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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO. 
 
I. Nombre del Procedimiento: Reparación de Bienes Muebles. 
 
II. Objetivo de Procedimiento. 
 

Optimizar el reaprovechamiento de los bienes muebles, que son concentrados 
al almacén de Recursos Materiales. 

 
III. Marco Jurídico. 
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
Ley General de Bienes Nacionales. 
Ley General de Transparencia y acceso a la Información pública. 
Ley General de Protección de Datos Personales en posesión de Sujetos 
Obligados. 
Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento 
Ley Federal de Transparencia y acceso a la Información pública. 
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 
Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas y su 
Reglamento. 
Estatuto Orgánico del ISSFAM. 
Manual de Organización del ISSFAM. 
Normas Generales para el registro, afectación, disposición final y baja de 
bienes muebles de la Administración Pública Federal Centralizada. 
Lineamientos generales para la administración de almacenes de las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 

 
IV. Normas de Operación. 
 

Este procedimiento sólo aplica a los bienes depositados en el almacén de 
Recursos Materiales.  
 
Cuando el dictamen técnico resulta que es de no utilidad o incosteable 
reparación, se integra al Programa de Disposición Final, mismo que es 
sometido para aprobación del Comité de Bienes Muebles, y de la H. Junta 
Directiva. 
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El dictamen de no utilidad es firmado por: 

 
El Director Administrativo. 
El Subdirector de Servicios Generales 
El Subdirector de Recursos Materiales  

 
 

V. Relación de Formatos. 
 

Hoja de servicio. 
 

VI. Glosario de Términos. 
 

NO APLICA. 
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DIRECCIÓN / SUBDIRECCIÓN. 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA/ SUBDIRECCIÓN RECURSOS MATERIALES 

NOMBRE DEL DEPTO. 

DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y 
ACTIVOS FIJOS 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO                                                                        REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES 

RESPONSABLE 
NUM. 
ACT. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
FORMA O 

DOCUMENTO 

 

Sección de 
Inventarios. 

1 Verifica el estado físico del mobiliario y equipo, concentrado 
en el almacén de bienes muebles. 

 

 2 Requisita formato orden de servicio (original y copia) a la 
Subdir. de Servicios Generales para que sea reparado. 

Orden de 
servicio. 

Jefe Depto. de 
Ctrl. de 
Inventarios y 
Activos Fijos. 

3 Recibe, revisa y entrega orden de servicio firmada a la 
sección de inventarios. Orden de 

servicio. 

Sección de 
Inventarios. 

4 Recibe orden firmada y entrega a la Subdirección de 
Servicios Generales para que sea dictaminado y se proceda 
a su disposición final, archiva acuse en carpeta 
correspondiente. 

Orden de 
servicio. 

 5 Entrega el bien mueble a personal de Servicios Generales 
para su dictamen técnico. 

 

 6 Recibe dictamen  Dictamen 

  El bien mueble puede ser reparado?  

Sección de 
Inventarios. 

7 NO 
 

 8 Recibe el bien mueble en las mismas condiciones que se 
entregó y el dictamen de no utilidad, archiva en carpeta 
correspondiente 

Dictamen 

  SI  

 9 Recibe el bien mueble reparado y elabora oficio para ponerlo 
a disposición de las áreas y turna. 

Oficio 

Jefe Depto. de 
Ctrl. de 
Inventarios y 
Activos Fijos. 

10 Revisa oficio, rubrica y turna para rúbrica del Subdirector de 
Recursos Materiales y firma del Director Administrativo. 

Oficio 
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DIRECCIÓN / SUBDIRECCIÓN. 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA/ SUBDIRECCIÓN RECURSOS MATERIALES 

NOMBRE DEL DEPTO. 

DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y 
ACTIVOS FIJOS 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO                                                                        REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES 

RESPONSABLE 
NUM. 
ACT. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
FORMA O 

DOCUMENTO 

 

Jefe Depto. de 
Ctrl. de 
Inventarios y 
Activos Fijos. 

11 Recibe y turna para su distribución. 
 

Oficio 
 

Mesa de entrada 
y salida de 
documentos 
 

12 Recibe, registra en libreta, distribuye y Archiva acuse en carpeta 
correspondiente 

Oficio 
 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

Sección de Inventarios Jefe Depto. Ctrl. de Inventários y Activos Fijos Sección de Inventarios

REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES

INICIO

Verifica el estado físico del mobiliario y

equipo, concentrado en el almacén de

bienes muebles.

1

Orden de
Servicio

Recibe, revisa y entrega orden de servicio

firmada a la sección de inventarios.

3Orden de 
servicio

Requisita formato orden de servicio

(original y copia) a la Subdir. de Servicios

Generales para que sea reparado.

2

A
A

Orden  de
Servicio

Recibe orden firmada y entrega a la

Subdirección de Servicios Generales para

que sea dictaminado y se proceda a su

disposición final, archiva acuse en carpeta

correspondiente.

4
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

Sección de Inventarios

Entrega el bien mueble a personal de

Servicios Generales para su dictamen

técnico

5

A

REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES

Dictamen

Imprime dos ejemplares del contenido en

el inventario del área a revisar en el SII.

6

B

SI

NO

¿El bien mueble 

puede ser 

reparado? 1
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

Sección de Inventarios Jefe Depto. de Ctrl. de Inventarios y Activos Fijos.

Dictamen   

Recibe el bien mueble en las mismas

condiciones que se entregó y el dictamen

de no utilidad, archiva en carpeta

correspondiente

8

B

Oficio

Recibe el bien mueble reparado y elabora

oficio para ponerlo a disposición de las

áreas y turna..

9

REPARACION DE BIENES MUEBLES

Oficio

Revisa oficio, rubrica y turna para rúbrica

del Subdirector de Recursos Materiales y

firma del Director Administrativo.

10

C
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

Jefe Depto. Control de Invs. y Activos Fijos Mesa de entrada y salida de documentos

C

Oficio

Recibe y turna para su distribución.

11

Oficio

Recibe, registra en libreta, distribuye y

Archiva acuse en carpeta correspondiente

12

REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES

FIN








