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SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS !

[ FVEVCHJ_AV[VJVE ELABORACION: ![ AGOSTO 2014 ]
l. ANTECEDENTES

El 11 de junio de 2013 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el "Decreto por el que
se reforman y adicionan diversas disposiciones de los articulos 60., 70., 27, 28, 73, 78, 94 y 105
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de
telecomunicaciones", por medio del cual se cred el Instituto Federal de Telecomunicaciones,
en adelante “Instituto o IFT”, como dérgano constitucional auténomo, con personalidad
juridica y patrimonio propio, cuyo objeto es el desarrollo eficiente de la radiodifusion y las
telecomunicaciones, ademds de ser la autoridad en materia de competencia econdmica
en dichos sectores.

En términos de lo dispuesto por el articulo Sexto transitorio del Decreto de reformas referido,
el Instituto quedd integrado el 10 de septiembre de 2013 al ratificar el Senado de la Replblica
a los comisionados propuestos por el Ejecutivo Federal y la designacion de su Presidente.

Con fundamento en el arficulo 28 constitucional, mediante Acuerdo No. P/IFT/200913/1 el
Pleno del IFT, en su cardcter de érgano de gobierno, emitid el Estatuto Orgdanico del Instituto
Federal de Telecomunicaciones, el cual fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
23 de septiembre de 2013.

Con fundamento en el articulo 28 constitucional, mediante Acuerdo No. P/IFT/180614/194, el
Pleno en su cardcter de oérgano de gobierno emitid las NORMAS en materia de
administraciéon, control y endjenacidén de bienes muebles y para la adguisicion,
arrendamiento  y endgjenacién de bienes inmuebles del Insfituto Federal de
Telecomunicaciones, el cual fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 156 de julio
de 2014;

En virtud de los antecedentes y
Il. CONSIDERANDO

Que el articulo 28 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos dispone que el
Instituto es un érgano auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio;

Que el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que
las adquisiciones y enajencciones de todo tipo de bienes se llevardn a cabo a fravés de
licitaciones publicas mediante convocatoria plblica para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que serd abierto publicamente, a fin de asegurar
al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes, y que cuando las licitaciones no sean
idoneas para asegurar dichas condiciones, las leyes estableceran las bases, procedimientos,
reglas, requisitos y demds elementos para dcreditar la economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones parda el Estado;

Que la Ley General de Bienes Nacionales, en sus articulos 3o., fraccion V y 4o., penultimo
pdrrafo, sefala que son bienes nacionales, entre otros, los bienes muebles e inmuebles
propiedad de las instituciones de cardcter federal con personalidad juridica y patrimonio
propios a las que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos les otorga
autonomia, asi como gue dichas instituciones establecerdn de conformidad con sus leyes
especificas, las disposiciones que regularén los actos de adquisicion, administracion, control
y enajenacion de los bienes muebles e inmuebles de su propiedad;
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Que a la fecha el Instituto cuenta con las Normas en materia de administracion, control y
endjenaciéon de bienes muebles y para la adquisicidén, arrendamiento y engjenaciéon de
bienes inmuebles del Instituto Federal de Telecomunicaciones, las cuales fueron publicadads
en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de julio de 2014.

Que se ha determinado como necesario, para que los servidores publicos del Instituto
cuenten con mejores herramientas para el cumplimiento de la diversa normativa vigente en
el Instituto en materia de administracién, control y enajenacidn de bienes muebles, el dotarles
de un manual gue complemente y detalle las funciones y procedimientos inherentes a estas
actividades;

Que por lo antes expuesto y en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo Quinto Transitorio
de las Normas en materia de administracion, control y enajenacion de bienes muebles y para
la adquisicién, arrendamiento y enajenacion de bienes inmuebles del Instituto Federal de
.Telecomunicaciones, el Titular de la Coordinacion General de Administracion emite el

siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS DEL INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

ll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

C. NORMAS en materia de administracion, control y enajenacion de bienes muebles y para la
adquisiciéon, arrendamiento y enajenacion de bienes inmuebles del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

@

V. GLOSARIO

A. Bienes de consumo: los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que redliza el
Instituto, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en
el inventario, dada su naturaleza y finalidad en el servicio;

B. Bienes instfrumentales: los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que redliza el Instituto, siendo susceptibles de la asignacion de un ndmero de

inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio;

C. CABMIFT: el Catdlogo de Bienes Muebles del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

/)
D. Instituto o IFT: el Instituto Federal de Telecomunicaciones; /
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Lineamientos: los lineamientos para la administracién, registro, afectacién, control, disposiciéon
final y baja de bienes muebles propiedad del instituto federal de telecomunicaciones.

Normas: las Normas en materia de administracion, control y enajenacion de bienes muebles y
para la adquisicidn, arrendamiento y enajenacion de bienes inmuebles del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, Publicadas en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de julio de 2014;

. UA’s: las Unidades Administrativas del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

SAl: la Subdireccion de Almacenes e Inventarios.

OBJETO

Proporcionar al personal de Almacenes e Inventarios, asi como a las Unidades Administrativas del
Instituto, las politicas y procedimientos que permitan una eficiente y racional aprovechamiento de los
bienes muebles, asi como facilitar el desempeno de las tareas que tienen encomendadas en esta
materia.

Vi,

I

VI

POLITICAS GENERALES

El presente Manual de Procedimientos serd de observancia obligatoria para el personal
gue conforman a la Subdireccién de Almacenes e Inventarios, asi como a las Areas
Administrativas que intervengan en la materia de bienes muebles, y

Corresponderd al titular de la SAl asegurarse gue el personal a su cargo implementen y den
cumplimiento al presente Manual de Procedimientos en el dmbito de su competencia.

PROCEDIMIENTOS.-

Procedimiento de recepcion, resguardo y registro de bienes de consumo.

Procedimiento de guarda, custodia y suministro de bienes de consumo.

Procedimiento para el inventario por muestreo en el almacén

de bienes de consumo.

Procedimiento de toma fisica de inventarios en el almacén de bienes de
consumao.

Procedimiento de registro de bienes muebles instrumentales

nUevos.

Procedimiento de recepcién de bienes muebles instrumentales

NUEVvos.

Procedimiento de suministro de bienes muebles instrumentales

nUEeVos.

Procedimiento de conciliacién contable de activo fijo y

bienes de consumo,

Procedimiento del levantamiento fisico de bienes muebles Instrumentales del /

Instituto
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1. Objetivo.-

Recibir bienes de consumo que cumplan con las caracteristicas y condiciones pactadas en las
compras directas, pedidos o contratos, para su incorporaciéon a los activos del Insfituto, de
conformidad con la normatividad aplicable.

2. Ambito de aplicacién.-
2.1. El procedimiento es aplicable al Almacén del Institutfo.

3. Politicas de operacion.-

3.1. Unicamente se recibirdn de los proveedores los bienes que retnan las caracteristicas y
condiciones acordadas en el documento de compra, dentro del horario de lunes a viernes
de 2:00 a 18:00 horas.;

3.2. Todas las requisiciones de compra que lleven a cabo las Unidades Administrativas, deberan
ser cerfificadas en su existencia por el almacén;

3.3. Cuando las caracteristicas de los bienes que se reciban requieran de una valoraciéon
especial, se solicitard el apoyo del area técnica correspondiente para obtener su
validacion;

3.4. Sélo se recibiran los bienes que cuenten con el siguiente soporte documental:

o Copia del pedido, contrato o compra directa.
e Factura (s) y/o remisiones, las que deberdn cubrir lo siguiente:
a) Nombre, denominacidon o razén social del proveedor
b) Expedida a nombre del Instituto y clave del RFC
c) Domicilio fiscal
d) RFC del proveedor y régimen fiscal en que tribute conforme ala
Ley del Impuesto sobre la Renta;
e) NuUmero de folio o consecutivo
f) Lugary Fecha de expedicion
@) Cantidad y clase de bienes que amparan conforme a pedido
h) Valor unitaric consignado en ndmero e importe fotal
consignado en ndmero y letra. Asi como el monto de los
impuestos gue en términos de las disposiciones fiscales deban
trasladarse (IVA, ISR).
i) Senalar gue la forma de pago es mediante fransferencia
electronica;
J)  Numero de contrato y/o pedido de referencla (de ser el caso);
k) Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor
autorizado.

3.5. Se deberdn registrar diariamente las entradas de los bienes de consumo en el sistema

informdatico disefiado para tal efecto.

—
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[ Procedimiento de recepcion, resguardo y registro de bienes de consumo. ]

4, Descripcién Narrativa.-

i FECHA DE ELABORACION: ”

AGOSTO 2014 ]

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Adaquisiciones.

Subdireccién de Almacenes
e Inventarios (SAl).

Area de Almaceén.

Envia las compras directas, pedidos o
contratos.

Recibe y tumna al almacén las compras
directas pedidos o contratos.

Recibe y verifica que la descripcion de
los bienes contenga la informacion
necesaria para su identificacion y consigne
su distribucion,

¢Datos correctos y completos?
No.

Solicita aclaraciones y/o correcclones, d
Adquisiciones.

Continta en la actividad No.1.
Si.

Realiza codificacion de los blenes.

Ejecuta su dalta en una base de datos
informatica para su control.

Abre expediente para archivo temporal de
control de pedidos, compras directas por
recepclonarse y registra en la herramienta
informatica con que se cuente para tal
efecto, la adquisicibn de los bienes
contenidos en el pedido, compra directa o
contrato,

Recibe de! proveedor los documentos y
bienes de acuerdo al contrato, extrae del
archivo temporal copia.

Revisa que la descripcién genérica y la
cantidad de los bienes sean acordes a la
solicitada en el pedido, compra directa o
contrato.

Atenta nota (original).
Contrato, pedido o compra
directa (copla).

Atenta nota (eriginal).
Contrato, pedido o© compra
directa (copia).

Contrato, pedido o compra
directa {(copia).

Atenta nota (criginal).

Contrato, pedido o compra
directa (copia).

Contrato, pedido o compra
directa (copia).

Factura o remision (orginal).
Contrato, pedido o compra
directa (copia).

Factura o remision (criginal).
Contrato, pedido o compra
directa (copia).

B —
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Area de almacén.

10.

14,

¢Bienes completos y correctos?

No.

Devuelve al proveedor los bienes, regresa el
contrato, pedido o compra directa a su
archive temporal,

Continta en la actividad No.8.

Si.

Reclbe los bienes, fimay sella de
recibido el documento.

Captura la entrada de bienes en el SIA.

¢Bienes aceptados por el drea técnica
solicitante?

No.

Devuelve los bienes al proveedor.
Continta en la actividad No. 9.

Si,

Se resguardan los bienes hasta su entrega
al drea técnica o solicitante.

Fin de procedimiento.

Reporte de rechaozo de bienes
(formato libre).

Factura y/o remisién (original).

Factura o remision (original).
Contrato, pedido o compra
directa (copia).

Reporte de rechazo de biened
(formato libre).

Factura o remisidn (original),
Contrato, pedidc o compra
directa (copia).
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5, Diagrama de flujo.-
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l CONTRATO,
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ALMACEN
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DESCRIPCION DE LOS CONTRATO,
BIENES PEDIDO O
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SOLICITA
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¥
CORRECTOS
?

6 EJECUTAR ALTA

CONTRATO,
PEDIDO O
COMPRA DIR

SIA

I | CONTRATO,
PEDIDO O

ATENTA
NOTA

REALIZA CODIFICACIONES .|

DE LOS BIENES CONTRATO,
PEDIDO O

COMPRA DIR

ABRE ARCHIVO COMPRADIR
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EN SIGA
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SIA
ALMACEN
RECIBE DEL PROVEEDOR
8 LOS BIENES
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REVISA DESCRIPCION Y
CANTIDAD DE BIENES

!

¢BIENES
COMPLETOS

Y
CORRECTOS

I FECHA DE ELABORACION: I

AGOSTO 2014 I

DEVUELVE AL
PROVEEDOR

REPORTE DE

RECIBE BIENES

RECHAZO DE
BIENES

FACTURA
l O REMISION
CAPTURA EL INGRESO DE
BIENES EN EL SIA > SIA
CONTRATO,
— PEDIDO O
COMPRA DIR
FACTURA
O REMISION
13
NO
LBIENES
AGEPTADOS DEVl;EISI\fEEIIIDEg}ES AL
POR EL AREA -
TECNICA?

SE RESGUARDA LOS
BIENES HASTA SU
ENTREGA AL AREA

I

FIN

P
-

REPORTE DE
RECHAZO DE
BIENES
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[ Procedimiento de guarda, custodia y suministro de bienes de consumo. ]
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1. Objetivo
Proteger, conservar y suministrar bienes y/o materiales de consumo que se encuentran
resguardados en el almaceén, en estado optimo de operacion para las areas administrativas para
que estas lleven a cabo las actividades que tienen encomendadas.

2. Ambito de aplicaclén
2.1. El Procedimiento es aplicable al Alimacén del Instituto.

3. Politicas de operaciéon

3.1. Serd obligatorio que el acceso al almacén de bienes de consumo sea exclusivamente para
personal autorizado por la Subdireccion de Almacenes e Inventarios;

3.2. Se deberdn identificar mediante el Sistema de Integral de Administracién (SIA) la permanente
actualizacién de los bienes, distinguiéndolos mediante el kardex que origina el propio sistema,
el cual incluye: clave de identificacion, localizacion, descripcion y fechas de movimiento;

3.3. Unicamente se suministrard a las unidades administrativas autorizadas los bienes requeridos,
utilizando para ello el formato denominado solicitud de suministro, vy

3.4. Se deberd contar con un cuadro de firmas del personal facultado de cada Unidad
Administrativa para la solicitud de bienes de consumo.
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4, Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area de Almacén, 1. Recibe y acomoda bienes adquiidos| Pedido, compra  directa
derivados de pedido, compra directa o| o contrato.
contrato, de acuerdo a la ubicaciéon | Tajeta kardex del
establecida, para su posterior asignacion. | sistema.

2. Captura la ubicacién en la que quedara el | Kardex del sistema.

bien,
Area usuaria. 3. Presenta solicitud de suministro de bienes| Formato  de  soliciiud  de
de consumo. suministro de bienes de consurmo,
(original).
Area de Almaceén, 4. Recibe y verifica que los datos, firmas y | Formato  de  solicitud ~ de
claves estén correctos y completos. suministro de bienes de consumo
(criginal).
¢Datos completos y correctos?
No.
5, Solicita aclaraciones al drea solicitante, Formato de  soliciiud de
suminisiro de blenes de consumo
Continta enla Actividad No. 3. (original).
Si,

6. Emite nimero de folio, registra en bitdcora | Bitdcora (original).
el drea solicitante y tipo de bien.

7. Surte y registra la canfidad de bienes a| Formato  de  soliciud  de
entregar en el formato de suministro de | suministro de bienes de consumo
bienes de consumo y nombre de la| (original.
persona gque suministra.

8 Redliza la entrega de los bienes a las dreas | Formafto  de  solicitud  de

' usuarias. suministro de bilenes de consumo
(original).
) 9 Reciben los bienes, firma de conformidad
Area usuaria. ' y entrega formato de suministro. Formafo  de  solicitud  de
suministro de bienes de consumo
Captura registros en el médulo de salida (original).
. . SIA, de los folios surninistrados.
Area de almacén.
10 Emite reporte y revisa captura.

¢Es correcta la captura?

Pantalla del sistema

12
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ACTIVIDA DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No.
Area de Almacén, 12. Hace conrecciones y registra en el SIA.
Continta en la Actividad No.13.
Si.
13. Ernite la nota de salida, Nota de salida (original).
14, Turna a firma de las dreas usuarias, Nota de salida (original).
15. Archiva consecufivo de formatos en  [Nota de salida (original).

la carpeta mensual.

Fin de procedimiento.
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5.  Dilagrama de Flujo.-
i INICIO
e
.
\ AREA DE ALMACEN
| N———
PEDIDO,
COMPRA
DIRECTA
RECIBE Y ACOMODA LOS J
BIENES
TARJETA
KARDEX

\,

( GENERA TARJETA DE

ESTANTE

FORMATO DE
TARJETA DE
ESTANTE

1

AREA USUARIA

\

|

PRESENTA SOLICITUD DE
BIENES

.

AREA DE ALMAGEN

FORMATO DE
SUMINISTRO

RECIBE Y VERIFICA DATOS |

AGOSTO 2014

| FECHA DE ELABORACION: I [

LDATOS
COMPLETOS

v

Y
CORRECTOS?

ssl

SOLICITA
ACLARACIONES

FORMATO DE
SUMINISTRO

6 EMITE NUMERO DE FOLIO

L BITACORA
7 SURTE Y REGISTRA LA 1
SALIDA DE BIENES FORMATO DE
TARJETA DE
ESTANTE

l

FORMATO DE
SUMINISTRO

8 COMUNICA
AREA USUARIA I
9 RECIBE BIENES

FORMATO DE
SUMINISTRO

[

FORMATO DE
SUMINISTRO

14




ST R

Fagdls
LR

Oift L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Procedimiento de recepcion, resguardo y registro de bienes de consumo. l
| FECHA DE ELABORACION: l | AGOSTO 2014 l

l

AREA DE ALMACEN
N
" CAPTURA DE REGISTRO
[ Sl
|
EMITE REPORTE Y REVISA
11
PANTALLA
DEL SISTEMA

12

(ES
CORRECTA
LA

HNO

' HACE CORRECCIONESJ

SIA

CAPTURA?

4

EMITE LA NOTA DE SALIDA

NOTA DE
SALIDA

!

14 TURNA A FIRMA DE LAS
AREAS USUARIAS NOTA DE
SALIDA

15 ARCHIVA FORMATOS

FORMATO DE
SUMINISTRO

NOTA DE
SALIDA
FIN ]
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[ Procedimiento para el inventario fisico por muestreo en el almacén de consumo ]

FECHA DE ELABORACION: l l AGOSTO 2014 ]

1. Objetivo.-
Establecer el procedimiento para redlizar el inventario fisico semestral de los bienes y materiales en
el almacén de bienes de consumo, para medir el porcentaje de eficiencia gue existe entre el registro
de bienes de consumo y el conteo fisico de los mismos, informando los resultados obtenidos a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2. Ambilto de Aplicacién.-
2.1. El Procedimiento es aplicable al Almacén del Instituio.

3. Politicas de Cperacién.-
3.1. El Area de Aimacén, informaré a las Unidades Administrativas el periodo del levantamiento
ciclico;
3.2. La identificacion de los bienes materiales se hard a través de una clave de descripcion
genérica que contemple todos y cada uno de los articulos que maneja el almacén, y
3.3. El fitular de la Subdireccién de Almacenes e Inventarios, designard al encargado para |a
toma fisica del inventario ciclico, el cual se recomienda sea distinto del personal del almacén.




it |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

[ Procedimiento para el inventario fisico por muestreo en el almacén de consumo l

4, Descripcion Narrativa.-

i FECHA DE ELABORACION: ] l AGOSTO 2014

por muestreo.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADQOS
No. DESCRIPCION
Area de Almacén, 1. Redliza la activacién del Inventario por| Calendario de trabgjo
muestreo, generando calendario  de| (original).
frabgjo.
2. Verifica que los movimientos originados el
dia anterior a la toma fisica, queden
debidamente registrados o capturados en
el SIA,
3. Solicita se emita el formato para redlizar el | Formato de conteo por
conteo. muestreo (original)
Personal  asignado  para 4. Identifica, cuenta y anota cada uno de 1os| Formato de conteo por muestreo
conteo (perteneciente al bienes de acuerdo a formato. (original).
almacén y externo).
5 Idenfifica los blenes o materiales que se
encuentran fuera de uso o danados,
procurando separarlos.
6 Revisa gue la ubicacion fisica de cada| Formato de conteo por muestreo
' uno de los bienes corresponda y lo anota| (original).
en el formato.
Personal  asignado  para 7. Registra lo resultados del conteo y emite | Formato de conteo por muesireo
conteo (externa) informe de resultados. (original).
' Formato de Informe de
Resultados (original).
¢Hay diferenclas?
No.
8 Informa al Area de Almacén. Formato de Informe de
’ Resultados (original).
Kt S ANTEGST 0. Procede a elaborar expediente de conteos | Expediente Anual (criginal).

Formato de Conteo por
muestreo (original).

Formato de Informe de
Resultados (original).

Vales de alrnacén (copia),
Facturas o] remisiones
(copia).

17
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[ Procedimiento para el inventario fisico por muestreo en el almacén de consumo

[ FECHA DE ELABORACION: ![

AGOSTO 2014 ]

Personal  asignado

conteo (externo).

Si.

Contintia con la Actividad No.10.

Solicita aclaraciéon de diferencias  al

responsable del almacén.

Revisa documentacion

diferencias.

Fin del procedimiento.

Vales de almacén (criginal).
Facturas o] remisiones
(original).

Vales de almacén (criginal).
Facturas 0 remisiones
(original).




ST
TELEC OMris

WiTt l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LProcedimiento para el inventario fisico por muestreo en el almacén de consumo

I FECHA DE ELABORACION: I l AGOSTO 2014 I

5. Diagrama de Flujo.-

-
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i ACTIVA INVENTARIO
clcuico -
CALENDARIO
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~ EXIS'I?ENCIA r
2 VERIFICA MOVIMIENTOS
SIA
k l J
SIA
5 EMITE FORMATO
FORMATO DE
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l
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l

IDENTIFICA BIENES
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l
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FORMATO DE
CONTEO
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[ Procedimiento para el inventario fisico por muestreo en el almacén de consumo

l

‘ FECHA DE ELABORACION: I [ AGOSTO 2014 ]

8 INFORMA

FORMATO DE
INFORMES DE
RESULTADOS

AREA DE ALMACEN

EXPEDIENTE
ANUAL

e ELABORA EXPEDIENTE

FORMATO
CONTEO

INFORME
RESULTADOS

VALE
ALMACEN

FACTURA O
REMISION

11

|

l PERSONAL ASIGNADO

EXTERNO

\

VALE
ALMACEN

SOLICITA ACLARACION

FACTURA O
REMISION

VALE

ALMACEN

REVISA Y ACLARA
DIFERENCIAS

FACTURA O
REMISION

20




WiFt l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

(et

S—

! Procedimiento de toma fisica de inventario en almacén de bienes de consumo.
FECHA DE ELABORACION: l [ AGOSTO 2014 !

1. Objetivo.-
Establecer el procedimiento para obtener el recuento fisico de los bienes y materiales en el
almacén de bienes de consumo, informando los resulfados cbtenidos a la Direcciéon de Recursos

Materlales y Servicios Generales, para dar cumplimiento a la normatividad establecida en la materia.

2. Ambito de Aplicacién.-
2.1. El Procedimiento es aplicable al Aimacén del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.1. El Area de Almacén hard del conocimiento a los usuarios en forma anticipada de la
interrupcion del servicio por motivo del levantamiento fisico de inventario, a fin de que
tfomen las medidas indicadas en cada caso y sus programas de trabajo no se vean afectados
por la falta de suministro de bienes materiales;

3.2. La identificacion de los bienes materiales se hard a través de una clave de descripcion
genérica que contemple todos y cada uno de los articulos que maneja el almacén;

3.3. El fitular de la Subdirecciéon de Almacenes e Inventarios, designard al encargado de la

mesa de control para la toma fisica del inventario;

La mesa de control estard integrada por;
El encargado responsable, un representante de Contraloria Interna, el responsable del

Almacén, y un representante de la Direccion de Finanzas.

3.4. Los conteos fisicos se llevardn a cabo por parejas de personas, una de las cuales estard
familiarizada con los bienes a inventariar, el encargado responsable determinard como se
conforman estas parejas, asigndndoles un nimero de identificacion para aclaraciones
posteriores asli como los pasillos que cubriran para su conteo,
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l Procedimiento de toma fisica de inventario en almacén de bienes de consumo. ]

4, Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION: ] [

AGOSTO 2014 ]

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Area de Almacén.

Mesa de control.

Personal asignado al primer
conteo.

Elabora programa de trabgjo e informa
por escritc a todo el personal que
intervendrd en el mismo cudles seran sus
responsabliidades, fecha y horario en
que se levard a cabo; asi como las
secciones a inventariar.

Ordena y acomoda los bienes y materiales.

Identifica los bienes o materiales que se
encuentran fuera de uso o danados,
procurando separarlos,

Verlfica que los rmovimientos originados el
dia anterior a la toma fisica, queden
debidamente registfrados o capturados en
el Sisterna Integral de Administracldn (SIA).

Registra los dltimos movimientos en el SIA y
sella los documentos con la leyenda "ultimo
del mes”.

Solicita se emita la relacion de existencias
tedricas delalmacén en el SIA.

Emite y entrega los marbetes verificando
que contengan, clave, descripcidon del
articulo, localizacion de los bienes unidad
de medida y ndmero progresivo.

Coloca en la estanteria de acuerdo con la
localizacion vy descripcion  del  articulo
confimando que no queden bienes sin
marbetes.

Cuenta los blenes, iniciando de izqulerda a
derecha y del fondo al frente, con objeto
de evitar que se omita el conteo de
algunos de los articulos almacenados.

Desprende del marbete de inventarios el
talén marcado con el nimero uno y en el
espacio marcado “cantidad” anotard con
tinta los enteros y decimales segln la
unidad de medida por cada articulo que
cuenten.

Programa de frabajo. (original).

Relacién de existencia,

(original).

Formato de Marbete (original).

Formato de Marbete (original).

Talén del marbete ler conteo.
(criginal).
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[ FECHA DE ELABORACION: ] [

'_‘

AGOSTO 2014 ]

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Mesa de control,

Personal asignado segundo
confeo,

Mesa de control,

11.

14,

Entrega marbetes a la mesa de control
previa anofacidon del numero de
identificacién de pareja que les haya
correspendido, al finalizar el conteo del
drea asignada.

Recibe marbetes y ordena para comparar
con listado de existencias tedricas.

L Existen diferencias?
No.

Elabora memoria técnica con la
documentaciéon cornrespondiente ala toma
fisica del Inventario, en caso de haber
recibido o enfregado materiales se debe
llenar los forrnatos para tal evento.

Fin.

Si.

Solicita un segundo conteo de los bienes o
rateriales con diferencia.

Procede a desprender el talén marcado
con el ndmero 2 anofando la existencia
en enteros y decimales segdn la unidad de
medida.

Entrega los talones, previa anotacién de la
identificacién de quien redlizd la
verificacion al término del segundo conteo.

Recibe talén del segundo conteoc vy
comparacion resultados del primer conteo
y determina diferencias.

¢Cantidades correctas?

Talén del marbete ler conteo.
(original).

Talones de los marbetes ler
conteo. (original).

Formato de “Listado maestro”,
(original).
Formato de la mesa de control
General, (original).
Formato de “Acta de
terminacién de la toma fisica
del inventario”, (original).
Formato de "Comprobante de
entrega % recibo de
marbetes” (original).
Forrmato de “Cédula de corte
documental”, (original). Formato
de “determinacién y valuacién
de diferencias”
(original).
Formato de relacion  de
rnateriales recibidos, (original).
Formato de relacién de
materiales despachados,
(original).

Talén del marbete 2do conteo.
(original).

Talén del marbete 2do conteo.
(original).

Talén del marbete 2do conteo.
(original).
Relacion de existencias tedricas
(original).

23
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FECHA DE ELABORACION: } i

AGOSTO 2014

| J4 7

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Area de Almacén.

Area de Almaceén.

18.

20.

21

22.

Si.

Continla en la Actividad No.13.

No.

Revisa los registros contables, investiga vy
aclara los diferencias que se detectaron,
efectuando gjustes en el SIA.

¢ Diferenclas aclaradas?

Si.

Contintia en la Actividad No.13.

No.

Investiga diferencias, en caso de que

éstas se hayan detectado como:

a) Sobrantes.- Levanta acta
administrativa  describe  los  bienes
Clasificados y valuados por personal
cdlificado e incorporar al SIA.

) Faltantes.- El (los) responsables de la
guarda y custodia, deberdn reponer o
Reintegrar el o los bienes no
localizados.

¢Han sido los bienes reintegrados?

Si.

Contintia en la Actividad No.13.

No.

Llevanta acta administrativa  de la

desaparicién de |los blenes no localizados.

Informa a la Cl, scbre la desaparicion de los
bienes no localizados en un término no
mayor a diez dias posteriores a la
elaboracién del acla.

Recibe de la Cl la resclucion y tramita
los ajustes administrativos y en el SIA.

Fin de procedimiento.

Tarjetas kardex del sistema
entradas, salidas.
Valuacion  de
(original).

diferencias.

Acta administrativa (original).

Acta administrativa (original).

Oficlo (original).
Acta Administrativa (original).

Oficio de resolucion (original).
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45t TRCTRAY Tk
TEL COMUNRCACIONES

(Procedimiento de toma fisica de inventario en almacén de bienes de consumo.

| FECHA DE ELABORACION: i [ AGOSTO 2014

U

5. Diagrama de Flujo.-
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[ Procedimiento de toma fisica de inventario en almacén de bienes de consumo. I

| FECHA DE ELABORACION: I | AGOSTO 2014 I

MESA DE CONTROL
T
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CONTEO
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CONTEOQ LSS
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RELACION DE
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[ Procedimiento de toma fisica de inventario en almacén de bienes de consumo.

l AGOSTO 2014 I

FECHA DE ELABORACION:

\

N B
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\ o %
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[ Procedimiento de toma fisica de inventario en almacén de bienes de consumo.

FECHA DE ELABORACION: | AGOSTO 2014 I
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{ Procedimiento de registro de bienes muebles instrumentales nuevos. ]

[ FECHA DE ELABORACION: ] [ AGOSTO 2014 ]

1. Objetivo
Registrar en el SIA Mddulo de Inventarios, la recepcion de bienes muebles instrumentales nuevos
de acuerdo a lo especificado en el documento de adquisicidon de bienes, para dar cumplimiento
a las disposiciones normativas en la materia.

2. Ambito de Aplicacién.-

2.1.

El Procedimiento es aplicable al Area de inventarios de bienes instrumentales del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

La DRMSG a través de la Subdireccion de Almacenes e Inventarios, serd la responsable de
coordinar la recepcion, registro, suministro y control de bienes muebles instrumentales nuevos
alas UA del IFT;

La Subdireccidon de Almacenes e Inventarios a través del Area de Inventarios serd el
responsable de readlizar el registro de la adquisiciéon de los bienes muebles instrumentales
nuevos recibidos;

Para el registro de los bienes muebles instrumentales recibidos deberd asegurarse de contar
con la aceptacion por parte del drea técnica solicitante de los bienes, generar los nimeros
de inventario de cada uno de los bienes de la adquisicion recibida en el SIA Médulo de
Inventarios, generar las etiquetas de cédigo de barras y proceder al efiquetado de los bienes,
Yy

Para el etiquetado de los bienes recibidos en sitio por alguna unidad administrativa, el Area
de Inventarios a la brevedad posible deberd colocar las etiquetas de codigo de barras en los
mismaos.
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[ Procedimiento de registro de bienes muebles instrumentales nuevos.

g FECHA DE ELABORACION: I [ AGOSTO 2014 I
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area de Inventarios. 1. Revisa la existencia del blen a registrar en el | CABMIFT (catdlogo electrénico).
cafdlogo.
¢El blen a registrar existe en CABMIFT?
No

2, Identifica a la familia a la que pertenece el Formato de alta en el catdlogo
bien a incorporar, asigna  numerol CABMIFT.
consecutivo del catdlogo, a través del
formato correspondiente.
Si

3. Identifica la clave en catdlogo que I
corresponde a los bienes a registrar,

4. Registra los blenes en la herrarientq
informatica con que se cuente para ta
efecto.

5. Captura la informacién con lo descrito en €] Decumento de adquisiclon
documento de adquisicién.
¢Se concluyd el ALTA de la adquisicion?
No.
Continta cen la actividad No. 3
Si.

6. Ingresa a la herramienta informatica con| Acta entrega-recepcion

que se cuente para fal efecto, parg
capturar Informacion de las) partidads)
recibida(s) de los bienes (cantidad y fecha
de recepcién).

30
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g Procedimiento de registro de bienes muebles instrumentales nuevos.

l FECHA DE ELABORACION: I [ AGOSTO 2014 1
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area de Inventarios. ¢(Se cuenta con el documento de|
aceptacion de lafs) partida(s) recibida(s) def
los bienes de la adquisicion?
No.
7 En el registto de los bienes, captura lg
condiclon de "CANCELAR”™ a la(s) partida(s
no aceptadas.
Fin.
Si.
8. En el registro de los blenes, captura la
condicién de “ACEPTACION" a la(s)
partida(s) recibidas.
Q. Ingresa al SIA y genera el alta de los bienes,
con la findlidad de generar los nimerocs def
inventario correspondiente.
10. Genera los etiquetas de Inventario. Etiquetas (originales).

11.

Los blenes de adquisicion fueron recibidos
en el almacén.

No.

Se dispone a colocar las Efiquetas en los
bienes recibides en sifio.

Si.

Genera etiquetas de inventario con
codigos de barra de cada uno de los
bienes.

(los bienes de la adquisicion fueron
recibidos en el Almacén?
No.

Envia personal para colocar las etiquetas
de inventario a los bienes en el Area que
fueron reciblidos.

Si.

Etiguetas (originales).




Oift i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS !
{ Procedimiento de registro de bienes muebles instrumentales nuevos. ]
FECF-IA PE, ELAEORAC[O#ﬂ: ] [ AG(;TO 2014 l
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADCOS
No. DESCRIPCION
Area de Inventarics. 12 Procede a colocar las efiquetas en log Efiquetas (originales).

bienes recibidos en el almacén.

Fin del procedirmiento.
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[ Procedimiento de registro de bienes muebles instrumentales nuevos.

5. Diagrama de Flujo.-
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FECHA DE ELABORACION: l

AGOSTO 2014 ]
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[ Procedimiento de recepcion de bienes muebles instrumentales nuevos. ]

[ FECHA DE ELABORACION: ] { AGOSTO 2014 I

1. Objetivo.-
Recibir y custodiar los bienes muebles instrumentales nuevos adquiridos por el Instituto, conforme lo
sefialado en los documentos de adquisicion de bienes, para satisfacer los requerimientos de
equipamiento y materiales de las Unidades Administrativas del Instituto.

2. Ambito de Aplicacién.-

2.1.

El Procedimiento es aplicable al Almacén del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.1,

3.2,

3.3.

3.4.

La DRMSG a través de la Subdireccién de Almacenes e Inventarios, serd la responsable de
coordinar la recepcién y custodia de bienes muebles instrumentales nuevos recibidos en el
Almacén del Instituto;

La Subdireccién de Almacenes e Inventarios a través del Area de Inventarios serG el
responsable de redlizar la recepcion de los bienes muebles instrumentales nuevos en el
almacén, asi como la custodia de los mismos hasta su entfrega a las UA del Instituto;

Para la recepcion de los bienes muebles instrumentales adquiridos por el Instituto, se deberd
asegurar gque cumplan con la descripcidn genérica, cantidades y con la marca y modelo
especificado en el documento que acredife su adquisicidén, que los bienes sean nuevos,
que no presenten algin dario fisico y que por su tipo fengan nimero de serie; éste Ultimo
ademds deberd coincidir con lo especificado en el documento de recepciéon (factura o
remisién), en caso contrario, no se podrdn recibir los bienes al proveedor, y

Se dejard constancia de la aceptacion de los bienes mediante acta de entrega-recepcion
que deberd ser suscrita por el Responsable de Inventarios y por el responsable del Area
Requirente o Técnica, asi como por el proveedor o su representante,

34
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i Procedimiento de recepcién de bienes muebles instrumentales nuevos.

l FECHA DE ELABORACION: ] [ AGOSTO 2014 ]
4, Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccién de Almacenes 1. Recibe del Area de Adquisiciones los| Documento de adquisicion
e Inventarios (SAl). documentos de adquisicién y turna. (copia).
Area de Inventarlos. 2. Recibe vy revisa documentos de| Documento de adquisicion
adquisicion. (copla).
3. Abre expediente. Docurnento de adquisicion
(copia).
A, Prepara logistica para la recepcion de| Documento de adquisicion
blenes, ubica espaclo fisico para su| (copia).
acomodo (farimas, anaqueles, rack o
espacio destinado).
5. Recibe los bienes del proveedor y buscad el | pocurnento de adquisicion
expediente de la adquisicidn (se verifica | (copia).
el tipo de bien a recibir).
6. Revisa que la descripcidn  genéricd, | pocumento de adquisicién

cantfidades, marca, modelo y serie (en
caso de bienes que contengan este
atributo), estén de acuerdo a lo
especificado en la partida del documento
de adquisicién; se dejard constancia
rediante acta de entrega-recepcién.

¢Los bienes de la partida cumplen en lo
general con lo especificado en el
documento de adquisiclon?

No.

Continta en la actividad No. 5.

(copia).

Acta de entrega-recepcion
(original).
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[ Procedimiento de recepcidn de bienes muebles instrumentales nuevos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

[ FECHA DE ELABORACION: I l AGOSTO 2014 l
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No, DESCRIPCION
Si.
Area de Inventarios. 7 Recibe bienes y crganiza en los espacios
fisicos destinados previamente por partidas
y cantidades.
(Existen mas partidas por recibir  del
documento de adquisicion?
S,
Continta en la actividad No. 6.
No.

8. Recibe, fima y sella factura 9 remision | e i (original y copla) 6
del proveedor y anexa a expediente para| pemision (original y copia).
archivo.

Cornunica al Area Requirente y/o Técnica| . . -

9. de log bailidas de blerias feclbids Via telefénica, carreo electrénico

p e 0 en su caso mediante oficio,

cenforme al decumento de adquisicion, y

les solicita determine su aceptacion o

no aceptacion.
) El Area Requirente emite su aceptacion o Act H i
Area  Requirente  y/o 10. no aceplacion, y dela constancial,’cro eniregarecepcion
Técnica. ) - criginal).

mediante acta entrega-recepcion.

(Aceptd los blenes de las partidas

recibidas?

Si.
h . Archiva documento de aceptacion emitido p
Area de Inventarios, Acta enfrega-recepcion

por el Area requirente y/o técnica en el
expediente de la adquisicién,

Fin.

(original).
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[ Procedimiento de recepcion de bienes muebles instrumentales nuevos. }
FECHA DE ELABORACION: i l | AGOSTO 2014 E
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area Requirente v/o No.
Técnica.
Area de Inventarios. 12. Archiva documento de No Aceptacion Acta entrega-recepcion
emiido por el Area Técnica donde Original).
especifica el rechazo de alguna
partida de bienes recibidos.
% Regresa al proveedor los  blenes| Pase de salida (original y copia).

inicialmente recibidos pero no aceptados
por el Area Técnica y archiva pase de
salida del edificio.

Fin de procedirmiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

['Procedimiento de recepcion de bienes muebles instrumentales nuevos.

[ FECHA DE ELABORACION: I [

5. Dlagrama de Flujo.-

~
INICIO
_____I___.__.._.__ )
o N
SUBDIRECCION DE

ALMACENES E
INVENTARIOS

—

RECIBE DOCUMENTOS DEL
AREA DE ADQUISICIONES
Y TURNA

DOCUMENTO
DE
ADQUISICION

AREA DE INVENTARIOS

|

w‘

DOCUMENTO

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTO

DE
ADQUISICION

[

DOCUMENTO
ABRE EXPEDIENTE DE
ADQUISICION
e
l
DOCUMENTO
PREPARA LOGISTICA DE DE
RECEPCION DE BIENES ADQUISICION
I S (1)
RECIBE AL PROVEEDOR
DOCUMENTO
DE
1 ADQUISICION
REVISA QUE LA DOCUMENTO
DESCRIPCION GENERICA, DE
CANTIDADES, MARCA, ADQUISICION
MODELQ Y SERIE ESTEN
DE ACUERDO A LO —
ESPECIFICADO EN LA
PARTIDA DEL DOCUMENTO ACTADE
DE ADQUISICION, ENTREGA-
DEBIENDO DEJAR RECEPCION
CONSTANCIA MEDIANTE J
ACTA
fm—— (2)

AGOSTO 2014 |

LCUMPLE
CONLO
ESPECIFICAD
o?

(1

RECIBE BIENES Y
ORGANIZA EN LOS
ESPACIOS DESTINADOS
POR PARTIDAS Y
CANTIDADES

l

LEXISTEN
MAS
PARTIDAS
POR RECIBIR?

(2)

RECIBE, FIRMA'Y SELLA
FACTURA O REMISION AL
PROVEEDOR Y ARCHIVA

FACTURA O
REMISION

|

COMUNICA AL AREA
REQUERINTE Y/O TECNICA
DE LOS BIENES RECIBIDOS
¥ SOLICITA VISTO BUENO

AREA REQUIRENTE

et

l

EL AREA REQUIRENTE
EMITE SU ACEPTACIGN O
NO ACEPTAGION

ACTA ENTREGA
RECEPCION

e

1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Procedimiento de recepcion de bienes muebles instrumentales nuevos. j

4SE

ACEPTARON
LAS

PARTIDAS?

NO

| FECHA DE ELABORACION: I [

AGOSTO 2014 ]

AREA DE INVENTARIOS

AREA DE INVENTARIOS

N et

l

REGEPCION EN EL

ARCHIVA ACTAENTREGA- |

ACTADE
EXPEDIENTE DE LA ENTREGA-
ADQUISICION RECEPCION

12

ARCHIVA OFICIO EMITIDO

POR EL AREA TECNICA EN
EL EXPEDIENTE DE LA ACTA DE
ADQUISICION ENTREGA-
RECEPCION
REGRESA AL PROVEEDOR {
LOS BIENES NO PASE DE
ACEPTADOS POR EL AREA SALIDA
TECNICA Y ARCHIVA

>
«




@ ift l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

TEECE ACHONTS

i Procedimiento de suministro de bienes muebles instrumentales nuevos. ]

{ FECHA DE ELABORACION: J [ AGOSTO 2014 ]

1. Objstivo.-
Suministrar en el SIA Modulo de Inventarios, los bienes muebles instrumentales nuevos recibidos y
resguardados en el almacén de acuerdo a lo especificado en el documento acta entrega-
recepcion, para dar cumplimiento a la normatividad establecida en la materia.

2. Ambito de Aplicacién.-
2.1. El Procedimiento es aplicable al Aimacén del Instituto.

3. Politicas de Operacion.-

3.1. La DGRMSG a través de la Subdireccién de Almacenes e Inventarios, serd la responsable
de coordinar la recepcion, registro, suministro y control de bienes muebles instrumentales
nuevos a las UA del Instituto; i

3.2. La Subdireccidon de Almacenes e Inventarios a fravés del Area de Inventarios serd el
responsable de redlizar el suministro de los bienes muebles instrumentales nuevos recibidos y
resguardados en el almaceén, y _ )

3.3. Para el suministro de los bienes muebles instrumentales nuevos recibidos, deberd asegurarse
de contar con el documento denominado acta entrega-recepcion, con la finalidad de
efectuar el suministro en la unidad administrativa que corresponda.
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{ Procedimiento de suministro de bienes muebles instrumentales nuevos.

4. Descripcion Narrativa.-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

FECHA DE ELABORACION: ] [ AGOSTO 2014 }

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Area de inventarios.

<

Revisa si existe el acta enfrega de la
adquisicion a suministrar.

¢(Existe acta entrega-recepcion de la
adquisicion a surninistrar?

No.

Solicita al @rea requirente copia del acta
enfrega-recepcion.

Continta en la actividad No. 1.

Si

¢Se recibieron los bienes de la adquisicion
en el aimacén del Instituto?

No.

ContinGa en la actividad No. 9.

Si.

Revisa y valida los bienes a suministrar en

forma conjunta con el personal de la UA
solicitante,

Genera el documento denominado
"SUMINISTRO" para la entrega parcial o
total,

Acta entrega-recepcion (Copla),

Acta entrega-recepcion (Copia).

Documento de suministro
(original en 2 tantos).

41




Oift |

[ Procedimiento de suministro de bienes muebles instrumentales nuevos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

]__

UA.

de la adquisicion,

Fin de Procedimiento.

[ FECHA DE ELABORACION: ] { AGOSTO 2014 l
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa (UA). 6. Revisa el docurnento. Docurnento de suministro
(OCriginal en 2 tantos).
¢El documento es correcto?
No.
Continta en la aclividad No. 5.
Si.
7. Procede a la firmna del documento quién Documenicdesuminisiro
entrega y recibe los bienes especificados | (original en 2 tantos).
en el suministro original y archiva en el
expediente de la adquisicién.
8. Procede al refiro de los bienes.
P ) 9, Genera el documento denominado Docurmento de surninistro
Puea deinveniaros. "SUMINISTRO" y envia a la UA para su firma. (Original en 2 tantos).
¢El documento es correcto?
No.
Contintia en la actividad No. 9.
Si.
Procede alafima y lo devuelve al Area de
10. inventarios para archivar en el expediente

Documento de suministro
(Original en 2 tantos).
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[ Procedimiento de suministro de bienes muebles instrumentales nuevos. '

5. Diagrama de Flujo.-

INICIO
t l
AREA DE INVENTARIOS
\—

l

REVISA SI EXISTE EL |
ACTA ENTREGA-

RECEPCION ETIE
ENTREGA-
RECEPCION

| FECHA DE ELABORACION: l | AGOSTO 2014 |

LEXISTEEL
ACTA
ENTREGA-
RECEPCION?

SOLICITA AL AREA
REQUIRENTE

LSE RECIBIERON
LOS BIENES DE LA
ADQUISICION EN
EL ALMACEN DEL
INSTITUTO?

NO

REVISA Y VALIDA LOS
BIENES CON EL
PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

-
5 GENERAELDOCUMENTO [
SUMINISTRO ORIGINAL
“PARCIAL O TOTAL". DOCUMENTO
b DE
l SUMINISTRO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
k l
' & 1
6 REVISA DOGUMENTO DOCUMENTO
DE
SUMINISTRO
(ESTA No
CORRECTO?

PROCEDE A LA FIRMA
DEL DOCUMENTO Y
ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DE LA
ADQUISICION

S

l

PROCEDE AL RETIRO DE
LOS BIENES

DOCUMENTO
DE
SUMINISTRO
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[ Procedimiento de suministro de bienes muebles instrumentales nuevos.

A
AREA DE INVENTARIOS

-

GENERA EL DOCUMENTO

SUMINISTRO ORIGINAL Y
LO ENVIA A LA UA

LESTA
CORRECTO?

UNIDAD ADMINISTRATIVA

l

PROCEDE A LA FIRMA
DEL DOCUMENTO Y
ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DE LA
ADQUISICION

l

FIN

DOCUMENTO
DE

SUMINISTRO

NO

DOCUMENTO
DE
SUMINISTRO

I FECHA DE ELABORACION: ‘-]

AGOSTO 2014

—
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@—)'If"&' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS !
! Procedimiento de conciliacion contable de activo fijo y bienes de consumo. ]
[ reomoreasoworon [ acosroaons |

1. Objetivo.-
Coordinar gue la Subdireccion de Almacenes e Inventarios elabore sus informes de la conciliacion
mensual de activo fijo y de bienes de consumo para su enfrega al area de recursos financieros, a
fin de conciliar con el édrea de contabllidad.

2. Ambito de Aplicacién.-

2.1

El Procedimiento es aplicable a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. Politicas de Operacion.-

3.1.

3.2,

3.3

3.4.

3.5.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a fravés de la Subdireccién de
Almacenes e Inventarios, serd la responsable de coordinar la conciliacién mensual de activo
fijo y de blenes de consumo;

La Subdireccion de Almacenes e Inventarios (SIA) a través del almacén y el Area de
Inventarios, serd la responsable de la enfrega de la conciliacion mensual de activo fijo y de
bienes de censumo al drea de contabilidad;

El aimacén y el Area de Inventarios deberd de validar en el SIA las altas de las adquisiciones
gue se incorporan a la conciliacion del mes de que se tfrate,

El aimacén y el Area de Inventarios deberd validar en el SIA las bajas de bienes operadas en
el mes de gue se trate, cuyo destino final se haya concluido y se encuentre debidamente
documentado de acuerdo a lo especificade en las Normas.

El almacén y el Area de Inventarios deberd aplicar en el SIA los ajustes al inventario de los
bienes de activo fijo y de los bienes de consumo del Instituto.
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4, Descripcion Narrativa.-

[

{ Procedimiento de conciliaciéon contable de activo fijo y bienes de consumo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

[ FECHA DE ELABORACION: I [ AGOSTO 2014 ]

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Amacén y Area de

Inventarios.

Generaran los reportes de altas del activo
fijo y entradas de bienes de consumo
respectivamente.

Conforma expediente de las adquisiciones
a dar de dlta.

¢Expediente de altas y entradas esta
completo?

No.

Conlinda en la actividad No. 2,
Si.
Generaran los reportes de bgjas del active

fijo vy salidas de bienes de consumo
respectivamente.

Expediente de bdjas y salidas estd
completo?

No.,

Continta con la actividad 4.

Reporte de altas y Reporte de
entradas para validacion,

Docurnento de adquisicidn
(copia).

Factura (copia).

Acta entrega-recepcién

(copia).

Reporte de altas de activo fijo
(original),

Reporte de entradas de bienes de
iconsumo (original)

Reporte de bajas y Reporte de
salidas para validacion.




Oift { MANUAL DE PROCEDIMIENTOS j

[ Procedimiento de conciliacién contable de activo fijo y bienes de consumo.

J_J|

{ FEC.HA D.I-E ELABORACION: I [ - A-GO-STO 2014
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADQOS
No. DESCRIPCION
Almacén y Area de Si
Inventarios.
A. Verifica el fipo de AJUSTE.

¢Es por REDONDEO? §i.

Confinta con la actividad No, 6.

No.

¢Es por RECLASIFICACION DE ANO? Si,

Continta con la actividad No, 8.

No.

¢(Es por  RECLASIFICACION DE
PARTIDA?

Si.

Continta con la actividad No. 10.
No.

¢Es por RECTIFICACION DE VALCR? §i.
Contintia con la actividad No. 12.
No.

¢Es por CANCELACION? &1,

Continta con la actividad No. 14.
No.

Contintia con la actividad No. 16,

Conforma  documentacién  soporte  del Info.rrne qe la Conclllgmon as
Activo Fijo y de bienes de

ajuste por REDONDEO. consumo  emitido  por o
Direccién de  Contabildad
Institucicnal (copia) o

Correo electrénico enviado por
algdn drea adscrita a la
Direccién de  Contabilidad
Institucional. )

Ja
/
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[ Procedimiento de conciliacion contable de activo fijo y bienes de consumo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B

]__

E FECHA DE ELABORACION: ] [ AGOSTO 2014 ]
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Almacén y Area de 6. Lleva acabo el gjuste por REDONDEO EN EL
Inventarios. SIA,
¢ Mas gjustes por REDONDEO? Si.
Continia en la actividad No. 6.
No.
Continta en la actividad No. 5.
; Conforma  documentacion  soperie  del | | R
* | ajuste por RECLASIFICACION DE ANO. nforme de la Concliacién de
Activo Fijo y de bienes de
consumo  emitido  por o
Direccion de  Contabilidad
Institucional (copla), o
Correo electronico enviado por
algn drea adscrita a la
Direccion de  Contabildad
Institucional,
8 Lleva acabo el gjuste por RECLASIFICACION
' DE ANO EN EL SIA,
¢ Mdss gjustes por reclasificacion de ano?
Si.
Contintia con la actividad No. 8.
No.
Contintia con la actividad No. 5.
/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

[ Procedimiento de conciliacidn contable de activo fijo y bienes de consumo.

[ FECHA DE ELABORACION: ] l AGOSTO 2014 ]
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Almacén y Area de 9. Conforma la documentacion soporte del| Informe de la Conclliacion de
Inventarios. ajuste por RECLASIFICACION DE PARTIDA. Activo Fljo y de bienes de
consumo  emifido  por  la
Direccion de  Contabilidad
Institucional (copia), o
Correo electrénico enviado por
algdn drea adscrita a la
Direccidon de  Contabilidad
Institucional.
Lleva acabo el ajuste por RECLASIFICACION
10. DE PARTIDA EN EL SIA.
LMdas ajustes por
RECLASIFICACION DEPARTIDA?
Si,
Contintia con la actividad No. 10,
No.
Continda en la actividad No. 5. .
11. Conforma la documentacion soporte del
ajuste por RECTIFICACION DE VALOR.
Informe de la Conclliacion de
Activo Fjo y de bienes de
consumo  emitido por la
Direccién de  Contabilidad
Institucional (copia), o
Correo electrénico enviado por
12. Ueva acabo el djuste por RECTIFICACION | algin  drea adscita a la

DE VALOR EN EL SIA.

(Mds djustes por RECTIFICACION DE
VALOR?

Si,
Continta con la actividad No. 4.
No.

Continda en la actividad No. 13.

Direccion  de  Contabilidad

Institucional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

[ Procedimiento de conciliaciéon contable de activo fijo y bienes de consumo.

i FECHA DE ELABORACION: ] t AGOSTO 2014 }
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Almacén y Area de 13. Conforma la documentacién soporte del | Informe de la Conclliacion de
Inventarios. AJUSTE POR CANCELACION., Actlivo Fjo y de bienes de
consumo  emitido  por  la
Direccion de  Contabilidad
Institucional (copia), o
Correo electrénico enviado por
algin drea adscrita a la
Direccion  de  Contabilidad
Institucional.
14, Lleva acabo el guste por CANCELACION
EN EL SIA,
¢ Mds AJUSTES POR CANCELACION? i,
Continda con la actividad No, 14,
No.
Contintia en la actividad No. 5.
15. Genera corte de informacién del clerre del
mes en la base de datos del SIA.
Verifica que la Informacion del clerre de
16. . £
altas, bajas, gjustes durante el mes esté
cornecta,
¢La informacloén del clerre es correcta?
No.
Conftinda en la actividad No. 16.
Si.
Continda en la actividad No. 17.
Deposita en las direcciones electrdnicas
17. especificadas, el detalle de movimientos

de altas, bagjas, cjustes, asi como la
documentacion soporte de los movimientos
correspondientes al clerre del mes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

[ Procedimiento de conciliacion contahle de activo fijo y bienes de consumo. ]

i FECHA DE ELABORACION: ]i

AGOSTO 2014 ]

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADCQOS

Almacén y Area de Inventarios,

Subdireccion de Almacenes €
Inventarios.

20.

21.

Notifica a la Subdireccion de Almacenes e
Inventarios, via correo electrdnico, que la
informacion del cierre del mes ya se
encuentra depositado en la direccion
electrénica para este fin, para su
validacion correspondiente.

Ingresa a la direccién electronica donde
se encuentra alojada la informacion dsl
cierre del mes para generar los informes
siguientes.

Requisita los informes de la concillaciéon
contable v entrega a la Direccion de
recursos financieros.

Genera oficio dirigido a la Direccién de
recursos financleros para entregar los informes
correspondientes a la conciliacién contable|
del Instituto.

Informe de la conciliacion
confable (incluye: Resumen de
bajas del activo fijo y bienes de
consumo y resumen de salida de
los bienes de censumo; Reporte
de bajas del activo fijo y bienes
de consumo y reporfe de salidas
de los bienes de consumo;
Reporte de altas del activo fijo y
reportes de entradas de los
bienes de consumo; Reporte de
ajustes del activo fijo v reporte
de qjustes de los bienes de
consumo, (original y copia).

Informe de la concliacion
contable (incluye: Resumen de
bajas del activo fijo y bienes de
consumo y resumen de salida de
los bienes de consurmno; Reporte
de bajas del activo fijo y bienes
de consumo y reporte de salidas
de los blenes de consumo;
Reporte de altas del activo fijo y
reportes de entradas de los
bienes de consumo; Reporte de
agjustes del activo fijo y reporte
de gjustes de los bienes de
consumo, (original y copia).
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TEL

Procedimiento de conciliacién contable de activo fijo y bienes de consumo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

emr—

Almacén y Area de Inventarios,

contable de activo fijo del mes.

Fin del procedimiento.

[ _FgC_HA DE ELABORACION: H AGOSTO 2014 l
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
22. Archiva expediente de la concilacion | Expediente, el cual incluye la

docurnentacion soporte validad
de ALTAS, BAJAS Y AJUSIES
realizados en el mes, (original)
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AR A
LECOMUMICACIONES

[ Procedimiento de conciliacién contable de activo fijo y bienes de consumo. ]

I FECHA DE ELABORACION: I [ AGOSTO 2014 ]

5.- Diagrama de Flujo.-

l T O

LEXPEDIENTE

ALMACEN Y AREA DE DE BAJAS Y
INVENTARIOS SALIDAS
COMPLETO?
GENERA LOS REPORTES

DE ALTAS Y ENTRADAS. REPORTES

l

CONFORMA EXPEDIENTE DOC‘:)“EE”TO
DE LAS ADQUISICIONES A
O Nk ADQUISIGION
\. ) FACTURA O
REMISION
ACTA
L— ENTREGA-
RECEPCION

REPORTES DE
ALTASY
ENTRADAS

¢EXPEDIENTE
DE ALTAS Y
ENTRADAS

COMPLETO?

GENERARAN LOS @
REPORTES DE BAJAS Y
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TELS

[ Procedimiento de conciliacién contable de activo fijo y bienes de consumo. l
| FECHA DE ELABORACION: I I AGOSTO 2014 I

l

VERIFICA EL TIPO DE
AJUSTE

AJUSTE PCR
REDONDEO
6

(ESPOR
REDONDEG?

AJUSTE POR
RECLASIFICACI
ON DE ANO
7

LESPOR
RECLASIFICAC
OGN DE ARO?

cs pon AJUSTE POR
LES & RECLASIFICACI

RE(.‘.II(.)ANS:;CAC : - ON DE PARTIDA
PARTIDA? e

S1

AJUSTE POR
LES POR 5 RECTIFICACION
RECTIFICAC DE VALOR

N DE VALOR?

1"

J

AJUSTE POR
ES POR
CA:JCELACléN CANGELACION
i d 13

R o

54

S




Oift |

TELEC OMUNIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LProcedimiento de conciliacion contable de activo fijo y bienes de consumo.

AJUSTE POR
REDONDEO

5

l

CONFORMA INFORME DE LA

DOCUMENTACION SOPORTE GONCILIACION

DEL AJUSTE POR
REDONDEQO

l

LLEVA A CABO EL AJUSTE
POR REDONDEQ EN EL SIA

l

S|

LMAS
AJUSTES POR
REDONDEO?

| FECHA DE ELABORACION: ] [ AGOSTO 2014

J

AJUSTE POR
RECLASIFICACI
ON DEL ANO
7

J

l

? CONFORMA
DOCUMENTACION SOPORTE
DEL AJUSTE POR
RECLASIFICACION DEL ARO

INFORME DE LA
CONCILIACION

l

8 LLEVA A CABO EL AJUSTE
POR RECLASIFICACION DEL
ANO EN EL SIA

l

LMAS
AJUSTES POR
RECLASIFICAC
ION DE L ARO?

sl
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[ Procedimiento de conciliacién contable de activo fijo y bienes de consumo. j

AJUSTE POR
RECLASIFICACI
ON DE PARTIDA

9

‘ FECHA DE ELABORACION: l ( AGOSTO 2014

]

9 CONFORMA
DOCUMENTACION SOPORTE
DEL AJUSTE POR
RECLASIFICACION DE
PARTIDA

r N

INFORME DE LA
CONCILIACION

T

10 LLEVA A CABO EL AJUSTE
POR RECLASIFICACION DE
PARTIDA EN EL SIA

tMAS
AJUSTES POR
RECLASIFICAC
ION
DEPARTIDA?

§!

AJUSTE POR
RECLASIFICACI

ON DE VALOR
1

H CONFORMA
DOCUMENTAGION
SOPORTE DEL AJUSTE POR
RECTIFICACION DE VALOR

l

LLEVA A CABO EL AJUSTE
POR RECTIFICACION DE
VALOR EN EL SIA

LMAS
AJUSTES POR
RECTIIFICACI
ONDE
VALOR?

sI

INFORME DE LA
CONCILIACION
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I FECHA DE ELABORACION: l r AGOSTO 2014 ]

AJUSTE PCR n

CANCELACGION
13
F Y
15 GENERA CORTE DE
INFORMACION DEL CIERRE
DEL MES
rf \ y
13 CONFORMA INFORME DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE CONCILIACION
DEL AJUSTE POR -
L CANCELACION . _ VERIFICA QUE LA
; 18 INFORMACION ESTE
A A— CORRECTA .
I \ v,
( &
14 LLEVA A CABO EL AJUSTE
POR CANCELACION EN EL
SlA
K .
LA
INFORMACION Ho
DEL CIERRE
ES
CORRECTA?
Sl
LMAS
AJUSTES POR
CANCELACION

DEPOSITAEN LAS
DIRECCIONES
17 ELECTRONICAS

l NO ESPECIFICADAS,

NOTIFICAA LA
SUBDIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS, QUE LA
18 INFORMACIGN DEL CIERRE
DEL MES YA SE
ENCUENTRA DEPOSITADA

SUBDIRECCION DE
ALMACENES E

INVENTARIOS

Q\\
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l FECHA DE ELABORACION: I L AGOSTO 2014

ELECTRONICA DONDE SE
19 ENCUENTRA ALOJADA LA INFORME DE LA
INFORMACION DEL CIERRE CONCILIACION
DEL MES PARA GENERAR CONTABLE
LOS INFORMES DE LA
CONCILIACION.

( INGRESA A LA DIRECCION

=

l

20 REQUISITA LOS INFORMES INFORME DE LA
DE LA CONCILIACION CONCILIACION
CONTABLE Y ENTREGA CONTABLE

GENERA OFICIO PARA INFORME DE LA
=l ENTREGAR LOS INFORMES CONGILIAGION
DE LA CONGILIACION CONTABLE

ARCHIVA EXPEDIENTE DE LA W EXPEDIENTE
» CONGILIACION CONTABLE
DEL MES. e

CONTABLE DEL INSTITUTO

e

l
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l Procedimiento del levantamiento fisico de bienes instrumentales del Instituto. I

! FECHA DE ELABORACION: l { AGOSTO 2014 l

1. Objetivo.-

Coordinar el proceso de levantamientos fisico de bienes muebles instrumentales en las Unidades
Administrafivas del Instituto, a fin de garantizar que se redlice este procedimiento de acuerdo al
calendario y la normatividad establecida.

2. Ambito de Aplicacién.-
2.1. El Procedimiento es aplicable al drea de inventarios y a las Unidades Administrativas del
[nstituto.

3. Politicas de Operaclén.-

3.1. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generdles (DGARMS) a fraves de la
Subdireccion de Almacenes e Inventarios (SAl) serd la responsable de planear los frabajos
del levantamiento fisico y emitir la circular donde se comunica a las Unidades
Administrativas (UA) del Levantamientos Fisico del ejercicio correspondiente;

3.2, La Subdireccion de Almacenes e Inventarios (SAD), serd la responsable de coordinar el
proceso de levantamiento fisico de bienes muebles instfrumentales con las UA del Institufo.

3.3. El drea de inventarios serd |a responsable de efectuar el proceso del levantamiento fisico
de bienes muebles instrumentales asignados en los inmuebles del Instituto.
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i Procedimiento del levantamiento fisico de bienes instrumentales del Instituto. ]
[ FECHA DE ELABORACION: ] i AGOSTO 2014 ]
4. Descripclén Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccién de Almacenes 1. Elabora Programa  de Programa de Levantamiento
e Inventarios. Levantamiento Fisico del Instituto y tuma al | Fisicos (original).
darea de inventarios.
Area de inventarios. 2, Forma equipos de trabajo para la tfoma de
inventario.
3. Realiza el plan de trabajo para las dreas i
adscritas a la UA del Instituto. Plan de Trabaio (ondina.
4. Genera el acta de iniclo del levantamiento | a~iq de Inicio del levantamiento
fisico de acuerdo al calendario establecido fisico (original)
en el Programa. '
5. Genera Yy tramita los oficios de Oficios de noftificacién de
levantamiento fisico en las Greas adscritas | jeyantamiento fisico (original y
alaUA, CODIO).
i Genera y tramita el oficlo de invitacién al| Oficio de invitaciéon al drea de
area de recursos financieros de la UA, para| recursos financieros (original y
que un representante de esta drea| copla).
acompane a las brigadas en los
levantamientos fisicos de bienes muebles
instrumentales.
7 Levanta fislcarente los bienes| Archivo electrénice en
' instrurnentales  del  drea  programada, | Excel.
haciendo uso de la herramienta de captura
disponible.
8. Genera archivo para la confrenta enfre 1o | archivo  electrénico  en
fisico v la informacién del SIA. Excel,
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADQOS
No. DESCRIPCION
Area de inventarios. 9. Confronta la informacién del archivo del| Archivo  electrénico en
levantariento fisico contra la informacién | Excel.
registrada en SIA.
10. Procesa los rubros de seguimiento resulfado
de la confronta.
¢Se concluyd con el levantamiento de las
dreas programadas?
No.
Contintia con la actividad No. 10.
St
Genera el acta de conclusién e informes At d Concligsn  ael
1. finales del levantamiento. wid a8 BlSuR
levantamiento (criginal).
Informes finales del
levantamiento  (informe  de
faltantes, iInforme de altas a
incorporar, informe de
b ajas contables (original).
Se integra memoria documental impresa| Acta de inicio del
12 del levantamiento fisico y se turna ala SAl. | levantamiento (original),
Acta de Conclusion  del
levantamiento (original).
Informes finales del
levantamiento  (informe  de
faltantes, informe de altas a
incorporar, Informe de bajas
contables, informe de Altas por
OT, informe de Bagjas por OT)
(original).
13. Archiva  expediente de las memorias Expediente de la Memoria

documentales de los levantamientos fisicos
de cada UA.

documental (original).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdirecciéon Almacenes e 14. Revisa los resultados del andlisis de los| Expediente de la Memoria
Inventarios (SIA). trabagjos del levantamiento fisico. docurnental (original).
15. Se genera informe e Instruye al drea de | Informe de resultados finales
inventario darle seguimiento. del levantamiento fisico
(original y copia).
¢El inventario tiene bienes sobrantes?
No.
Continda en la actividad No. 18.
Si.
% ‘ ‘ Locdliza focrurosl o} docurrtx)gmos U vochumas @ decumentes que
rea de inventarios. 16. ampare !g prop!edod de. lenes con| qnaren la propiedad  dg
caracterfsticas similares o redliza un avallo | Kiones similares (copia).
para cada uno de los bienes sobrantes, con
la finalidad de asignarles valor y poder
incorperarlos al activo,
17. Elabora Constancia y procede al alta T r——

Subdireccién Almacenes e
Inventarios (SIA).

contable que incopora al aclivo los
bienes de la Constancia.

Federal (original).

~
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Afsdi-de nvertanas 18. Revisa si el inventario tiene faltantes fisicos
' reportados de acuerdo al informe final
resultado del levantamiento fisico.
(Elinventario tiene bienes faltantes?
No.
Contintia en la actividad No. 23.
Si.
19. Realiza una bisqueda exhaustiva, con 10| peporte  de  localizacién  de
finalidad de que en un plazo de 30 dias| bienes (criginal).
habiles readlicen la localizacion de los
mismos.
Remite a la Subdireccién Almacenes e . )
20. Inventarios reporte de localizacion de | Reporte  de  localizacién  de
faltantes, anexando como documentacion blenes (original).
soporte fotografias % resguardos
actualizados.
¢El Inventario todavia tiene bienes
faltantes?
No.
Continta en la actividad No. 23.
Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
rsnuvbe?‘ultriﬁgs:?gl :Srmocenes e 21. En caso de que existan bienes pendientes | Relacidon de bienes pendientes
' de locdlizar, se determina en | delocdlizar (original).
primera instancia el
responsable de la custodia| actqadministrativa (original)
del bien con la finalidad de
que en un témino no mayor a 10 dias
habiles se readlice el pago o Reposicién por
sustitucién de los rmismos o en su caso se
elabore el acta administrativa
correspondiente donde se deberd notificar
a la Contraloria Interna de los blenes que
no pudieron sclventarse.
Reporte de localizacion de
bienes (original).
29, Integra  expediente de Faltantes  y| Relacion de bienes pendientes

Scbrantes.

Fin de procedimiento.

de localizar (original).
Acta administrativa (original)
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

I —

SUBDIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

e m———

[_FECHA DE ELABORAC[ON:j [ AGOSTO 2014
? LEVANTAMIENTO
. | FISICAMENTE LOS BIENES
i INSTRUMENTALES DEL
AREA PROGRAMADA

T

1 ELABORA PROGRAMA DE
LEVANTAMIENTO FISICO
DE INVENTARIOS.

ra

AREA DE INVENTARIOS

B

PROGRAMA I

/7

!

FORMA EQUIPOS DE
2 TRABAJOS PARA LA TOMA
DE INVENTARIO.

.

!

Vg

3 REALIZA PLAN DE
TRABAJO PARAEL

LEVANTAMIENTO FISICO.

N

l

PLAN DE
TRABAJO

4 ( GENERA ACTA DE INICIO
DE LEVANTAMIENTO
FISICO.

ACTA DE INICIO

A —

sercmer

!

-
5 GENERA Y TRAMITA LOS

OFICIO DE INVITACION AL
AREA DE FINANZAS

OFICIO DE
OFICIOS DE NOTIFICACION
LEVANTAMIENTO FISICO. 4_/——‘
\, — -
& OFICIO DE
GENERA Y TRAMITA EL INVITACION

r-~—/—J

10

1

l

GENERA ARCHIVO DE )

CONFRONTA ENTRE LO ARCHIVO EN
FISICO Y EL SIA EXCEL
L l -_/',4—'—
s ARCHIVO EN
LLEVA A CABO LA EXCEL
CONFRONTA ENTRE
ARCHIVOS.

k l

PROCESA LOS RUBROS

DE SEGUIMIENTO DE LA al

CONFRONTA.

LSE

CONCLUYERO

N TODAS LAS
AREAS?

l s
ACTADE
GENERA EL ACTA DE CONCLUDION
CONCLUSION E
INFORMES FINALES. FORIES
FINALES
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l

| FECHA DE ELABORACION: I

o m—

AGOSTO 2014

AGTA DE INICIO .;[ SU:LngngNED E
SE INTEGRA MEMORIA fbaiind
DOCUMENTAL IMPRESA — -
DEL LEVANTAMIENTO ACTA DE
\ FISICO: CONGLUSION l
INFORMES
I FINALES
7 ELABORA CONSTANCIA CONSTANCIA
DE PROPIEDAD FEDERAL DE PROPIEDAD
ARCHIVA EXPEDIENTE DE
LAS MEMORIAS L
DOCUMENTALES EXPEDIENTE
DELA
\ MEMORIA
) ) _l AREA DE INVENTARIOS
SUBDIRECCION DE
ALMACENES E S
INVENTARIOS l
l " REVISA S1 EL INVENTARIO
TIENE FALTANTES ez
REVISA LOS EXPEDIENTE Flsicos.
RESULTADOS DEL DE LA
ANALISIS DE LOS MEMORIA \,
TRABAJOS l

|

GENERA INFORME E
INSTRUYE PARA
SEGUIMIENTO

1

LEL
INVENTARIO
TIENE BIENES
SOBRANTES?

Sl

AREA DE INVENTARIOS

N

LOCALIZA FACTURAS DE
CARACTERISTICAS
SIMILARES O REALIZA
AVALUO DE LOS BIENES.

INFORMES DE
RESULTADOS
FINALES

NO 19

FACTURAS DE
BIENES
SIMILARES

LEL
INVENTARIO
TIENE
FALTANTES?

REALIZA BUSQUEDA DE
BIENES NO
LOCALIZADOS.

REPORTE DE
LOCALIZACION

|
(]
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| FECHA DE ELABORACION: i I

i

20

REMITE A LA REPORTE DE
SUBDIRECCION DE LOCALIZACION
ALMACENES E
INVENTARIOS REPORTE

DE LOCALIZACION.

l

SEL
INVENTARIO
TIENE
FALTANTES?

—| ¢ |

SE DETERMINA EL \

21

RESPONSABLE DEL RELACION DE BIENES
RESGUARDO DEL BIEN PENDIENTES DE
Y/O SE LEVANTA ACTA LOCALIZARACTA
ADMINISTRATIVA Y SE ADMINISTRATIVA
NOTIFICAALA ACTA
CONTRALORIA ADMINISTRATIVA

.

B |mmd| INTEGRA EXPEDIENTE DE
FALTANTES Y REPORTE DE
SOBRANTES. LOCALIZACION

ln AN
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l Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. ]

l FECHA DE ELABORACION: ] { AGOSTO 2014 i

Vill.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FAADB

‘! f% INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

SHIUTO FEDER
TELECOMUMIC AL

ACUERDO ADMINISTRATIVO DE DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES.

Con fundamento en lo dispuesto en el ineamiento décimo octavo de los LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION, REGISTRO, AFECTACION, CONTROL, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES

MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES, el
suscrito @ , Coordinador General de Administracion, expide el
siguiente:

ACUERDO

UNICO.- Se desincorpora del Dominja Plblico de la Federacién, g ) con las siguientes
caracterjsticas ﬁ , con un valor total de $
( f% ), segun se detallan en el anexo 1, el cual consta de foja(s) atil(es)
@e integra(n) al presente Acuerdo, que se encontraba(n) al servicio de este Instituto y que ha(n)
dejado de ser Util(es), en términos del dictamen de utilidad correspondiente, por lo que
conforme a la normatividad aplicable serdn @ ; en consecuencia, el(los)
referido(s) bien(es) plerde(n) el cardcter de inalienables(s).

TRANSITORIO

UNICO.- El presente acuerdo surtird plenamente sus efectos en el momento en que se concrete Ia
transmision de la propiedad de los bienes muebles referidos.

Dado en la Ciudad de México, Distrito Feder@ '/

EL COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION

.

\.f\-



Oj

Jift MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'E Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. ]
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FDNU

INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DICTAMEN DE NO UTILIDAD.,

SOLICITUD DE BAJA No. @ UNIDAD: @
GRUPO DE BIENES: @

IDENTIFICACION DE LOS BIENES: @

& ©

SE ANEXA RELACION: () Sl CLASIFICACION: () DESECHOS

(  )NO UTILES
( INO
DIAGNOSTICO:
OBSERVACIONES:
FECHA Y LUGAR DE ELABORACION: ()
S A
DICTAMINO AUTORIZO

CD
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oo

FORMATO FDNU

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

Objetivo:

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO.
1. Solicitud No.

2. Unidad.

3. Grupo de bienes.

4, |dentificacién de los bienss.

5. Se anexa relacion.,

6. Clasificacién.

7. diagnéstico.

8. Observaciones.

9. Fecha y lugar de elaboracién.

10. Dictamind

11. Autorizd

Dictaminar los bienes que han dejado de ser Utiles
para el servicio del Insfituto.

El Subdirector de Almacenss e Inventarios o Area
Técnica.

Original y copila.

Original: la Subdireccidon de Almacenes e
Inventarios.

Copila: Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales

DEBERA ANOTARSE:

Indicar el nimero progresivo de dictamen de no
utilidad que le asigne la Subdirecciéon de Almacenes
e Inventarios.

Unidad responsable que lleva a cabo la
dictaminacién de los bienes.

Familia a la cual corresponden los bienes
dictaminados.

Tipo de bienes dictaminados.

Precisar si se anexa o no la relacién de los bienes
dictaminados como no UGtiles.

Precisar el tipo de bienes dictaminados.

Indicar la descripcion del bien (es) que se identifican
como no Utlles de manera clara y contundente, las
razones por las cuales ya no son Utlles en términos de
la norma 4, fraccién X.

Apartado opcicnal, que se podra ufilizar para
indicar cualguier dato adicional que facllite la
identificacion y localizacidon especifica de los bienes.

Fecha y lugar en que se elabord el dictamen de no
utilidad.

Firma del responsable de dictaminar los bienes con
fundamento en el lineamiento Déclmo Séptimo de
los Lineamientos.

Firrna del responsable de autorizar la dictaminacién
de los bienes con fundamento en el lineamiento
Décimo Séptimo de los Lineamientos.
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FECHA DE ELABORACION: ] l AGOSTO 2014 ]
y COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
[ ) 2 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
S 1 SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

et e ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO

I e Al

FOLIO ASIGNADO POREL ALMACEN

PRODUCTO DESCRIPCION

=
8

UHIDAD DE | CANTIDAD | CANTIDAD
MEDIDA |REQUERIDA| EHTREGADA

L )

G )

Q@ |~ || & W (N |-

-
(=]

-
-

-
L=

-
w

-
-

-
(5]

—_
[=2]

-
=]

-
(==}

TOTALDE BIENES 0

<

NOMBRE Y RUBRICA DE QUIEN DESPACH@

SOUCITANTE

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO

ENCUESTA DE SATISFACCION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMU NICACIONES
1 JLe@ntregardn los bienes a tiempo?

sif ] N I

2. !Los blenes entregados estan en buen estado?
S‘[ | No[

3, {Los bienes entregados estan conforme alo solidtado?
si] ] No

4, {El personal que hizo la entrega de los bienes fue atento?
Si ] No|

5..'_EnunmngodeISalloﬁmnodiﬁmiaalalmxz'nenelpmmsade tregade sus req

Comentarios

AUTORIZA

16

SUBDIRECTOR DE ALMACENES E INVENTARIO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE SUMINISTRO

Objetivo:

Formulacion a carge de:

Ejemplares:

Distribucién:

EN EL CONCEPTO.

1.

P

3.

Q.

Unidad Administrativa Requirente,

Nombre del Servidor Pdblico.

Extension.

. Fecha.

. Hoja__De__.

. Folio asignado por el almacén.
. Producto.

. Descripcién.

Unidad de Medida.

10. Cantidad Requerida.

11. Cantidad Entregada.

12. Total de bienes.

Conocer el requerimiento de las Unidades
Administrativas para el surfimiento por parte del
almacén de sus necesidades de forma mensual.

Las Unidades Administrativas del instituto.
Criginal y copia.

Original: la Subdireccidén de Almacenes e
Inventarios.
Copla: las Unidades Administrativas

DEBERA ANOTARSE:

Nombre del drea que este requiriendo los
bienes al aimacén.

Nombre de la persena responsable y facultada
para requerir bienes al almacén.

Numero de extension telefénica del Servidor
Pdblico responsable y facultada para requerir
bienes al almacén.

Fecha de elaboracién de la solicitud de
suminisiro.

Numero Consecutivo de la hoja y el fotal de
estas.

Numero consecutivo gue le asigna el almacén
a las solicitudes.

Cadligo que le corresponde al producto
conforme al catdlogo del almacén.
Descripcion del bien a requerir conforme al
catdlogo del almacén.

Unidad de Medida que le corresponde al bien
conforme al catdlogo del almacén.

Con numero la cantidad de bienes que se estd
solicitando al almacén.

Con ndmero la cantidad gue estd entregando
el almacén

Es la suma de todas las unidades requeridas por
la unidad administrativa.

13. Nombre y rubrica de quien despacho. Anotar el nombre del responsable del

14. Solicitante.
15. Autoriza.,

16. Encuesta

surtimiento en el almacén, asi como su rdbrica.
Firma del Servidor Plblico autorizado

Firma del responsable de la Subdireccion de
Almacenes e Inventarios.

Campos a requisitar por la Unidad
Administrativa, una vez concluida la entrega
de los bienes por parte del Almacén.

FORMATO S8
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IX. TRANSITORIOS

Primero.- El presente Manual de procedimientos de almacenes e inventarios del Instituto Federal de
Telecomunicaciones se publicard en la pagina de Internet del Instituto.

En aras de fransparencia, se publicard en el Diario Oficial de la Federacion un resumen con los
datos de identificacién de este Manual de procedimientos de almacenes e inventarios del Instituto
Federal de Telecomunicaciones y entrard en vigor al dia siguiente al de la publicacion del referido
resumen.

El presente Manual de procedimientos de almacenes e inventarios del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, se emiten con fundamento en los articulos 4, fraccion VI inciso c), 32,
fracciones Il, y XX del Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones, y Quinto
Transitorio de las NORMAS en materia de administracion, conifpl y enajenacion de bienes muebles
y para la adquisicion, arrendamiento y enajenacion c gngs inmuebles del Instituto Federal de




