PROCEDIMIENTOS

1. ADQUISICION DE NUEVOS BIENES

UNIDADES Y/O PROGRAMAS

1. Realiza la compra del bien que necesitan (Ver manual de Compras Menores y

Contratacion de Servicios)

2. Envia nota al area de Bienes Nacionales, solicitando realizar verificacion de los
bienes que se han comprado, adjuntando copia de factura de los mismos.
Detallando donde estaran ubicados y quien sera el responsable del mismo.

UNIDAD DE BIENES NACIONALES

1. Realiza inspeccion de los bienes que fueron adquiridos por la unidad
solicitante, para dar fe de la procedencia de los mismos y que cuentan con las
especificaciones detalladas en la factura.

2. Elabora Acta de Entrega (Formato PA-BN001) con asignacién al responsable
del bien, mismo que firma dicha acta junto con el Jefe de Bienes
Nacionales/SEP. (Formato PA-BN001)

3. Ingresa la informacion en el subsistema de Bienes Nacionales SIAFI

registrando las especificaciones generales del activo, procedencia vy

responsable.

2. BAJAS POR ACTIVOS EN MAL ESTADO.

UNIDADES Y/O PROGRAMAS
1. Solicita descargo del bien a la ULAB

AREA DE BIENES NACIONALES

1. Verifica el funcionamiento de dicho bien y determinara con la mayor propiedad

posible si el bien es o no objeto de este procedimiento.



2. Si dicho bien se encuentra en mal estado, se procede a realizar un acta de
descargo temporal, para luego continuar con el descargo en el sub sistema

SIAFI. En caso contrario se devuelve a la unidad que lo tenia bajo su
responsabilidad. (FORMATO PA-DGBNO003).

3. BAJAS POR PERDIDA DEL BIEN
UNIDADES Y/O PROGRAMAS

1. Notifica a la ULAB la pérdida del bien mediante memorando adjuntando los
documentos de soporte conforme al manual de propiedad estatal perdida, con

copia a la GAC.

AREA DE BIENES NACIONALES

1. Recibe toda la documentacion pertinente al caso, y solicita a la GAC la
elaboraciéon de un dictamen y resolucion administrativa, en la cual da un
primer veredicto en el cual considera si es con responsabilidad de pago o no.

2. Envia toda la documentacion antes mencionada a la D.G.B.N. de SEFIN
mediante oficio, para que esta realice el dictamen final.

D.G.B.N/ SEFIN

1. Realiza dictamen final y envia resolucion mediante oficio a la GAC.

GERENCIA ADMINISTRATIVA CENTRAL

1. Reporta dictamen a la ULAB y esta lo envia a la maxima autoridad para su

firma.

AREA DE BIENES NACIONALES

1. Recibe dictamen debidamente autorizado y verifica el resultado final.

e e s e m e



2. Si el dictamen resulta con responsabilidad de pago, se envia copia del
dictamen final a la Unidad o Programa que lo notifico y se explica el

procedimiento para la recuperacion del bien. Caso contrario solamente se

envia la copia a la misma.

4. TRASLADO DE BIENES DE UN FUNCIONARIO A OTRO
UNIDADES Y/O PROGRAMAS

1. Notifica a la ULAB los cambios a realizar mediante memorando, especificando
las razones del mismo.

AREA DE BIENES NACIONALES

1. Actualiza dicho cambio en el inventario interno de bienes nacionales.
(FORMATO PA-DGBN001)

2. Realiza acta de reasignacion de bienes para dejar constancia de los cambios
realizados. (FORMATO PA-BN004)

5. TRANSFERENCIA DE BIENES POR DONACION O
REASIGNACION

UNIDADES Y/O PROGRAMAS

1. Envia a la ULAB, memorando en el que solicita transferencia de bienes,
especificando: motivo, detalle de bienes y lugar u oficina a la que serén
transferidos.

AREA DE BIENES NACIONALES

1. Recibe notificacion de la Unidad o Programa, y verifica los bienes que seran
transferidos.

2. Realiza solicitud de descargo en el subsistema SIAFI, aclarando los motivos
de la misma. (FORMATO PA-DGBNO003)



Vs

3. Envia solicitud de inspeccion de transferencia a la DGBN para que la misma
sea supervisada, adjuntando copia de documentos que respalden la donacion
o asignacion a otra institucion.

DGBN

1. Envia a un inspector para que supervise la transferencia y da valides en el
subsistema SIAFI.

AREA DE BIENES NACIONALES

1. Realiza solicitud de descargo de los bienes que fueron transferidos y envia
copia de la misma a las unidades o instituciones involucradas. (FORMATO
PA-DGBNO003)



DIAGRAMAS DE FLUJO

FORMATO DE ACTA

DE ENTREGA

(A)- FACTURA




(A)- NOTA, donde se informa que se ha

realizado el descargo de dicho bien,
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| Realiza dictamen
| final y envin a GAC
mediante oficio. |

)

(A)= MEMO DE NOTIFICACION

(B)- DOCUMENTACION SOPORTE COMO.
copin de denuncia, y reporte a jefatun de
perdida de perdida de equipo.

(C)= DICTAMEN ;
realizado por ol direa de Bienes Nacionales de la SDP

(B - OFICIO CON DICTAMEN FINAL, realizaco por SEFIN.
(£}~ MEMORANDUM DE NOTIFICACION, donde se daa
conocer el resultado final del casa




(A)- MEMORANDUM




" S| Meni Principal

ANAA3@capacitacion

T3 Sisterna de Administracion Financiera Integrada
é*ijﬁienf:s Nacionales de Uso




& Sistema de Seguridad

Yentana

%a Aplicaciones Web

Secretaria de Finanzas

Meni Principal

Usuario:
Grupo: [

A &3 Sisterna de Administracion Financiera Integrada

é‘-@Bienes Nacionales de Uso

o | iur:jF.cha de Bienes de Uso

Perfiles Habiltados del Usuario:
- S ] Consultas Ficha de Bienes de Uso

Rotulos de Bienes de Uso
Control Fisico de Bienes de Uso
JReportes

Clasificador de Bienes
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