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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

l. Nombre del Procedimiento: Extravío de bienes muebles

ll. Objetivo de Procedimiento.

Dar seguimiento al extravio de bienes muebles, hasta lograr su localización,
sustitución o liquidación por indemnización del seguro respectivo.

lll. Marco Jurídico

. Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

. Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

. Ley Federal de Transparencia y acceso a la lnformación pública.

. Ley General de Transparencia y acceso a la lnformación pública.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

. Ley Federal de Austeridad Republicana.

. Ley General de Bienes Nacionales.

. Ley del lnstituto de Seguridad Social para las Fuezas 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.

lV. Normas de Operación

En caso de recibir el acta con la factura del bien entregado en sustitución
de otro extraviado, se registrará con el valor de adquisición que ampare la
misma, misma que deberá expedirse a favor de ISSFAM, o endosada por
el comprador.
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En caso de que no sea proporcionada la factura, será registrado con el
valor histórico del extraviado, en base al tercer párrafo de la Séptima de
las Normas Generales para el registro, afectación, disposición final y baja
de bienes muebles de la Administración Pública Federal Centralizada.
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En caso de que la gestión para la localización, sustitución o indemnizaciÓn
por parte del seguro del bien extraviado no sea de resultados positivos, se
informará al Órgano lnterno de Control para los fines que procedan.
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DIRECCIÓN ADMIN'STRATIVA / SIJBDIRECCIÓN RECURSOS ['A IER'A¿ES

NaMBRE DEL pRacEDiMtENrc EXTRAVIO DE BIENES ,íUEBLES
FORMA O

OOCUMENTODESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADESRESPONSABLE
NUM.
ACT.

Directora o
Director
Ad ministrativo

1

Recibe, acuerda y turna, notificación del extravío de un bien
mueble que remite el Area que lo tenia de cargo,
acompañado de un acta circunstanc¡ada.

Oficio/Acta

Mesa de
Entrada y
Salida de
Recs. Mats.

2 Oficio/Acta

Subdir. Recs.
Mats.

Recibe, acuerda y turna. Oficio/Acta

Mesa de Reg
Doctos.

4 Registra, folia, sella y entrega Oficio/Acta

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

5 Recibe oficio y acta e instruye la búsqueda del bien mueble y
las aclaraciones del caso.

Oficio/Acta

Sección de
lnventários

Solicita a la o el Controlador de Bienes Muebles del Area
donde se detectó el extravío haga las aclaraciones
respectivas, archiva en carpeta correspondiente.

7 Realiza personalmente la búsqueda del mobiliario
extraviado, en el edificio.

I

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

I lnforma verbalmente el resultado a la o el Subdirector de
Recursos Materiales.

SUSTITUCION

'10 lnstruye elaborar oficio en donde se ordena que el bien
mueble extraviado, sea repuesto por la o el usuario
responsable, en cuyo caso, efectuará la baja del bien mueble
extraviado y el alta del que se recibe en sustitución.

Oficio

Sección de
Bienes
Muebles

11 OficioElabora y turna oficio

OEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
ACTTVOS FTJOS

Folia, registra en control y turna.

?

6

lnforma verbalmente los resultados a la o el Jefe del Depto.
de Control de lnventarios y Activos Fijos.
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DIRECCIÓN ADIIIN'STRATIVA / SI.)BDIRECCIÓN RECURSOS IT'A IER'ÁLES
DÉPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
ACTTVOS FTJOS

NO MARE OE L ÍT1OCE DI'IIIE N f O EXTRAVIO DE BIENES II'UEBLES

RESPONSABLE
NUM.
ACT.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FORMA O

DOCUMENTO

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

12 Recibe, revisa, rubrica y turna oficio para rúbrica de la o el
Subdirector de Recursos Materiales y la o el Director
Administrativo

Oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

13

Oficio

Mesa de Reg.
Doctos.

14
Recibe y turna Oficio

Mesa de
Entrada y
salida Recs.
Mats.

15 Recibe, distribuye y devuelve oficio.

Original al Area correspondiente.
Copia a la o el Usuario responsable.
Copia a la o el Controlador General de Bienes Muebles

Oficio

Recibe y archiva en carpeta correspondiente Oficio

Directora o
Director
Adm inistrativo

17 Recibe oficio del Area donde se detectó el bien extraviado,
informando que el bien fue sustituido por la o el responsable,
agregando un acta admin¡strat¡va, con o s¡n factura del bien
sustituto, acuerda y turna.

Oficio/Acta

Mesa de
Entrada y
salida Recs
Mats.

18 Recibe, registra en libreta y entrega oficio y acta,

19 Recibe, acuerda y turna . Oficio/Acta

Mesa de Reg
Doctos.

20 Recibe, registra en control, folia y turna. Oficio/Acta

INSTITUTO OE SEGURIOAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARTIAOAS MEXICANAS

Recibe oficio firmado y turna.

Mesa de Reg.
Doctos.

l6

Oficio/Acta

Subdir. Recs.
Mats.
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DIRECCIÓN AD'TINISÍRATIVA / SUBDIRECCIÓN RECURSOS ['A IER'ALES
DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
ACTTVOS FTJOS

NO MARE OEL PROCE DI MIEN f O EX\RAV¡O DE BIENES MUEALES

RESPONSABLE
NUM
ACT

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAOES
FORMA O

OOCUMENfO

@ INSTITUTO OE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS IUERZAS ARMADAS MEXICANAS

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

21 Recibe, revisa, dispone el registro de la baja del bien
extraviado y el alta del bien sustituto, así como elaborar
oficio a la Dirección de Finanzas, sol¡citando el movimiento
contable correspondiente. Entrega el oficio y el acta para su
trámite y devolución.

Oficio/Acta

Mesa de Reg.
Doctos.

22 Registra en control y entrega. Oficio/Acta

Sección de
Conciliación

23 Registra en el sistema de información institucional la baja del
bien extraviado y el alta del enkegado en sustitución e
imprime.

Oficio/Acia/Hoja
de captura

24 Elabora oficio a la Dirección de Finanzas, solicitando el
movimiento contable correspondiente, imprime y entrega.

Of¡cio/Acta/Hoja
de captura/
Oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

25 Recibe el oficio y el acta proc€dentes del Area donde se
detectó el extravío, la hoia de captura y el oficio a la
Dirección de Finanzas informando la baja y el alta, revisa, da
visto bueno a la captura, y turna para aprobación y firma.

Oficio/Acta/Hoja
de captura/
Oficio

Subdir. Recs
Mats.

26 Recibe, revisa, aprueba, rubr¡ca y turna para firma de la o el
Director Administrativo.

Oficio/Acta/Hoja
de captura/
Oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

27 Recibe oficio firmado y turna. Ofic¡o/Acta/Hoja
de captura/
Oficio

Mesa de Reg.
Doctos.

28 Recibe, registra y turna Oficio/Acta/Hoja
de captura/
Oficio

29

Original del oficio con un ejemplar del acta, a la Dirección de
Finanzas.
Copia del oficio al Area.
Copia del oficio a la o el Usuar¡o responsable.

Oficio/Acta/Hoja
de captura/
Oficio

Mesa de
Entrada y
Salida Recs.
Mats.

Recibe, distribuye y devuelve oficio.



@ INSTIfUfO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

AUTORIZAOO POR EL COMERI EN
SESIÓN ORDINARIA NO. 09

FECHA: 29 - SEPTIEMBRE - 2022

PAGINA 7 DE 50

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SIJBDIRECCIÓN RECURSOS MA IER'ALES
DEPTO. DE CONTROL DE INyENTARIOS Y
acrtvos FtJos

NaMBRE DEL pRocED¡MtENto EXTRAVIO DE BIENES IIIUEBLES

RESPONSABLE
NUM.
ACT-

OESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FORMA O

DOCUMENTO

Mesa de Reg.
Doctos.

30 Recibe, entrega y archiva.

Copia del oficio a la o el Controlador General de Bienes Muebles,
para que emita la tarjeta de resguardo.
Original del oficio del Area, del acta, hoja de captura y copia del
oficio, para el expediente correspond¡ente.
Copia del Oficio en el minutario.

CONECTA CON EL FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Ofic¡o/Acta/Hoja
de captura/
Oficio

SE CUBRE EL VALOR DEL BIEN EXTRAVIADO

Directora o
Director
Admin istrativo

3'1 Recibe oficio del Área donde se detectó el bien extraviado,
informando que la o el usuario responsable desea cubrir el
importe del valor del bien extraviado, acuerda y turna.

Oficio

Mesa de
Entrada y
salida Recs.
Mats.

32 Oficio

Subdir. Recs.
Mats.

33 Recibe, acuerda y turna oficio Oficio

Mesa de Reg
Doctos.

34 Recibe, registra en control, folia y turna oficio Oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

35 Recibe, revisa y solicita verbalmente al Depto. de
Abastecimientos, se cotice un bien mueble de caracterÍsticas
similares al extraviado, archiva oficio temporalmente.

Oficio

Depto. de
Abastecimientos

36 Entrega cot¡zación de un bien mueble de características
similares al extraviado.

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

37 Recibe e instruye elaborar oficio al Area, informando el valor
actual de acuerdo con la cotización, de un bien mueble de
caracteristicas similares al extraviado.

Mismo que la o el usuario deberá cubrir en los diez días
hábiles siguientes a la recepción del oficio, en la caja Dos de
la Subdir. de Tesorería. - Dirección de Finanzas y remitir por
oficio a la Dirección Administrativa, el comprobante del pago.

Oficio/
cotización

Recibe, registra en libreta y entrega oficio.
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DEPTO. DE CONTROL DE INVENÍARIOS Y
ACI'YOS F'JOS

N AMBRE DE L PR OCE DI MI E N f O XTRAVIO DE BIENES MUEBLES

RESPONSABLE
NUM
ACT,

FORMA O
DOCUMENTO

@ INSTITUTO OE SEGURIDAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

O'RECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN RECURSOS 
'T'A 

IER'ALES

Mesa de Reg
Doctos.

JO Recibe, registra en control y entrega Oflcio/
cotización

Sección de
Bienes
Muebles

39 Recibe, elabora y entrega oficio. Oficio/
cotización/
oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

40 Recibe, revisa, rubrica y turna. Oficio/
cotización/
oficio

Subdir. Recs.
Mats.

41 Recibe, revisa, aprueba, rubrica y turna para firma de la o el
Director Administrativo.

Oficio/
cotización/
oficio

42 Recibe, Revisa, Autoriza, Firma y Devuelve Oficio/
cotización/
oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

43 Recibe oficio firmado y entrega para su distribución Oficio/
cotización/
oficio

Mesa de Reg
Doctos.

44 Recibe, registra en control y turna Oficio/
cotización/
oficio

Mesa de
Entrada y
salida Recs
Mats.

45

Original del oficio con un ejemplar de la cotización al
Copia del oficio al Usuario responsable.

Area.

Oficio/
cotización/
oficio

Mesa de Reg
Doctos.

46 Recibe, entrega y archiva

Copia del oficio a la o el Controlador General de Bienes
Muebles, para conocimiento y seguimiento.

Original del oficio del Area, de la cotización y copia del oficio,
para el expediente correspondiente.

Copia del Oficio en el minutario

FECHA: 29 - SEPTIEMBRE - 2022

oescnlpcróH DE AcnvtDADEs

Directora o
Director
Ad min istrativo

Recibe, distribuye y devuelve oficio.
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DIRECCIÓN AD¡TINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN RECURSOS ['A IER'ALES
DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
ACTTVOS FTJOS

N)MBRE DEL pRocEDtMlENrc EXÍRAVIO DE BIENES NUEBLES

RESPONSABLE
NUM.
ACT. DESCRIPCIÓN OE ACTIVIDAOES

FORMA O
DOCUMENTO

@ lNsflTUTO OE SEGURIDAD soclAL PARA LAS FUERZAS ARti,lAoAS MExlcANAs

Directora o
Director
Ad ministrativo

47 Recibe oficio del Área donde se detectó el bien extraviado,
informando que el usuario responsable cubrió el importe del
valor del bien extraviado, con el recibo anexo, acuerda y
turna.

Oficio/recibo

Mesa de
Entrada y
salida Recs
Mats.

48 Recibe, registra en libreta y entrega oficio Oficio/recibo

Subdir. Recs
Mats.

49 Recibe, acuerda y turna ofic¡o Oficio/recibo

Mesa de Reg.
Doctos.

50 Recibe, registra en control, folia y turna oficio Oficio/recibo

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

51 Recibe y solicita verbalmente a la sección de conciliación,
realizar el reg¡stro de la baja, asi como oficio a la Dirección
de Finanzas, informando el movimiento.

Oficio/recibo

Sección de
Conciliación

52 Oficio/recibo/
hoja de captura

53 Elabora oficio dirigido a la Dirección de Finanzas, informando
la baja, y turna.

Oficio/recibo/
hoja de captura

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

54 Recibe, revisa, da visto bueno a la captura del sistema de
información institucional.

Oflcio/recibo/
hoja de
captura/oficio

55 Revisa, rubrica y turna oficio para rúbrica de la o el Subdir.
de Recursos Materiales y firma de la el Director
Adm inistrativo.

Oficio/recibo/
hoja de
captura/oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

Oficio/recibo/
hoja de
captura/oficio

Realiza el registro de la baja en el sistema de información
institucional e imprime.

56 Recibe oficio flrmado y entrega para su distribución.
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DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
ACTTVOS FTJOS

N O MBRE OE L PROCE DI MI E N fO EXTRAVIO DE BIENES II'UEALES

RESPONSABLE
NUM.
ACT.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FORMA O

DOCUMENTO

Mesa de Reg
Doctos.

57 Recibe, registra en control y turna Oficio/recibo/
hoja de
captura/oficio

Mesa de
Entrada y
salida Recs
Mats.

58 Recibe oficio con un ejemplar de la hoja de captura y del
recibo a la Dirección de Finanzas.

Oficio/recibo/
hoja de
captura/oficio

Mesa de Reg
Doctos.

59 Recibe, reglstra y archiva

Copia del oficio a la o el Controlador General de Bienes
Muebles, para su conocimiento.
Original del oficio del Area, del recibo, hoja de captura y
Copia del oficio, para el expediente correspondiente.
Copia del oficio en el minutario.

CONECTA CON EL FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio/recibo/
hoja de
captura,/oficio

ROBO DEL BIEN MUEBLE

Directora o
Director
Administrativo

60 Recibe oficio del Area, reportando que un bien mueble fue
robado, acuerda y turna.

Oficio

Mesa de
Entrada y
salida Recs
Mats.

61 Recibe, registra en libreta y entrega oficio Oficio

Subdir, Recs
Mats.

62 Recibe, acuerda y turna oficio Oficio

Mesa de Reg.
Doctos.

63 Recibe, registra en control, folia y turna oficio Oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

64 Recibe, revisa y turna. Oficio

Mesa de Reg.
Doctos.

65 Recibe, y turna. Oficio

DtREcctóN ADMtNtsrRATtvA t suBDtREcctóN REcuRsos ¡t A TER ALES

INSfITUfO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARTiIADAS MEXICANAS
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DIRECCIÓN AD,TINISTRATIVA / SUBDIRE,CCIÓN RECURSOS i'A TER'ALES
DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
ACTIVOS FTJOS

NaMBRE DEL pRocEDlMtENro EXfRAvlo DE BTENES MIJEBLES

RESPONSABLE
NUM
ACT

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FORMA O

OOCUMENTO

@ INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

Sección de
Conciliación.

bb Recibe, consulta e imprime en el sistema de información
institucional el historial del bien mueble robado y turna,

Oficio/hoja de
captura

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

67 Oficio/hoja de
captura

Mesa de Reg.
Doctos.

68 Recibe, registra y turna Oficio/hoja de
captura

Sección de
trámite.

69 Recibe, elabora tarjeta informativa a la o el C. Director
General y turna.

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

Recibe, revisa, rubrica y turna tarjeta para rúbrica de la o el
Subdirector de Recursos Materiales y turna

Oficio/hoja de
captura,/tarjeta

Directora o
Director
Ad min istrativo

71 Recibe rubrica y turna para aprobación de la o el Director
General.

Oficio/hoja de
captura/tarjeta

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

72 Recibe tarjeta aprobada, instruye elaborar oficio al Depto. de
Contratación de Servicios, con copia al Area, solicitando se
instruya a la o el usuario lo necesario para que se gestione
que el seguro cubra la indemnización correspondiente y el
mismo cubra la diferencia entre la liquidación y el valor
actual de un bien de similares características.

Oficio/hoja de
captura/tarjeta

Mesa de Reg
Doctos.

73 Oficio/hoja de
captura/tarjeta

Sección de
Bienes
Muebles

74 Recibe, elabora oficio y turna Oficio/hoja de
captura/tarjeta/
oficio

Recibe, revisa, y turna el oficio y la hoja de captura
disponiendo elaborar tarjeta informativa a la o el C. Director
General, informando que fue robado un bien mueble y
solicita se autorice para que se gestione ante el seguro de
riesgos, cubra la indemnización correspondiente y la o el
usuario cubra únicamente la diferencia entre la liquidación y
el valor actual de un bien de similares características.

Oficio/hoja de
captura/tarjeta

70

Recibe, registra en control y turna.
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DIRECCIÓN AD"INISTRATIVA / SIJBDIRECCIÓN RECURSOS A'A TER'ALES
DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
Acftvos F,Jos

RESPONSABLE
NUM.
ACT.

OESCRIPCIÓN DE ACTIVIOADES
FORMA O

DOCUMENTO

INSfITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAoAS ¡¡!EXICANAS

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

75 Recibe, revisa, rubrica y turna para firma de la o el
Subdirector de Recursos Materiales.

Oflcio/hoja de
captura/tarjeta/
oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

76 Recibe oficio firmado y turna Oficio/hoja de
captura/tarjeta/
oficio

Mesa de Reg.
Doctos.

77 Recibe, registra en control y turna. Oficio/hoja de
captura/tarjeta/
oficio

Mesa de
Entrada y
salida Recs.
Mats.

78 Recibe, registra en libreta y distribuye

Depto. de Contratación de Servicios
Oficio original
Tarjeta original
Hoja de captura original
Oficio del Area fotocopia

Copia del oficio al Depto. de Contratación de Servicios al:
Area donde fue robado el bien,
Usuaria o Usuario Responsable,
Controladora o Controlador General Bienes Muebles.

Oficio/hoja de
capturaltarjetal
oficio

79 Recibe, y archiva

M¡nutario, copia del of¡cio al Depto. de Contratación de Servicios

En exped¡ente correspondiente copia de

Oficio/hoja de
captura/tarjeta/
oficio

N)MBRE DEL pRocEDtMlENra EXfRAvlo DE BIENES MIJEBLES

Mesa de Reg.
Doctos.

Oficio al Depto. de Contratación de Servicios
Tarjeta
Hoja de captura
Or¡ginal del oficio del área.
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DIRECCIÓN ADITINISTRArIVA / SUBDIRECCIÓN RECURSOS I}'A IER'ALES
DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
ACrrvos FrJos

NoMBRE DEL pRocEDlMtENra EX\RAV¡O DE B,ENES MUEBLES

RESPONSABLE
NUM.
ACT.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FORMA O

DOCUMENTO

INSTIfUTO DE SEGURIOAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS

Directora o
Director
Ad ministrativo

Oficio

Mesa de
Entrada y
salida Recs.
Mats.

81 Recibe, registra en libreta y entrega. Oficio

Subdir. Recs.
Mats.

82 Recibe, acuerda y turna Oficio

Mesa de Reg.
Doctos.

B3 Oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

84 Recibe, instruye verificar el pago de la diferencia, realizar el
registro de la baja en el sistema de información institucional
y elaborar oficio a la Dirección de Finanzas, solicitando la
baja contable del bien extraviado.

Oficio

Sección de
Conciliación

85 Oficio/recibo
de pago

86 Captura la baja en el sistema de información institucional y
entrega hoja de captura.

Oficio/hoja de
captura/recibo
de pago

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

87 Verifica, da visto bueno a la captura y devuelve Oficio/hoja de
captura/rec¡bo
de pago

Sección de
Conciliación

88 Recibe, elabora y turna oficio a la Dirección de Finanzas,
solicitando la baja contable.

Oficio/hoja de
captura/recibo
de pago/oficio

80 Recibe, acuerda y turna oficio de la Compañía Aseguradora,
informando que ya cubrió la indemnización del bien que fue
extraviado, con cop¡a a la o el usuario responsable para que
liquide la diferencia.

Recibe, registra en control y entrega.

Verifica en la Subdirección de Contabilidad y Presupuesto, el
registro del pago de la diferencia y solicita fotocopia de éste.
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DIRECCIÓN ADM INISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN RECU RSOS'T'AIER'ALES
DEPIO. DE CONIROL DE INVENTARIOS Y
ACTTVOS FTJOS

RESPONSABLE
NUM
ACT

FORMA O
OOCUMENTO

INSTIfUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARi,IADAS MEXICANAS

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

89 Recibe, revisa, rubrica y turna para
Subdirector de Recursos Materiales
Director Administrativo.

rúbrica de
y firma de

aoe
aoe

Oficio/hoja de
captura/recibo
de pago/oficio

Jefa o Jefe del
Depto. de Ctrl.
de lnventarios
y Activos Fijos

90 Recibe oficio firmado y turna Oficio/hoja de
captura/recibo
de pago/oficio

Mesa de Reg
Doctos.

9'1 Recibe, registra en control y turna

Mesa de
Entrada y
salida de
Recs. Mats

92 Recibe, registra en libreta, distribuye y devuelve

Original del oficio, con hoja de captura y copia del of¡cio del área
donde se extravió el bien a la Dirección de Finanzas.
Cop¡a del oficio a la Direcc¡ón de Finanzas, para el Área donde fue
extraviado el bien mueble y
Copia para la o el usuario responsable.

Oficio/hoja de
captura/recibo
de pago/oficio

Mesa de Reg.
Doctos.

93

Orig¡nal del oficio del área donde fue robado el b¡en, hoja de
captura, copia del recibo de pago, copia del oficio, en el
expediente correspond¡ente.

Copia del oficio en el minutario.

Oficio/hoja de
captura/recibo
de pago/oflcio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@
N,MBRE DEL pRocEDtMtENro EXfRAvlo DE BIIENES MUEBLES

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIOADES

Oficio/hoja de
captura/rec¡bo
de pago/oficio

Recibe, descarga en control y archiva.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS ¡YATER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACITYOS F'JOS

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MIJEBLES

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

DIRECTORA O DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTORA O SUBDIRECTOR
DE RECURSOS MATERIALES

1

Folia, reg¡stra en control y tuma

oF¡clo

MESA DE ENTRADA Y SALIDA DE RECS, MATS,

2
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SIJBDIRECCIÓN DE RECURSOS ['AIER'ÁLES DEPTO. DE CONIROL DE INVENTARIOS Y ACITYOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO OE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO. OE CTRL, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS SECCIÓN DE INVENTARIOS

Recibe ofic¡o y acta e inslruye
búsqueda del bien mueble y
aclaraciones del caso.

la
las

oFlcto

5

EX\RAVIO DE A/E'VES 
'I'UEALES

MESA REG. DE DOCTOS,
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DIRECCIÓN ADT,,INISTRATIVA / SUBOIRECCIÓN DE RECURSOS MATER'ÁLES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y,ACI'YOS FUOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SECCIÓN DE INVENTARIOS JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL. DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

EXTRAVIO DE A'E'VES iI'UEALES
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YÁCT'YOS F'JOS

NOMERE OEL PROCEAIMIENTO EX|RAVÍO DE A'E'VES MUEELES

INSTITUTO DE SEGURIOAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

SECCIÓN DE BIENES MUEBLES JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRI, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

SUSTITUCIÓN

E¡abora y turna oflcio

oErcro

11
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DIRECCIÓN ADITIINISTRATIVA / SIJBDIRECCIÓN DE RECURSOS 
'VATER'ALES

DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YACT'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEOIMIENTO EXTRAVIO DE B'EIVES MUEBLES

INSTITUTO OE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO. OE CTRL, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

MESA OE REGISTRO DE DOCTOS MESA DE ENTRADA Y SALIDA
RECS, MATS.

Recibe y lurna

oFrcro

OR¡GINAL AL AREA CORRESPONOIENTE
COPIA A LA O EL USUARIO RESPONSAALE,
COPIA A LA O EL CONTROLAOOR GENERAL OE BIENES MUEALES
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MÁ IERIALES DEPÍO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YACT'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MIJEBLES

INSTITUTO DE SEGURIOAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

MESA DE REG, DOCTOS DIRECTORA O DIRECTOR
ADMINISTRATIVO MESA DE ENTRADA Y SALIDA RECS, MATS

Recibe

oFrcro

1

oFlcto

ACTA

Recibe oflcio del área donde se detectó
el bien extraviado, informando que el
bien fue sustituido por la o el
responsable, agregando un acta
admin¡slrativa, con o sin factura del bien
sustituido, delega y turna.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 
'I'ATER'ALES

DEPTO, DE CONTROL DE INVENIARIOS YACIIYOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENfO EXTRAVIO DE B'ENES /T'UEALES

INSTITUTO DE SEGURIOAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARiIADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL. DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

Recibe, Revisa, dispone el registro de la
baja del bien extraviado y el alta del
bien sustituto. asl como elabotar oficio a
la Dirección de Finanzas, solicitañdo el
movimiento contable conespondiente.
entrega el oficio y el acta para su
trámite y devoluc¡ón.

oFrclo

Recibe, registra en control, folia y turna

oFrcro

@
AUTORIZAOO POR EL COMERI EN SESIÓN OROINARIA NUMERO 9

SUBDIR, RECS, MATS, MESA DE REG, DOCTOS,

6D
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DIRECCIÓN AD,TINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MA TER'ALES DEPÍO. DÉ CONTROL DE INVENIARIOS YACT'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO DE SEGURIOAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

MESA DE REG, DOCTOS SECCIÓN DE CONCILIACIÓN

Registra en control y entrega

oFtcto

ACTA

@

Registra en el sistema de ¡nformación
institucional la baja del b¡en elrav¡ado
y el alta del entregado en sustitución e
imprime.

oFrcro

HOJA CAPfUFA

@

Elabora oflcio a la D¡recc¡ón de
Finanzas, sol¡citando el movimiento
contable correspondiente, imprime y

enlrega.

oFrcro

oFrcro
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DIRECCIÓN AD'IINISrRArIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES OEPIO. DE CONÍROL DE INVENTARIOS Y ACTryOS F'JOS

EXTRAVIO DE BIENES MIJEBLES

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

SUBDIR, DE RECS, MATS

H

5

Recibe el ofic¡o y el acta proc€dentes del
Area donde se detectó el extravfo. la
hoja de captura y el ofic¡o a la Direcc¡ón
de Finanzas informando la baja y el alta,
revisa, da visto bueno a la captura. y

tuma para aprobacrón y firma

oFrcro

oFtcro

Recibe, revisa, aprueba, rubrica y tuma
para firma de la o el Director
Administrativo.

oFrcro

HOJA C¡PTURA

I

oFtcto

NOMERF DEL PROCEDIMIENTO
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OIRECCIÓN ADI,,INISTRATIVA / SUBDIRECC'Ó'V DE RECURSOS MATERIALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENÍARIOS Y ACI'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMlENTO

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE OE DEPTO, DE CTRL, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS MESA DE REGISTRO DE DOCTOS MESA DE ENfRADA Y SALIDA RECS, N¡ATS

oFtcro

ACTA

oFrcto

ORIGINAL DELOFICIO COÑ UN ÉJÉUPL R OEL ACTA, ALAOIRECCIÓN OE FINA{ZAS
COPIA OEL OFICIO AL ÁREA
COPIA OEL OFICIO A LAO EL USTJARIO RESPONSAALE

EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

Recibe, registra y turna.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS i'Á TER'ALES DEPTO. DE CONÍROL DE INVENTARIOS YACI'YOS F'JOS

EXTRAVIO DE BIENES MUEALES

INSTITUTO DE SEGURIOAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS

DIRECTORA O DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SE CUBRE EL VALOR DEL BIE}I EXfRAVIAOO

1

Recibe oficio del Area donde se
detec,tó el b¡en exlraviado, informando
que la o el usuario responsable desea
cubrir el importe del valor del bien
elraviado, acuerda y turna.

oFrcro

COPIA DEL OFICIO A LA O EL COMfROLADOR GENERAT OE BIENES
MUEBLES, PA¡IA OUE EMITA LA TARJEÍA DE RESGUARDO.
ORIGINAT DEL OFICIO O€I AREA. DEL ACTA, HOJA OE CAPTURA Y
COPIA DEL OFICIO, PARA EL EXPEOIENTE CORRESPONDIENTE
COPIA OEL OFICIO EN EL MINUTARIO,

cot¡EcTA coN
EL FIN

NOMBRE OEL PROCEDIMIENÍO

MESA DE REGISTRO DE DOCTOS,
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DIRECCIÓN ADMINISTRAÍIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MA TER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YACT'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO OE BIENES MUEBLES

INSTITUTO OE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

MESA DE ENTRADA Y SALIDA RECS, ¡'ATS

3

oFlcto
34

AUTORIZADO POR EL COMERI EN SESIÓN ORDINARIA NUMERO 9

SUBDIR, RECS, MATS, MESA DE REGISTRO DE DOCTOS,

Rec¡be, acuerda y turna oflc¡o
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DIRECCIÓN ADITINISTRATIVA I SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS A'ATER'ALE§ DEPTO. DE CONÍROL OE INVENTARIOS y /4CrrvOs

NOMBRE DEL PROCÉDIMIENTO EX|RAVIO DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO. DE CTRL. DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

DEPTO. DE ABASTECIMIENTOS
JEFA O JEFE DE DEPTO. DE CTRL, OE

INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

L

(a

Recibe, Revisa y Sol¡cita verbalmente
al Depto. de Abastec¡m¡entos, se cotice
un bien mueble de caraclerlst¡cas
s¡milares al exlraviado.

oFlcro
36

Entrega cotización de un bien mueble
de caracleristicas similares al
extraviado.

oFrc¡o

cofrzAcroN

@

Mismo que la o el u§uáño deDerá r en los drez diás
s¡luiente a la recepcjófl del ofioo, en la cáia Do3 d€ la SuMir. de
Tesorerls. - Oirecoóñ de Finan¿as y remiür por ofSoo a la Oireccióñ
Admin¡stralrva, el comprobanto del pago

oFrcto

elabolar olSc¡o al Area.

cotización. cl€ un bieñ r¡ueble óe caaaclerisuc¿s
siñ¡lares al extr¿viaalc

Recib€ e instruye
informendo el valor



@
AUTORIZADO POR EL COMERI EN SESIÓN ORDINARIA NUMERO 9

FECHA 2T tSEPf .t2022

PAGINA 28 DE 50

DIRECCIÓN AO¡,TINISÍRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 
't'AIER'ALES

DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACT'YOS F'JOS

NAMBRE DEL PROCEOIMIENTO EX|RAV|O DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO DE SEGURIDAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

MESA DE REG, DE DOCTOS SECCION OE BIENES MUEBLES JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRI, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

@

oFtcro

coTtzactoN

oFrcro

Recibe, elabora y entrega oflcio.
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DIRECCIÓN AD,íINISrPATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATER'IALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENIARIOS YACT'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MIJEBLES

INSTITUTO OE SEGURIDAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS

SUBDIR, DE RECS, MATS DIRECTORA O DIRECTOR
ADMIN ISTRATIVO

JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL. DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

@

Recibe, Rev¡sa, Autoriza, Fima y
Devuelve.

oFrcro

cofrzAcroN

oFrcro

@
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS A'ATERI¡LES DEPrO. DE CONTROL OE INVENTARIOS YACI'VOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO DE SEGURIOAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

MESA DE REG, DE DOCTOS I\4ESA DE ENTRADA Y SALIDA RECS I\4ATS

o

@

Recibe, registra en control y turna

oFrcro

coTlzAcroN

oFtclo

@

ORIGINAL DEL OFICIO CON UN EJE¡'PLAR DE LA

COTIZACIÓN AL AREA,
COPIA DEL OFICIO A LA USUARIA O USUARIO
RESPONSABLE

EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

P
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS i'AIER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAV¡O DE BIENES MUEBLES

MESA DE REG, DE DOCTOS DIRECTORA O DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

MESA DE ENTRADA Y SALIDA RECS, MATS

P

oFrcto

COTIZACION

oFtcto

47

Recibe oficio del Area donde se detectó
el bien extrav¡ado, ¡nformando que la
usuaria o usuar¡o responsable cubriÓ el
importe del valor del bien extraviado,
con el recibo anexo, acuerda y turna,

oFtcto

RECIBO

FECHA 27 tSE?r J2022

Recibe, entrega.
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DIRECCIÓN ADMINISÍRATIVA / SI)BDIRECCIÓN DE RECURSOS MATER'ALES DEPTO, DE CONrROL DE INVENTARIOS YACITYOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO DE SEGURIOAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

SUBDIR. DE RECS, MATS MESA DE REG, DE DOCTOS
JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRI. DE

INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

o

@

Recibe, acuerda y tuma oflcio

oFrcro

RECIBO

Recibe, registra en control, fol¡a y

turna of¡cio.

oFrcro
51

RECIBO
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DIRECCIÓN ADMINIS TRATIVA / STJBDIRECCIÓN DE RECURSOS MAIERI¡LES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTTYOS F'JOS

NOMERE DEL PROCEOIMIENTA EXTRAVIO OE BIENES MUEBLES

INSTITUTO DE SEGURIOAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

R

@

Realiza el registro de la baja en el
sistema de información institucional e
imprime.

oFlCrO

RECIBO

@

Elabora ofcio dirigido a la Direcc¡ón de
Finanzas, informando la baia, y turna.

oFrcro

RECTAO

Recibe. revisa, da visto bueno a la
captura del sistema de información
¡nstitucional.

oFrcro

RECr80

Q
oFtcro

SECCIÓN DE CONCILIACIÓN
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MAIER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YACT'YOS FUOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENfO EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO DE SEGURIOAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

Revisa, rubrica y turna of¡c¡o para
rubrica de la o el Subd¡r de Recursos
Mater¡ales y firma de la el Director
Administrativo.

oFlcro

RECIBO

oFrcro

Rec¡be olicio flrmado y entrega para
su d¡stribuc¡ón

oFrcro

RECIBO

HOJA CAPTURA

oFrcLo

@
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PÁGINA 35 OE 50

DIRECCIÓN ADMINIS TRAÍIVA / STJBDIRECCIÓN DE RECURSOS /UATER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y A FIJOS

NOMBRE OEL PROCEOI MIENTO EXIRAVIO DE B'E'VES MUEALES

INSTITUTO DE SEGURIOAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

MESA DE REG. DE OOCTOS MESA DE ENTRADA Y SALIDA RECS, MATS

T

a,

Recibe, registra en control y turna

oFrcto

RECIBO

HOJA CAPTU

oFr00 @

Recibe oficio con un ejemplar de la hoja
de cáptura y del recibo a la Dirección de
Finanzas.

oFtclo

RECIBO

HOJA

oFrcro

U
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PÁGINA 36 DE 50

DIRECCIÓN ADMINIS TRATIVA / SI,IBOIRECCIÓN DE RECURSOS MATER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACI'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEOIMlENTO EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

DIRECTORA O DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

U

Recibe, Registra y Archiva

OF

RECIBO

HOJA CAPTU

oFlcro

COPIA DEL OFICIO A L¡ O EL CONfROLADOR GENERAL OE AIENES
MUEALES. PARA CONOCIMIENTO,

OR¡GINAL OET OFICIO DEL AREA, DE IA COÍIZACIÓN Y COPIA OEL

OFrClO, PARA EL EXPEOIENTE CORRESPONDIEI,ÍTE.

COPIA DEL OFICIO EN EL MINUTARIO

co¡rEcfA coN
EL FIN

ROBO OEL BIEN MUEBLE

Recibe oficio del Area, reportando que
un bien mueble fue robado, acuerda y

turna.

oFlCrO

MESA DE REG, OE DOCTOS.
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PAGINA 37 DE 50

DIRECCIÓN ADI,,INISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS ¡UATERIALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YACffYOS F'JOS

NAMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE B'E'VES MUEBLES

MESA DE ENTRAOA Y SALIDA RECS, MATS SUBDIR, RECS. MATS MESA DE REG. DE DOCTOS

Recibe, acuerda y tuma oflc¡o

oFrcro

INSfITUÍO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS
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PÁGINA 38 DE 50

DIRECCIÓN ADMINISTPATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS ¡UATER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YACI'YOS F'JOS

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTA EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO OE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO. DE CTRL, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS MESA DE REG, DE DOCTOS SECCIÓN DE CONCILIACIÓN

Recibe, y Turna

oFrcl0
@
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PÁGINA 39 DE 50

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS ITAIERIALES DEP|O. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTTYOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EX|RAVIO DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO OE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

MESA DE REG, DE DOCTOS SECCIÓN DE TRA¡/ITE

oFrcro

JEFA O JEFE DE DEPTO. DE CTRL. OE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

Recibe, registra y turna.



@
AUTORIZADO POR EL COMERI EN SESIÓN ORDINARIA NUMERO 9

FECHA 27 TSEPT .12022

PAGINA ¿IO DE 50

DIRECCIÓN ADI,,INISTRATIVA / SUBD'RECCIÓN OE RECURSOS IIAÍER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YÁCT'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO. DE CTRL. DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

DIRECTORA O DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Y

Recibe, revisa, rubrica y turna taieta
para rubrica de la o el Subdirector de
Recursos Mater¡ales y turna

oFrclo

Rec¡be rubnca y tuma para aprobación
de la o el Director General.

oFrcro

fARJETA
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PÁGINA 41 OE 50

DIRECCIÓN AD|,,INISTRA,TIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS ['A TER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACT'YOS FÍJOS

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE B'EIVES N,'UEALES

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL, DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS MESA REG, DE DOCTOS SECCIÓN DE BIENES MUEBLES

Recibe, regislra en control y turna

oFrcto

TAR.]ETA
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DIRECCIÓN ADMINISIRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MA TER'ÁLES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACI'YOS FIJOS

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

JEFA O JEFE DE OEPTO. OE CTRL. DE
INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

@

@

Recibe, revisa, rubrica y turna para
firma de la o el Subdirector de
Recursos Materiales.

oFtcro

IARJETA

oFlclo

Recibe oficio f¡rmado y turna.

oFtcro

TARJETA

oFrcro

INSTITUTO OE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS
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DIRECCIÓN ADMINISÍRArIVA / S UBDIRECCIÓN DE RECURSOS IIAÍERIALES DEPÍO. DE CONTROL DE INVENIARIOS Y ACIIYOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDlMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

MESA DE ENTRADA Y SALIDA RECS, I\iIATS

AB

1

Recibe, registra en control y turna

oFrcto

TARJETA

oFrcro

OEPfO. OE CONTRATACION oE SERVICIOSI
OFICIO ORIGINAL
TARJETA ORIGINAL
HOJA DE CAPTURA ORIGIITAL
OFICIO DEL AREA. FOfOCOPIA
COPIA DEL OFICIO AL DEPfO. CONTRAÍACION SERVICIOS AL AREA DONDE
FIJE RO&qDO EL BIEN.
USLJARh O USUARIO RESPONSIATE
CONTROTADORA O COI\ÍTROIADOR GENERAT DE BIENES MUEBLES,

AC

MESA REG. DE DOCTOS,



@ DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / STJBDIRECCIÓN DE RECURSOS MÁTER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YACT'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

MESA DE REG, DOCTOS DIRECTORA O DIRECTOR ADMINISTRATIVO MESA DE ENTRADA Y SALIDA RECS. MATS

MINUTARIO, COPIA OEL OFICIO AL OEPTO, OE CONfRAÍACIÓN DE
SVS
EN EXPEOIENTE CORRESPONDIENfE:
COPIA DE OFICIO AL DEPTO, DE CONfRATACIÓN OE SERVICIOS,
fARJEfA
HOJA DE CAPÍUFIA
ORIGINAL OE OFICIO DEL AREá

AD

FECHA 27iSEPT./2022
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MÁIER'ALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YACI'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTORA O DIRECTOR ADMINISTRATIVO MESA DE ENTRADA Y SALIOA RECS, MATS SUBDIR, RECS. MATS

Recibe, Registra en libreta y Entrega

oFrcro

@

EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS



@ INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS
FECHA 27lSEPT./2022

PAGINA 46 DE 50

DIRECCIÓN AD'TINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS ¡T'ATER'ALES DEPTO. DE CONrROL DE INVENTARIOS YACT'YOS F'JOS

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAV|O DE BIENES MUEBLES

MESA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL, DE

INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS SECCIÓN DE CONCILIACIÓN

@
Recibe, instruye veriflcar el pago de la
diferencia, real¡zar el regislro de la baja
en el sistema de información
institucional y elaborar oflcio a la
Dirección de Finanzas, solicitando la
baja contable del b¡en extrav¡ado.

oFrcro

Veriflca en la subdirección de
contabil¡dad y presupuesto, el registro
del pago de la diferencia y solicita
fotocop¡a de éste.

oFrcro

RECIAO OE PAGO

AUTORIZADO POR EL COMERI EN SESIÓN ORDINARIA NUMERO 9
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DIRECCIÓN AO'TINISTRATIV,r'SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS ÁTER'ALES DEPTO. DE CONrROL DE INVENTARIOS YACI'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO DE SEGURIDAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

SECCIÓN DE CONCILIACIÓN
JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL, DE

INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS
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DIRECCIÓN AO¡,,INISIRAIIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MÁ TER'ALES DEPTO. DE CONrROL DE INVENTARIOS YACT'YOS F'JOS

NOMBRE DEL PRACEDIMIENTO EXTRAVIO DE A'EA'ES MUEALES

SECCIÓN DE CONCITIACIÓN
JEFA O JEFE DE DEPTO, DE CTRL. DE

INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

AG

88

Rec¡be, elabora y turna oficio a la
O¡recc¡ón de F¡nanzas, sol¡c¡tando Ia
baja contable.

oFrcro

oFrcro

89

Recibe, rev¡sa, rubrica y turna para
rúbrica de la o el Subdirector de
Recursos Materiales y firma de la o el
D¡rector Administrativo.

oFlClO

HOJA OE

REC BO OE

oFrcro

Recibe, revisa, rubrica y turna para
rúbrica de la o el Subdirector de
Recursos Materiales y flrma de la o el
Director Administrativo.

oFrcro

HOJA OE CAPTUFTA

RECLBO OE PA

oFrcro

AH

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS
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DIRECCIÓN ADIIINISÍRAT'VA / DE RECURSOS ,ttA TFRTALES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACT'VOS F'JOS

NOMBRE O€L PROCEOIMlENTA EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS

MESA OE ENTRADA Y SAL¡DA
RECS, MATS. MESA DE REGISTRO DE DOCTOS

ORIGIÑA! DÉL OFICIO, CON HOJA DE CAPfURA Y COPIA OEL OFICIO OEL
ARtA DoNDE sE ExtRAMó EL grEN A LA DtREcctóN o€ FINANZAS

COPIA DEL OFICIO A LA DIRECC¡ÓN DE FINANZAS. PARA EL AREA OÓNDE
FUE EXTRAVIADO EL EIEN MUEBLE,

COPIA PARA !A O EL USUARIO RESPONSASLE

FECHA 27 TSEPT .t2022
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA / SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATER'ÁLES DEPTO. DE CONTROL DE INVENTARIOS YÁCI'YOS FUOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXTRAV¡O DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO OE SEGURIDAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

MESA DE ENTRADA Y SALIDA
RECS. MATS,

ORIGINAL DEL OFICIO DEL AREA OONDE FUE ROBADO EL SIEN, HOJA
DE CAPfURA, COPIA DEL RECIBO DE PAGO, COPIA DEL OFICIO. EN ET

EXPEOIENTE CORRESPONOIENf E

COPIA OEL OFICIO EN EL MINUTARIO

FECHA 2T tSEPf .t2022



Oiúclo.¡ o Ol.rctor AdmlnllE ttvo: R.obc. acu6rds y luma,
nodfcscitn d¿l.lravio úr un bén mueb¡e quc rcinite d Arta quc lo

tcn¡a de c5rgo, acompañedo d6 uñ acla c¡rcunslano€da.
I

2 x
5 x

x10

2
JIo.. d. Erttrd. y S¡¡¡d¡ d. R.c.. Ltt.: Fo¡.. rogistra

x2

x
x5

3 Subdh. Rocs.I¡tt.i Reob€. acuerdá ylúms

2 x
x5

x5

4
I.3. d¿ Ros. Ooclo..: R€9¡1la, lotá. 3¿Iá y enlreqa

5 x
2 x
2 xSelh

x5Entreqa

J.t o J.'. d.l D.pro. d. ctd. d. lnv.ni¡rbr y Acüvo. Frot:
Roob6 oñc¡o y ada ! ¡nlruy6 ls b{¡squ.da dd bbn mucdc y l¿6

ad¿r¡cioñ.r d.l ca8o.
5

2 x
xt0

6

Socclóñ d. lnv.nrario.: Solcdá a la o el Coolrdsdor d. BÉñcs
Mr¡ébb6 dd Ar.s don<le $ d.l.dó d .lrav¡o h3g, la3 sdara(jonos
rcsp.divar, *t¡ivá 6ñ c.rPcts con6sPondbñ1..

x10

x2

7

S.cal& d. lnv.dfdo!: Rülza porlordiñcntc la búsqu.dá dd
motñsno.lravi€do. 6fl cl adi6c¡o.

120 x

I s.ccbñ d. lnv.ntl.l6: lnforma verbálmcnt. los r.sunado. á la o
d Jefe dcl D.plo. de Contrc{ do lnv.nl.ano! y Activos F{os

xl5

I
J.ñ o J.h d.l o.pro. d. Ctl. d. lñv.rt¡rlo. y aclYot Fllo.:
lnforma vGrbslmonlc 6l rüsunado a la o ol Subd¡roctor d. R.curlos

15 x
J.r¡ o J.f.fd D.pto. d. Ctn. d. lñv.ñt¡.lo! y Acdvo. Füo.:
loltruro et¡borar ofioo ¿ñ dond. tc o.tcÉ qu. d tan mucb¡e
.lraviado, 16. r6pu.sto por l¡ o cl uruario rE3ponsabl€, cn cuyo
Éso. cl¿ctuará li beta dol ban m¡,.tlc .úaviádo y cl aüa d.l quc
ic récibc an suslilucirñ.

10

x10

11
Srcclón d. Blon.3 Xu.bl6: Elabor¿ y luma oñcio

x30

x5

12

J.f¡ o JeL d.l oepro. d. Cú|. d. lny.nt¡rio! y acdvo. F¡io3:
Rc<ib.. ÉMsa, rut*x5 y iurna o6.a Para niblÉ3 d. la o el

Súbdiructor dc RocuÉos Msterisles y l€ o €l Dircclor Admiñislrativo

2 x
x5

2
x2

J.l¡ o J.ñ dsl Orpto. d. Cttl. d. lnv.nt .io! y Acr¡Yo. Füo3
R.cibc onoo ñ¡mado y luma.

2 x
2

11 f,'r. d. R.9. Doclo¡: Reob€ y luma

2 x
x5

15
Lr. d. E¡E¡d. y 3¡lldr R.c¡. rt .: Re¡b.. ddribúyo y

2 x

EXÍRAV¡O DE BIENES MUEALES

Ooriró d.¡ FÚd¡út
o.r ¡c(¡!t.iió .t .¡b.vlo & bars mÉ651 t¡.r¡ btnr ¡u roc¡lh¡.tóir .{¡.Úhrcróó o rhü¡d..¡¡lr pd kxhñ61¡¡c¡óó d.l ..cm ÚF.rrw.
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EXTRAVíO OE BIEi¡ES ]iIUEBLES

Ob,.¡údd Fuúr*rlo
o.r -guiñirió .t .¡t.vt. d. t*|ñ. mú§¡., h..r. rognr .u loc.lh¡.¡ó., .6üú¡ó¡ o llqu¡d.cltr por ird.ññ¡¿c¡ór d.l Egore E.Fcüvó.

x2

16
xet¡ d. R.9. Oocto.: Rccibc y árchivs cn c€rP€la

x2
x5

D&¡ctoo o Dlr¡cro¡ Adm¡nl.tr¡lrvo: R€cibG oñc¡o del Area donde
s€ d6lcdó el b.n ettñüado, r¡f,trmando quc d t.n fuc su uiro
por la o 6l re3poñsább, ag¡lgando un tctá adm¡niltliv.. con o §n
l#,6.t ¡ ti.ñ <'Érarr^ *rr.dr vtúm.

4 x
5 x

xz

18

L3¡ d. Entr.d. y 3¡liit¡ Roc.. .8.: Réob€,
ent69a oÍoo y ada

2 x
5 x

x2Enlreaa

19
Subdk. R.cs. Ír§: Récjbc. acuolda y luma

2 x
x

x2

20
Xaa¡ da Reg. fHot: Reob€, rogislra cn conlrol

2 x
5 x

x
x5

21

J.h o J.l¡ d.l Dopro. d. ctrl. d. lñv.nt rb¡ y adrvo3 Flj6:
Rcc¡b.. rGvi§á, dBporc él rcgistm de ls baF dcl !ti.n .Ú¿v¡ado y el

dte del L*rn 3ulilúo. asl como clabortr úcio . la Oirecoón de
Fnsnz¡r. solcil,ando cl movirñhnlo conlabL coÍBpondicnls
Fñtmá d ó6.ió v el eclá ME su l.ámit v davduc¡tn.

x2

x
x

22
X6¡ d. Rog. Doc1o.: ReOElra.n coñtroly enlrcgá

x5

S.cc¡ón d. Conc¡l¡.oór: Regslra .n el s8tema d€
in$nuc$nál lá báia dcl t cn elr¿viado y cl rltá dC .Ítregado en
tudrih . imoriñr6

23

5

5 x
S.cclór d. Concllhclón: Elabors ofd) a b Dirucd5n d. Finañzas.
so¡crándo el moü.ñbrlo contsblr cDnGapondittfa, ¡mpdít y

24

30 x
x2

xEnlrega

25

J.fr o J.f. d.l l¡pao. d. CH. d. lnv.tt¡.lo. y A.lrvo. Flo.:
R6c¡b€ d oñcio y el ácra proc.d.nts! dol ArÉE dónd. 3! d€l.cló el

lxtravío, |. ll.iá dc captur. y cl oúcb 6 la OiEcdón do Fiñ.n2ás
informando b baje y Él dte, rsvi6a, d¡ v¡lo buono a lá cáplur¿, y

turña pala aprob*ij.l y frma.

x
t0 x
2 xDá Vo Bo

x2

SuHk. R.ca. Ittr: Ro€ibc, rcvisá, ápru€ba, rubrica y turñá pá.4

llrm. de t. o ¿l D¡r€clor Adñinil€tivo

2 x
x

2 x
2

x

27

J.l¡ o J.r. d.l D.pto. dc ctl. de lnvcnt¡.lo¡ , Acdvo. Flrot
R6cib€ oñci) ñrmado y tumá

5

5

26

5
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ACÍMDAD CANrIDAO DIS7:R/EIUCóN ftErtÍD o,iSTR,aUCIÓN

OPERACIóN 55 fo% ¡l{,9 79',/,

rRÁSL¡OO 21 93 18%

wRtFtcactÓN 0 o% 0 o.t

ARCHNO 3 a% l8

OE ORA 0 o% 0 o./.

TOfAL 79 'r00% 520 100%

!. t=

x
x

.3¡ dc Roe. Doctot: Rec'bc. regrlra ylumá

2 x
5 x

x2

29

L.r .tr Eñts¡d. y S.lld. R.cr. XrE.: Réob., ddribuy€ y

2 x
15 x

x5

e¡¡ de Re§. Doctos: Reobe. eñlGga y arch¡va
30

x2

5 xEnlrega
x10
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