trámite y en 
el archivo de concentración, total de años). Conforme al último 
CADIDO vigente 

21 Año de baja, se determina concluyendo el periodo de vigencia 
documental sobre el año fiscal que corre, indicando el año fiscal 
siguiente 

22 Condiciones de acceso (Reservada y confidencial) 

23 Deberá incluir la siguiente leyenda, "El presente inventario consta 
de _fojas y ampara la cantidad de _expedientes de los años de _al 
_con un peso aproximado de xxx kilos cada una, que equivale a xxx 
metros lineales cada una. Peso aproximado de cada caja es de 20 
kg. Los metros finales se obtienen del total de kilogramos 
multiplicado .02 

24 Nombre, firma, cargo y área de adscripción de la persona que 
formuló el inventario 

25 Nombre, firma, cargo y área de adscripción de la personal que 
revisó el inventario 

26 Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que autorizó 
el inventario 

27 Vo. Bo. del responsable del Archivo de Trámite de la Unidad 
Productora 

28 Vo. Bo del responsable del Archivo de Concentración 

29 Sello y firma de la persona que recibe los expedientes en el Archivo 
de Concentración 
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FORMATO 12 

fORMATO 4 
VALE DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE SEMIACTIVO - ARCHIVO DE CONCENTRACiÓN 

FOUO : 2 I 
>,. SEOIflARíA DE GOBERNACiÓN 

SEGOB 
; onaAliA MAYOR 

1 , DIR. GRAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERAlB , . 
, ..... :~~.{('.~~ [> DlREcaóN GENERAL ADJUNTA DE ADQU1SlaONES, ALMACENES E INVENTARIOS 

"h l:ll ' ' 0\11 , DIRECCiÓN DE AUMACENES E INVENTARIOS ", I ¡" ",( 1\1', ..... -
SUBDlREcaóN DE ARcHIvo DE CONCENTRACIÓN 

SOUCffANTE 

FEOIA HORA ÁREA DE ADSCRIPCIÓN NO~P~YNÚM~DE~~ 

3 4 5 

6 7 
UBICACIÓN FIsICA TEL~FONO. EXTENSIÓN y CORREO aEClllÓNICO 

OOCUMENTAOÓN SOUCrrADIt 

NÚMERO DElRANSFERENCIA NÚMERO CONSECUIlVO Da EXPEDIENTE TOTAL DE EXPEDIENTES 

8 9 10 
UBICACIÓN TOPOGRÁFICA FEOIA DE DEVOLUCIÓN FEOIA DE PRÓRROGA -

11 12 13 
FOLIO 

PREsrAMO COPIA ARMA DESCRlPCkJN OH. EXPEDIENTE 
I I 

CONSULTA 
DE A TOTAL 

14 15 16 16 16 

ANOMALIAs 17 
18 

o DEVOWOÓN {REQU/srrAOO POR QUIEN RECIBE} 

FEOIA HORA NOMBRE Y CARGO oasmvACIONES ARMA 

19 19 20 

AumRIZÓ: RESPONSABlE Da ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 22 23 
21 

NOMBRE Da RESPONSABlE DEL ARCHN'O DE CONCENTRAOÓN 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: VALE DE PRÉSTAMO 

FORMATO 12 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad, tos de las áreas a 
las que pertenece la Subdirección del Archivo de Concentración 

2 Número de folio del vale, es consecutivo por año 

3 Fecha y hora de préstamo del expediente 

4 Unidad administrativa o área que se le presta el expediente 

5 Nombre, Puesto y Número de Empleado del servidor público que se 
presta el expediente 

6 Ubicación física del servidor público 

7 Teléfono, extensión y correo electrónico del servidor público 

8 Número de inventario documental de transferencia primaria 

9 Número del inventario documental de transferencia primaria 

10 Total de expedientes que se prestan 

11 Ubicación topográfica del expediente dentro del Archivo de 
Concentración 

12 Fecha de devolución del expediente 

13 Fecha de prórroga para entrega del expediente prestado 

14 Descripción del asunto del expediente. Sin abreviaturas en forma 
clara 

15 Número de folios . De donde empieza y donde acaba el expediente 

16 Tachar si es consulta, préstamo y si saca alguna copia del 
expediente 

17 Firma del servidor público que recibe el expediente 

18 Detallar brevemente la anomalía detectada al expediente 

19 Fecha y hora de entrega del expediente 

20 Nombre del servidor público que recibe el expediente 
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FORMATO 12 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

21 Nombre y firma del responsable del Archivo de Concentración 

22 Observaciones en su caso 

23 Firma del servidor público que recibe el expediente 
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FORMATO 13 

SEGOB FORMATO 5 

. , .. , , 

FICHA TÉCNICA DE PREVALORACIÓN 

Ciudad de México, a de del 20_ ~ 

--
UNIDAD 

~ 

ADMINISTRATIVA 2 1 -----, 
FUNCIONES O 

3 1 ATRIBUCIONES -
SUSTANTIVAS LOGISTICA AUMINI~ I KAL.IUN 

INTERNA 
CARACTER DE 
LA FUNCION O 
ATRIBUCION 4 -

VALOR DE LOS 
ARCHIVOS 5 

-, 
ANTECEDENTES NO, DE ACTA DE BAJA 

FECHA :J EMITIDA POR EL AGN 

PERIODO CANTIDAD DE CANTIDAD DE 
PESO 

METROS ESTADO APROXIMADO 
DOCUMENTAL EXPEDIENTES CAJAS (KG) LINEALES RSICO 

DATOS DE LOS · 
ARCHIVOS 

7 8 9 I 10 11 I 12 
l 

METODOLOGIA 
DE VALORACION 13 

Elaboró Revisó Autorizó 

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) 
14 .. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FICHA TÉCNICA DE PREVALORACIÓN 

FORMATO 13 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Fecha de elaboración del documento 

2 Nombre de la unidad administrativa que generó la documentación 

3 Especificar las funciones o atribuciones que dieron origen a la 
información que contienen los archivos dispuestos para baja. (Las 
establecidas en el Reglamento Interior de la dependencia o entidad, 
o el documento equivalente) 

4 Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones o 
atribuciones sustantivas, de logística o de administración interna 

5 Señalar por qué los archivos deben darse de baja, dentro del 
contexto institucional 

6 Proporcionar antecedentes sobre dictámenes previos emitidos por 
el Archivo General de la Nación (AGN) en el caso de series o grupos 
documentales con contenido semejante, (fecha y número del acta 
de baja correspondiente) 

7 Periodo que abarca la documentación que consta en el inventario 

8 Proporcionar el número de expedientes que consta el inventario de 
baja 

9 Proporcionar el número cajas que consta el inventario de baja 

10 Proporcionar el peso aproximado de la documentación propuesta 
para baja 

11 Proporcionar la cantidad de metros lineales de los archivo. (el total 
de kilogramos multiplicado por el factor 0.02) 

12 Proporcionar datos adicionales relacionados con su estado físico de 
la documentación 

13 Indicar los métodos de valoración secundaria que se hayan llevado 
a cabo (Catálogo de disposición documental) y si se efectuó alguna 
transferencia al archivo histórico de la dependencia o entidad 

14 Nombre, firma y puesto de los funcionarios responsables de la 
documentación 
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SEGOB 
• ECltETAR iA nr GOllfRNACIÓN 

FORMATO 14 

FORMATO 6 

SEGOB 
, 

¡ ·. 1' 

DECLARATORIA DE PREVALORACIÓN DE ARCHIVOS 

Ciudad de México, a de ___ de 20 

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que 
respalda los arctlivos cuya baja documental se promw=>"e consta de - 2 - foias 
que amparan los arcllivos procedentes del Área de _ 3_ adscrita al 3 . 

La baja documental se rea liza con base en el Catálogo de Disposición Documental 
de la secretaría, de feclla _ _ 4 Y porque han prescrito el valor 
primario ___ 5 _ 

Cabe señalar que se llevó a cabo un procedimiento de valorac ión documental, y 
no se identificó documentación con probable valor 11istórico; se verificó que la 
documentación 11a cumplido con las vigencias documentales de <- 6 años en 
el archivo de trámite y 6 año en el arcllivo de concentración 
respectivamente. 

-- r---

Al revisar el inventario de baja cont ra expedientes . se ol)servó que este refleja el 
conte ¡no de 71- expedientes con periodo 8 _ al - 8 c.on1enidos 
en 9 cajas , con un pesQ..ill2foximado d.B- kilogramos, equivalentes 
a 11 metros lineales de documentación. 

Asimismo, se declara que en la documentación no están contenidos orig inales 
referentes a activo fijo , obra pública, valores financieros , aportaciones a capital , 
empréstitos , créditos concedidos e inversiones en otras entidades , así como 
juicios, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades 
pendientes de resolución , o expedientes con información reservada y/o 
confidenc ial cuyos plazos no 11an prescrito conforme a las disposiciones 
aplicables . 

Elaboró Revisó Autorizó 

1 

12 

(Nombre, cargo y firma) (Nornbre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: DECLARATORIA DE PREVALORACIÓN 

FORMATO 14 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Fecha de elaboración del documento 

2 Número de fojas que consta el inventario de baja documental 

3 Nombre de la(s) unidad(es) administrativa(s) que generaron la 
documentación 

4 Señalar la fecha de la última actualización del Catálogo de 
disposición documental y/o, de ser el caso, indicar alguna otra 
disposición jurídica que avale el procedimiento de valoración 

5 Señala el valor primario de la documentación, si es administrativo, 
jurídico, fiscal o contable 

6 Vigencia documental establecida en el Catálogo de disposición 
documental vigente de la dependencia o entidad o conforme a 
disposiciones jurídicas preestablecidas . 
• Archivo de trámite 
• Archivo de concentración 

7 Total de expedientes que conforman el inventario 

8 Periodo que abarca la documentación que consta en el inventario 

9 Total de cajas, paquetes o legajos que constan en el inventario 

10 Total del peso aproximado en kilogramos de documentación 
que conforma el inventario 

11 Cantidad de metros lineales de la documentación 

12 Nombre, firma y puesto de los funcionarios responsables de la 
documentación 
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Formato 15 

VALE DE SALIDA 

SEGOB '. DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADQUISICIONES. 

ALMACENES E INVENTARIOS. 
' . 

\11 :!f r.":1 \ I H 1;01' , R' .. \'-. lo ." D IRI:CCION 1 )1: A I..\·\ACENES E INVEi'JTARIOS 
'. 

SUHDlRI:CC IO N I1E M .• \ IACI:N J:S 

O I:PARTA.\ II:Nro 1 ) 1: SUi\ II NISTI:OS y CO¡"r¡'KOL DI: ALMACI:NI:S 

(1 ) 

(2) 

Recibí del Dcpal'lam c nl o de S lI lllinistl'oS y Control de Almacenes e l sigllle nte bien. para liSO 

del (3) 
. "1 , ,c 

.~. :,~f.",.".; '! .,,', ~'. '> ,¡k; , . . 
~ 'rl , 

CQNSf:eUTIVQ ", D1:SCKlI'CION 
, 

T0). lO 
~ (;AN'llDAO 

.~ 
, 

'¡' e" ';: .... .. ,".' ::.. , . . 
(1) (5 ) (G) (7) 

(8) (9 ) (10) 
1\ la a l ' n de, _ _____ ________ ____ _ _________________ _ 

Vo. Bo., 

(11) 

( I 6) 

RECIlII: POR PARTE AI,EA USUARIA 

(12) 

NO.\IIlRE, 

(1 ;l ) 

C ARGO. __________ _ 

( 14) 

FIR.\ lA 

(15) 
F1:CHA • __________ _ 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: VALE DE SALIDA 

FORMATO 15 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Consecutivo del número de salida , 
2 Fecha 

3 Unidad administrativa 

4 Consecutivo de Bienes 

5 Descripción del bien(s) 

6 Número(s) de inventario 

7 Cantidad de bienes 

8 Nombre del titular de la UR 

9 Cargo del titular 

10 UA u OAD 

11 Nombre y firma de la persona que entrega 

12 Nombre de la persona que recibe 

13 Cargo de la persona que recibe 

14 Firma de la persona que recibe 

15 Fecha de recepción 

16 Nombre y firma del Jefe de Departamento de Suministros y Control 
de Almacenes 

158 



SEGOB 

LOGO 

(2) TIPO DE PROCEDIMIENTO: 

Formato 16 

NOMBRE Del FORMATO 16 : Resultado de la Evaluación Tecnica 

RESULTADO DE LA EVALUACION TÉCNICA 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD 

(1) PROCEDIMIENTO N' ____ _ 

TO ES SOLO PARA BINA RIA, PARA LA POR PUNTOS O PORCENTAJES SIS y LOS 

NF,OM I F~I Tn 'RESPEC TI VOS EM IT IDOS POR LA SECRETARiA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA. 

SE REF IERA A "NO CUMPLE" INDICAR MOTIVO Y fUNDAMENTO DEL INCUMPLIMIENTO Y/O CAUSAL DE DESECHAM IE NTO . 

16) ELABORÓ (7) Vo. Bo. 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: RESULTADO DE LA EVALUACiÓN TÉCNICO 

FORMATO 16 
En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Anotar el número del evento registrado por CompraNet 

2 Anotar el tipo de procedimiento de contratación(lnvitación a cuando 
menos tres personas, Adjudicación Directa) 

3 Descripción de los bienes, arrendamientos o servicios a contratar. 

4 Señalar el nombre del proveedor evaluado 

5 Análisis técnico de la propuesta presentada por cada licitante, 
señalando el motivo y fundamento del incumplimiento y/o causal de 
desechamiento. 

6 Nombre y Firma de la persona que elabora el Dictamen 

7 Nombre y Firma del Titular del Area que valida el análisis técnico. 
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LOGO 

PROCEDIMIENTO No. (2) 

TIPO DE PROCEDIMIENTO (3) 

16) 

PARTIDA (4) DESCRIPCIDN ' (5) UNIDAD (7) PRECIO 
CANTIDAD DE UNITARIO 

MEDIDA (M.N.) 

1 
2 
;¡ 

~IO l' .-rO TOTAL 

FORMATO 17 

RESULTADO DE LA EVALUACiÓN ECONÓMICA 
Cuadro Comparativo Análisis Económico 

(B)IMPORTE 
(M. N.) 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD 
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO 

FECHA ___ (l) ____ _ 

tMPHI ,SA . 

(7) PRECIO lB) IMPORTE (7) PRECIO (B)IMPORTE 
UNITARIO UNITARIO 

(M. N.) 
(M.N.) 

(M.N.) 
(M.N.) 

(SE DEBERAN MARCAR LAS PARTIDAS OFERTADAS CON MEJOR PRECIO, O PRECIO MAS BAJO) 

NOTA : El fomlaEo es solo para evaluacion binaria, para puntos o porcentajes se deberá ajustar en función de 105 ancilisis y los lineamientos respecti\'os 
~ni t i d os oor la Secretaria de la Función Publica 

(9) NOMBRE PUESTO Y FIRMA DE QUIEN ELABORÓ¡ 

(10) NOMBRE PUESTO Y FIRMA DE QUIEN SUPERVISÓ 

, INCLUIR EN LA TABLA COMPARATIVA TODAS Y CADA UNA LAS PARTIDAS OFERTADAS POR CADA UNA DE LAS EMPRESAS PARTICIPANTES, ASI COMO LOS 
PRECIOS UNITARIOS Y TOTAlES POR PARTIDA POR CADA PARTICIPANTE, TOTAliZANDO LOS IMPORTES OFERTADOS ANTES DE !VA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: RESULTADO DE LA EVALUACiÓN ECONÓMICA 

FORMATO 17 
En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Fecha de elaboración 

2 Anotar el número del evento registrado por CompraNet 

3 Anotar el tipo de procedimiento de contratación(lnvitación a cuando 
menos tres personas, Adjudicación Directa) 

4 Descripción de los bienes, arrendamientos o servicios a contratar. 

5 Cantidad solicitada según Anexo Técnico 

6 Unidad de Medida según Anexo Técnico 

7 Precios unitario antes de impuestos 

8 Importe total (precio unitario por cantidad) 

9 Nombre, cargo y firma del responsable del área que realizó el análisis de 
las propuestas. 

10 Nombre, cargo y firma del titular del área que autoriza el análisis realizado . 
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111. INFORMACiÓN ADICIONAL 

GLOSARIO 

Acta: Documento en el cual se plasman los comentarios y acuerdos que se dan en 
la celebración de las sesiones. 

'Acuerdo: documento en el cual se plasman todos y cada uno de los documentos 
soporte, firmado por los integrantes del SUBRECO. 

Sesión Ordinaria: reunión de trabajo en la cual se revisan los documentos soporte 
para las licitaciones públicas e invitaciones a cuando menos tres personas, entre la 
convocatoria y su realización deben haber por lo menos 2 días hábiles. 

Sesión Extraordinaria: reunión de trabajo en la cual se revisan los documentos 
soporte para las licitaciones públicas e invitaciones a cuando menos tres personas, 
entre la convocatoria y su realización deben haber por lo menos 1 día hábil. 

Carpeta: Está integrada por el soporte documental que componen los asuntos que 
se someten a dictaminación del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
de la Secretaría de Gobernación . 

Casos de Excepción: Son los asuntos que se presentan por parte de las áreas 
solicitantes, a través de un escrito, al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios de la Secretaría de Gobernación para que se exceptué del procedimiento 
de licitación pública y se pueda adjudicar por invitación a cuando menos tres 
personas y/o adjudicación directa. 

Orden del Día: La relación de los asuntos a tratar en la reunión. 

Reuniones: Sesiones ordinarias y extraordinarias que lleva a cabo el Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Gobernación . 

Sistema CompraNet: Es el sistema electrónico desarrollado por la Secretaría de la 
Función Pública con el objetivo de simplificar, transparentar, modernizar y establecer 
un adecuado proceso de contratación de servicios, bienes, arrendamientos y obra 
pública de las dependencias y entidades de la Administración Publica Federa 

SIGLAS 

AGN: Archivo General de la Nación. 
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CA: Coordinador de Archivos. 

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de 
Gobernación. 

CADIDO: Catalogo de Disposición Documental. 

CJS: Comité Interno de Asignación y Destino Final de Bienes en Especie no 
Reclamados o no Adjudicados Provenientes de Juegos y Sorteos. 

COMPRANET: Sistema Electrónico de Información Pública Gubernamental 
CompraNet, Administrado por la Secretaría de la Función Pública. 

DA: Dirección de Adquisiciones. 

OC: Departamento de Contrataciones. 

DCSA: Dirección de Control y Seguimiento de Adquisiciones. 

DAI: Dirección de Almacenes e Inventarios. 

DECI: Departamento de Control de Inventarios. 

Depto A: Departamento de Archivo . 

DGAAAI: Dirección General Adjunta de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios. 

DGPyP: Dirección General de Programación y Presupuesto. 

DGGR: Dirección General de Gestión de Riesgos. 

DGRMySG: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

DSyCA: Departamento de Suministros y Control de Almacenes. 

FONDEN: Fondo de Desastres Naturales. 

ITP: Invitación a cuando menos Tres Personas . 

LP: Licitación Pública. 

OAD: Órgano(s) Administrativo(s) Desconcentrado(s). 

RAT: Responsable del Archivo de Tramite. 
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SA: Subdirección de Almacenes. 

SAl: Sistema de Administración de Inventarios. 

SC: Subdirección de Contrataciones. 

SCC: Subdirección de Contratos y Comités. 

SEGOB: Secretaría de Gobernación. 

SICORC: Sistemas de consultas y orientación sobre las reservas de compras (que 
administra de Secretaría de Economía). 

SI: Sistema de Inventarios. 

SMAI: Sistema de Modernización de Almacenes e Inventarios ( 

SUBI: Subdirección de Inventarios. 

SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias. 

UA: Unidades administrativas de la Secretaría de Gobernación y cada una de las 
unidades administrativas en los órganos desconcentrados y órganos administrativos 
desconcentrados. 

UR: Unidad(es) Responsable(s) se refiere a todas y cada una de las unidades 
administrativas, órganos desconcentrados y órganos administrativos 
desconcentrados. 

/ 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrará en vigor el día de su registro en la 
Dirección General de Modernización, Organización y Eficiencia 
Administrativa. 

SEGUNDO.- El presente Manual podrá ser modificado o abrogado, según 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organización 
Específico de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

En la Ciudad de México, a los 28 días del mes noviembrede dos mil dieciocho. 

RTURO RIVERA MAGAÑA 
OFICIAL MAYOR 

/ 
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