ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS DEL INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES.

ANTECEDENTES

1.~ El Instituto Federal de Telecomunicaciones (Instituto o IFT) publicé en el Diario Oficial
de la Federacion el dia 15 de julio de 2014 las “Neormas 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” (en
adelante, las Normas), las cuales entraron el vigor al dia siguiente de su publicacion, y
que fueron emitidas en cumplimiento a lo dispuesio en ia Ley General de Bienes
Nacionales, para dotar al IFT de un marco juridico de actuacion en la materia adecuado a
su naturaleza juridica, y cuyo articulo quinto transitorio dispuso que el Titular de [a
enfonces Coordinacion General de Administracidon del Institulo —ahora Unidad de
Administracion— habria de emitir, en un plazo no mayor a sesenta dias naturales, los
lineamientos y procedimientos especificos, manuales, formatos e instructivos necesarios
para la aplicacion y observancia de las referidas Normas.

2.- En cumplimiento al articulo quinto fransitorio de las Normas, la entonces Coordinacion
General de Administracion emitié el dia 05 de septiembre de 2014 el "Manual de
procedimientos de almacenes e inventarios del Instituto Federal de Telecomunicaciones”
(en adelante el Manual), para que los servidores publicos del IFT contaran con una
herramienta que complementara y detallara las funciones y procedimientos inherentes a
estas actividades, y en aras de la transparencia, publico en el Diaric Oficial de la
Federacion el dia 18 de septiembre de 2014 un resumen con los datos de identificacién
de este Manual, el cual entré en vigor al dia siguiente al de la publicacion del referido
resumen.

£n virtud de los Antecedentes y’
CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el Manual es un documento basico de referencia en las actividades que
en forma cotidiana realizan los servidores publicos adscritos a la Unidad de
Administraciéon en materia de administracion de los bienes muebles con los que cuenta;

SEGUNDO.- Que el Manual y demas normativa aplicable en ia materia de administracién
y control de bienes muebles debe actualizarse y perfeccionarse con el fin de ser una
herramienta Gtil y referencia para el ejercicio de las atribuciones de los servidores ptblicos
adscritos a la Unidad de Administracion, tomando en cuenta ias acciones de mejora que le
ha correspondido dictar al érgano fiscallzador del Instituto;

)

TERCERO.- Que es necesario complementar los anexos del Manual con el fin de dar
certeza a sus usuarios consultantes de los formaios a emplear en los diversos
procedimientos que regula.

Por lo anterior, previo acuerdo superior y de conformidad con los articulos 4, fraccion V, |
inciso viii), 57 y 59, fraccion VI, 73 y Quinto Transitorio de las Normas, se:

~,




ACUERDA

Primero.- Se modifica el Formato de "Dictamen de no utilidad” contenido en el numeral
VI “Formatos e Instructivos” del "Manual de procedimientos de almacenes e inventarios
del Instituto Federal de Telecomunicaciones”, para indicar en su texto la necesidad de
incluir una memoria fotografica de los bienes.

Segundo.- Se adiciona el numeral VIl *Formatos e Instructivos” del “Manual de
procedimientos de almacenes e inventarios del Instituto Federal de Telecomunicaciones”
para incluir, como anexos al mismo los formatos e instructivos de llenado

correspondientes siguientes:

I Nota de salida (documento electrénico lo emite el SIA)

Tarjeta de estante o Tarjeta kardex “refieren a los movimientos en el almacén
entradas y salidas” (documento electrénico o emite el SIA)

lll.  Calendario de trabajo;

IV.  Conteo por muestreo;

V. Informe de resultados;

VI. Marbete;
VIl.  Listado maestro;
VIIl.  Mesa de control General;

[X.  Acta de terminacion de la toma fisica de inventario de bienes de consumo;
X. Comprobante de entrega y recibo de marbetes;
Xl.  Cédula de corte documental;
XIl.  Relacién de materiales recibidos;
Xlll.  Relacién de materiales despachados;
XIV.  Alta al catdlogo de bienes muebles del IFT;
XV. Pase de salida;
XV].  Documento de Suministro de bienes instrumentales;

XVII.  Acta de inicio de levantamiento fisico de bienes muebles instrumentales, y
XVIll.  Acta de conclusion de levantamiento fisico de bienes muebles instrumentales. -
TRANSITORIO

Unico.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia de su siguiente al de su publicacién en
el Portal de Transparencia Institucional,

En aras de fransparencia, se publicara en el Diario Oficial de la Federacién un resumen
con los datos de identificacién de este Acuerdo y entrara en vigor al dia siguiente al de la
publicacion del referido resumen.

~ El presente Acuerdo se emite en la Ciudad de Méxi sfrito Federal, el dla 30 de junio

de 2015.

O FOCIL ORTEGA
idad de Administracion

MARIO ALB
Titular de la
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO POR MUESTREO

&

CALENDARIO DE TRABAJO

FECHA

- 'CADA ETAPA

WPOREGSIARA | eraea

ﬁ ;’f AC_TI_V_.I'[.)'A

&

ENVIO DE CIRCULAR POR
PARTE DE SAI DEPENDIENTE
DE LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

INFORMACION A LAS UADEL
PROCEDIMIENTO Y DEL
CIERRE DEL ALMACEN
DURANTE EL MISMO

TRABAJOS PREVIOS AL
LEVANTAMIENTO

TRABAJOS PREVIOS DE
COORDINACION PARAEL
CIERRE DE ALMACEN

CONTEO EDIFICIO
ENSURGENTES

LEVANTAMIENTO FISICO DEL
[NVENTARIO.

CONTEO EDIFICIO
IZTAPALAPA

LEVANTAMIENTO FISICO DEL
INVENTARIO.

INFORME DE RESULTADOS

ENTREGA DE INFORMES A LA
DRMSG

EXPEDIENTE DE CONTEO

INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE




R -

j( Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATO CALENDARIO DE TRABAJO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CALENDARIO DE TRABAJO PARA INVENTARIOS DE BIENES

Objetivo:

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO.

1. Affo.

2. Fecha.

3. Indicar fechas para cada etapa.

DE CONSUMOC POR MUESTREO

Contar con un calendario donde se sefiale las
etapas y las fechas para la realizacion del
inventario.

Subdireccion de Almacenes e Inventarios/Almacen
General. '

Original y dos copias.
Original: Almacén general

Copia: la Subdireccion de Almacenes e Inventarios,

DEBERA ANOTARSE:

indicar et afio al que corresponda el levantamiento
del inventario.

Indicar fa fecha de elaboracion dei calendario.

Deber4 anotar las fechas programadas para el
desarrollo de cada etapa del inventario.
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FORMATO CONTEO DE MUESTREO

H JUNIO 2015

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CONTEO POR MUESTREQ

Objetivo:

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucidn:

EN EL CONCEPTO,
1. Fecha.

2. Clave del Articulo.

3. Descripcidn.

4, Unidad de Medida.

5.- Cantidad

6.- Obsoleto

7.- Dafados

8.- Existencia final fisica def inventario

9.~ Observaciones

Dejar evidencia del procedimiento de conteo por
muestreo en el almacén.

Subdireccion de Almacenes e Inventarios/Almacén
General.

Criginal y una copia.
Originat. Almacén general

Copia; la Subdireccion de Almacenes e Inventarios.

DEBERA ANOTARSE:
Indicar la fecha de elaboracion del formato.

Codige que le correspende al bien conforme el
catalogo del almacen.

Descripcién del bien a contar, conforme el catalogo
del almacén.

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

Anotar la cantidad que fisicamente se encuentra en
el almacén, sin contemplar los obsoletos y los
dafados.

Indicar los bienes existentes en el almacén con
obsolescencia.

Indicar los bienes existentes en el almacén que se
encuentran dafiados.

Registrar la suma de las cantidades contadas en los
almacenes de los dos inmuebles.

Apartado opcional, que se pedré utilizar para indicar
cualquier dato adicional relacionado cen el bien que
se contd.

——
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO INFORME DE RESULTADOS

Obijetivo:

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL. CONCEPTO.
4. Fecha.

2. Clave del Articulo.

3. Descripcion.

4. Unidad de Medida.

5.- Existencia Tetrica

6.- Precio Promedio

7.- Importe

8.- Cantidad

9.~ Obsoleto

10.- Dafado

11 - Existencia final fisica del inventario

12.- Diferencia en bienes

13.- Observaciones

Dejar evidencia de la conclusién del procedimiento
de conteo por muestreo en el almacen.

Subdireccion de Almacenes e tnventarios/Almacén
General.

Original y una copia.
Original: Aimacén general

Copia: la Subdireccion de Almacenes e Inventarios.

DEBERA ANOTARSE:
Indicar la fecha de elaboracion del fermato.

Caodigo gue le corresponde al bien conforme el
cataloge del aimacen.

Descripcién del bien que se contd, conforme el
catdlogo del almacén.

Unidad de Medida que le corresponde al bien
conforme el catalogo del almacen.

Anotar la cantidad que conforme al SIA, cuenta el
bien al corte del inventario.

Anotar el precio que conforme al SIA, cuenta ef bien
al corte del inventaric.

Anotar el importe que conforme al SIA, cuenta el
bien al corte del inventario,

Registrar el contenido correspondiente a esta
columna del formato de conteo por muestreo.

Registrar el contenido correspondiente a esta
columna del formato de contec por muestreo.

Registrar el contenido correspondiente a esta
columna del formato de conteo por muestreo.

Registrar el contenide correspondiente a esta
columna del formato de conteo por muestreo.

Es el resultado de comparar la existencia tedrica y
la existencia finat fisica del inventario a traves de
una resta.

Apartado opcional, que se podra utilizar para indicar
cualquier dato adicional relacionado con el bien que
s@ contd.
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FORMATO MARBETE

Objetivo:

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucién:

EN EL CONCEPTO.

1. Mes.

2. Afio.

3. Folio.

4. Clave Art..

5.- Conteo

6.~ Descripcién

7.- Cantidad

8.- Unidad

9.- Contado por

10.- Anotaciones

JUNIO 2015

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL MARBETE

Contar con el elemento necesario para recogerfa
informacion del inventario.

Subdireccion de Almacenes e Inventarios/Almacén
General,

Original.

Original; Articulos del almacen

DEBERA ANOTARSE:

Indicar €l afio en que se esta llevando a cabo el
inventario.

Indicar el afio en que se esta llevando a cabo el
inventario.

Numero consecutivo y Unico para cada marbete.

Cadige que le cotresponde al bien conforme el
catélogo del almacén.

Indicar con nimero el conteo que corresponde a
cada talon del marbete.

Descripcién del bien conforme el catalogoe del
almaceén.

Anotar |a cantidad que fisicamente se encuentra en
el almacen.

Unidad de medida que le corresponde al bien
conforme el catalogo del almacén.

Nombre de la o las personas gue estén llevando a
cabo ¢l conteo.

Apartado opcional, que se podra utilizar para indicar
cualquier dato relacionado con el bien que se esta
contando.
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FORMATO LISTADO MAESTRO

JUNIO 2015

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO LISTADC MAESTRO

Objetivo:

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO.
1. Numero de marbete.

2. Clave del Articulo.

3. Descripcion.

4, Unidad de Medida.

5.- Existencia

6.- Precio Promedic

7.- Importe

8.-1er

9.- Nombre

10.- 2do

11.- Nombre

12.- Diferencia conteos

13.- Obsoleto

Documento mediante el cual se recoge fa
informacion del procedimiento del inventario.

Subdireccion de Almacenes e Inventarios/Almacén
General.

Original y una copia.
Criginal: Almacén general

Copia: la Subdireccion de Almacenes e Inventarios.

DEBERA ANOTARSE:
Es el folio que le corresponde a cada marbete.

Cadigo que le correspende al bien conforme el
catalogo del almacén.

Descripcion del bien gue se contd, conforme el
cataloge del almacén.

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

Anotar la cantidad que conforme al SIA, cuenta &l
bien al corte del inventario.

Anotar el precio que conforme al B1A, cuenta el bien
al corte del inventario.

Anotar ef imporie que conforme al SIA, cuenta el
bien al corte del inventario.

Anctar [a cantidad que arroja el marbete
correspondiente al primer conteo.

Anotar la informacion que arroja el marbete
respecto a este concepto.

Anotar 1a cantidad en su caso gue arroja el marbete
correspondiente al segundo conteo.

En su case, anotar la informacién que arrcja el
marbete respecto & este concepto.

Es el resultado de comparar la cantidad del primer
conteo y la cantidad del segundo conteo a través de
una resta.

Anotar 1a informacion que arroja el marbete /
respecto a este concepto.

[TV




JUNIO 2615

14.- Dafado Anotar |a informacién que arroja el marbete
respecto a este cencepto.

15.- Existencia final fisica del inventario Es la suma de los conteos registrados en los dos
inmuebles. (Insurgentes e |ztapalapa)

16.- Diferencia en bienes Es el resultado de comparar la existencia tedrica y
la existencia finaf fisica del inventario a través de
upa resta.

17.- Ohservaciones Apartado opcional, que se podra utilizar para indicar
cualquier dato adicional relacionado con el bien gue
se conio. '
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UNIDAD DEADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ALMACENES & INVENTARIOS

ALMACEN GENFRAL DE BIENES DE CONSUMO

“MESA DE CONTROL GENERAL"
FECHA: @
#MESA DE CONTROL
AREA DE
R.F.L. NOMBRE PUESTO ADSCRIPCION FIRMA
PERSONNAL DE CONYEO
AREA DE
PAREIA No. RF.C. NOMBRE PUESTO ADSCRIPCIGN FIRMA

OBSERVACIONES:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “MESA DE CONTROL GENERAL"

Objetivo:

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO.
1. Fecha:

2. R.F.C:

3. Nombre:

4 Puasio:

5. Area de adscripclén:

8. Firma:
7. Pareja No.:

8. R.FC.:
9. Nombre.:

10, Puesto:

11. Area de adscripcidn:

12. Firma:

13. Observaciones:

Conocer quien integra Ja mesa de control y del
personal que interviene en el levantamiento fisico de
bienes de consumo.

Subdireccion de Almacenes e Inventarios/Almacén
General.

Original y dos copias.

' Original; Almacén general

Capia1: 1a Subdireccion de Almacenes &
Inventarios.
Copia 2: Contraloria Interna.

DEBERA ANOTARSE:
Fecha en la que se elabora ef documento.

De cada uno de los servidores pliblicos que integran
fa Mesa de Control.

De cada uno de los servidores plblicos que integran
la Mesa de Control.

Cargo de los servidores publicos que integran fa
Mesa de Control.

Nomenclatura del drea en la cual se encuentran
adscritos los servidores piblicos que integran la
mesa de conirol.

De los servidores puiblicos que integran la Mesa de
Control.

Numero asignado a las parejas que participan en el
conteo.

Del personal que participa en el conteo.
Del personal que participa en el conteo.
Cargo del personal que participa en el conteo.

Nomenclatura del area en la cual se encuentra
adscritos el personal que participa en el conteo,

Del personal que participa en el conteo.

informacion relevante darivada del coniso.
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‘ UNIDAD DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

ACTA DE TERMINACION DE LA TOMA FiSICA DE INVENTARIO
BIENES DE CONSUMO

SIENDOC LAS © HORAS DEL DIA @ DEL MES DE @ DEL ANO DOS MIL

. SE REUNIERON EN EL LUGAR QUE OCUPA EL ALMACEN GENERAL DEL

INSTITUTO® FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES UBICADO EN
LOS @
CcC.

- CON EL OBJETC DE LLEVAR

A CABO EL CIERRE DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO QUE SE
ENCUENTRAN EN EXISTENCIA EN EL ALMACEN DEL INSTITUTO.

HECHOS
SE REALIZO EL LEV@HENTO FISICO DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN EL QUE
SE APLICARON MARBETES PARA IDENTIFICAR Y CUANTIFICAR )
DE CON POR UN IMPORTE DE

- INICIANDO ACTIVIDADES EL DIA D) EN EL ALMACEN

UBICADO @ EN

. CONTINUANDO LA ACTIVIDAD EL DIA
<P EN EL ALMACEN UBICADO EN

13
Ce ) v
CONCLUYENDO EL DIA * ) DE @ DEL @
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EN EL PROCEDIMIENTO SE REALIZO EL PRIMER CONTEO DE TODOS LOS BIENES QUE-SE

ENCUENTRAN @ EN LOS AL MACENES,

INSTRUYENDOSE UN w CONTEQ DE DICHOS BIENES; DEL TOTAL

DE LOS BIENES ON DE USOQ, @ SON OBSOLETOS,

@ ESTAN DANADOS; DENTRC DE LOS ALMACENES EXISTEN

@ BIENES EN COMUN POR LO QUE SE GENERARON DOS MARBETES POR
BIEN.

UNA VEZ REALIZADAS LAS ACTIVIDADES DEL LEVANTAMIENTO DE BIENES DE CONSUMO
PROPIEDAD DEL INSTITUTO, LLEVADAS A CABO EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPAN LOS
ALMACENES, SE DAN POR CONCLUIDAS LAS MISMAS, CUYO RESULTADO SERA REPORTADO EN
EL INFOR DEL INVENTARIO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO

@ _, EL CUAL SE INTEGRA CON LAS ACTAS Y LAS CEDULAS QUE
FUERON UTILIZADAS PARA LLEVAR A CABO EL MENGCIONADO FIN

PREVIA LECTURA DE LA PRES%NTE Y NO HABIENDO NADA MAS QUE HACER CONSTAR, SE
CIERRA LA MISMA, A LAS HORAS DEL DIA , FIRMANDO AL CALCE PARA
CONSTANCIA LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

FIRMAS DE LOS PARTICIPANTES

&
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FORMATO ACTA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO ACTA DE TERMINACION DE LA TOMA FISICA DE
INVENTARIO DE BIENES DE COSUMO

Objetivo: Documento mediante el cual se deja constancia de
la terminacion del inventario fisico de bienes de
consumo.,

Formulacion a cargo de: Subdireccion de Almacenes e Inventarios/Almacén
General.

Ejemplares: Original y una copia.

Distribucién: Original: Almacén general

Copia: la Subdireccion de Almacenes e Inventarios.

EN EL CONCEPTO. DEBERA ANOTARSE:
1.- Siendo las ' Anotar la hora

2.- Del dia Indicar el dia

3.- Del mes de Indicar ef mes

4.- Del afic dos mil Indicar el afio

5.- Ubicado en Indicar la ubicacioh del lugar donde se esta llevando
- acabo la reunion para el cierre del acta.

6.- Los C.C. - Indicar el nombre de las personas que intervienen
en el cierre del acta.

7.- Se aplicaron Indicar el nimero de marbetes utilizados para el
proceso de inventario.,

8.- Cuantificar indicar la cantidad de bienes sujetos al conteo.

9.- Un importe de Indicar el monto de los bienes sujetos al conteo

10.- El dia indicar la fecha en que dio inicio del inventario,

11.- Ubicado en Indicar la ubicacion del almacén en el cual dio inicio
el inventario.

12.- El dia Indicar el dia de continuacion.

13.- Ubicado en Indicar 1a ubicacion del a!mécén en el que se

concluye el inventario.
14.- El dia Indicar el dia de conclusion def inventario.

15.- De Indicar el mes de conclusién del inventario.

16.- Del Indicar el afio de conclusion del inventario.
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17.- Los almacenes

18.- Instruyéndose un

19.- Son de uso

20.- Son obsoletos

21.- Estan daftados

22.- Existen

23.~ Correspondiente al ejercicio
24.- Alas
25.- Del dia

26.- Firma de los participantes

s

: JUNIC 2015

Ubicacion de los almacenes donde se llevd a cabo el
inventario.

Indicar segunde conteo en su caso.

Indicar la cantidad de bienes que estan en uso o en
rotacién.

indicar cantidad de bienes que estan en calidad de
obsoletos.

Indicar la cantidad de bienes que estan en calidad de
dafiados.

Indicar la cantidad de bienes en comun ubicados en
los dos almacenes.

Indicar el afio correspondiente al inventario.
Indicar la hora del cierre del acta.
indicar el dia del cierre del acta.

Firmas de los que intervienen en el acta.

i
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

JUNIO 2015

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

ALMACEN GENERAL DE BIENES DE CONSUMO

"COMPROBANTE DE ENTREGA Y RECIBO DE MARBETES®

FECHA: @
PARA: @

RESPONSABLE DELAMACEN GENERAL

DE: @

SUBDIRECTOR DE ALMACENES E INVENTARIOS
4

EN

SE HACE ENTREGA EN ESTE EVENTO DE ~—" £ORMATOS DE MARBETES DEL GOLIO No. ALFOLIO
No. PARA LLEVAR A CABO ELELEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO
QUE SE PRACTICARA EN ELALMACEN UBICADO

ENTREGO

&

RECIBIO

O,

SUBDIRECTOR DE ALMACENES E INVENTARIO

RESPONSABLE DEL ALMACEN
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “COMPROBANTE DE ENTREGA Y RECIBO DE

Objetivo:

Formulacion a cargo de:

Ejempiares:
Distribucion:

EN EL CONCEPTO.
1. Fecha:

2. Para:

3. De;

4. Datos de la entrega:

5. Entregd:

B. Recibid:

MARBETES”

Dejar evidencia de los marbetes que entrega la
Subdireccién de Almacenes e Inventarios a la Mesa
de Control para su colocacion en los estantes o
lugares en que se encuentran los materiales, antes
del levantamiento del inventario.

Subdireccién de Almacenes e Inventarios/Almacén
General.

Original.

Original: Almacen.

DEBERA ANOTARSE:

De entrega de marbetes.
Nombre del titular del Almacén,

Nombre del titular de fa Subdireccion de Almacenes
e lnventarios.

Cantidad de marbetes, folios Inicial y final y la
ubicacion del almacén.

Nombre y firma de quien entrega.

Nombre y firma de quien recibe.

L N

o,

N




UNIDAD DE ADMINISTRACION
DIRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCIGN DE ALMACENES E INVENTARIOS

ALMACEN GENERAL DE BIENES DE CONSUMO

"CEDULA DE CORTE DOCUMENTAL"

FECHA: @

NOMBRE DEL DOCUMENTO

FOLIO

ULTIMO UTILIZADO

PRIMERO EN BLANCO

VALE DE ALMACEN

@

ENTRADA DE ALMACEN

©

ELABORARON

SUBDIRECTOR DE ALIMACENES E INVENTARIO

RESPONSABLE DEL ALMACEN

@

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “CEDULA DE CORTE DOCUMENTAL”

Objetivo;

Formulacién a cargo de:

Elemplares:

Distribucion:

EN EL. CONGCEPTO.
1. Fecha.

2. Ultimo utilizado.

3. Primero en blanco.

4. Elaboracién.

Registrar los documentos al corte de los
movimientos en el almacén, previos al
levantamiento fisico del inventario

Subdireccion de Almacenes e Inventarios/Almaceén
General,

Original y dos copias.

Criginal: Aimacén general

Copia1; la Subdireccién de Almacenes e
Inventarios.

Copia 2: Contraloria Interna.

DEBERA ANOTARSE:
Fecha en que se efectia el corte.

Numero de folio de cada uno de los formatos que
ampara el corte del levantamiente del inventario
fisico.

Numero de folic de cada uno de fos formatos que se
encuentran en blanco para ser utilizados en la
primera operacion después del levantamiento del
inventario fisico.

Nombre y firma de cada uno de los servidores
publicos que intervienen en el levantamienio def
inventario fisico.

e
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UNIDAD DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

ALMACEN GENERAL DE BIEMES DE CONSUMOD
"RELACION DE MATERIALES RECIBIDOS DURANTE EL LEVANTAMIENTO FISICO DELINVENTARIO®

&

FECHA:

PARA: LA MESA DE CONTROL

DE: ALMIACEN GENERAL

BIENES DE CONSUMO
FOLUIO DE UNIDAD DE
ENTRADA cODIGO DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS MEDIDA CAMTIDAD HVIPORTE
() Gy G ()

HONNO

MOTA: SE ANEXA COPIA DE LA FACTURAY/O REMISION QUE AMPARA LAS ENTRADAS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “RELACION DE MATERIALES RECIBIDOS
DURANTE LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS”

Ohbjetivo:

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Gistribucion;

EN EL CCNCEPTO.
1. Fecha: .

2. Folio de entrada:

3. Cédigo:

4. Descripcion de los articulos:

5. Unidad:

6. Cantidad:

7. Importe:

Controlar los materiales o bienes recibidos en el
Almacén mientras se estd efectuando el conteo
fisico.

Almacén General.

QOriginal y dos copias.

Original: Aimacén general

Copial: la Subdireccion de Almacenes e
Inventarios.

Copia 2: Contraloria Interna.

DEBERA ANOTARSE:
Fecha de elaberacion del documento.

Folio y nombre del documento de entrada (remision
yio factura)

Nimero que le corresponda a cada uno de los
articuios o materiales recibidos.

Nombre completo de cada uno de los materiales
recibidos, con su nimero de codigo.

Unidad de medida con la cual se maneja el articulo.

Cantidad en nimero de unidades que se reciben de
cada uno de los articulos.

Valor monetario de los bienes recibidos en el
transcurse det levantamiento del inventario fisico.
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FECHA:
PARA: LA MESA DE CONTROL

£F: ALMACEN GENERAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION

JUNIO 2015

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ALMACENES F INVENTARIOS

ALMACEN GENERAL DE BIENES DE CONSUMO
“RELACION DE MATERIALES DESPACHADOS DURANTE EL LEVANTAMIENTO FISICO DELINVENTARIO®

D)

BIEMES DE CONSUMO
FOLIC DE UNIDAD DE
ENTRADA cOBIGO DESCRIPCIGN DE LOS ARTICULOS MEDIDA CANTIDAD IMPORTE

OGO

O

O

O

NOTA: SE ANEXA COPIA DE LOS VALES DE ALMACEN
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “RELACION DE MATERIALES DESPACHADOS
DURANTE LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS”

Objetivo:

Formulacion a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO.
1. Fecha:

2. Folio de salida:

3. Cédigo:

4. Descripcion de los articulos:

5. Unidad:

6. Cantidad:

7. Importe:

Controlar los materiales o bienes despachados en el
Almacén mientras se estd efectuando el conteo
fisico.

Almacén General.

Criginal y dos copias.

Original: Almacén general

Copiat: la Subdireccion de Almacenes €
Inventarios.

Copia 2: Contralorfa Interna.

DEBERA ANOTARSE!
Fecha de elaboracion del documento.

Folio y nombre del documento de salida {vale de
almacén o solicitud de suministro)

Namero gue le corresponda a cada uno de los
artfculos o materiales despachados.

Nombre completo de cada uno de los materiales
despachados, con sU nUmero de cédigo.

Unidad de medida con la cual se maneja et articulo.

Cantidad en ntmero de unidades que se despachan
de cada uno de los articulos.

Valor monetario de los bienes despachados en el
transcurso del levantamiento del inventario fisico.
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UNIDAD DE ADMINSTRACION
DIRECCHON DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECOGN CE ALMACENES E INVENTARIOS

FORMATO DE ALTA CABM-IFT

I Periida Prasupuestal COG |
b | bien si Gl A
Hombre de ensin manlz,mo a!o: temato wetia Usa asgecilico del bieny descriptidn Hstea CAFITULD PARTIDA ESPEGRCA Fotografia dzt bien
espaciflcacién comerdal
~, - — =
o ) ) o <)
~. _ AREA SOLICITANTE AUTCRIZG
Nombre: (& _:}7 — Administrador CABMIFT
Corrao alactronico: - Q,) Sundirsctor de Almacene; o inventasios
Cargo: ) /‘, o
= <
o~
|zelétona: 19 ) oxt.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE ALTA AL CATALOGO DE BIENES MUEBLES

Objetivo:

Formulacién a cargo de:

Ejemplares.

Distribucion:

EN EL CONCEPTQ.

4. Nombre del bien-sin marca, modelo, tamafio u
otra especificacién comercial.

2. Uso especifico del bien y descripcion fisica.

3. Capitulo.

4, Partida especifica

5.- Fotografia del hien

6.- Nombre

7.- Correo slectronico

8.- Cargo

9.~ Teléfono ext.

10.- Autorizd

DEL IFT

Contar con el documento mediante el cual se deje
constancia de Ia incorporacién de un bien en &l
catalogo de bienes muebles del Instituto.

Subdireccidn de Almacenes e Inventarios/Almacen
General.

Qriginal.

Original: Subdireccién de Almacenes e Inventarios

DEBERA ANOTARSE:

Describir el bien que se desea incorporar al
cataiogo.

Indicar aspectos de su uso y caracteristicas fisicas
del bien.

Indicar el capitulo al que corresponde segan el
Clasificador par Objeto det Gasto para |a
Administracion Publica Federal.

Indicar la partida presupuestal al que corresponde
segtn el Clasificador por Objeto del Gasto para ta
Administracion Plblica Federal,

Insertar una fotografia del bien.

Nombre de la persona que requiere la incorporacion
dei bien al catdlogo.

Correc electranico de la persona que requiere la
incorporacion del bien al catalogo.

Cargo de la persona gue requiere la incorporacion
del hien al catélogo.

Teléfono y extension de la persona que requiere la
incorporacion del bien al catlogo.

Nombre y firma del Subdirector de Almacenes e
Inventarios.

e e,

=

.
R
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SUBRDIRECTOR DE SEGURIDAD FiSiCA YPROTECCION CIVIL
PRESENIE

INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONLES

PASK DE SALIDA

POR ESTE CONDUCTO SOLICTIO A USTED, SEA AUTORIZADA TA SIGUIENTL SALIDA:

No. México, D.F., a @
CTRL. DES CRIPCION DFL BIEN AARCA YO MODELO SERIE :'
(D) D <, G
2
3
4
8
6
7
3
9
i0
11
12
13
14
i5
16
Origen: (5 )
Destino: ?
Motivo: ( 8 )

F4

Ticluye anews i— D

FIRMA Y/O SELLODELA SUBDIRECCIONDE
SEGURIDAD FISICA Y PROTECCION CIVIL

Yo, Bo.
Director de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales

CD

Fl bien & blenes mm@ados por el personal de vigilancia:
13

NOMBRE

Original.-Subdireecion de Almacenes e Inventarios
Copia- Comandancia deSeguridad y Vigilancia

Persona autorizada para
retirar el bien

PLACA FIRMA

HORA




FORMATO PASE DE SALIDA

b JUNIO 2015 }

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PASE DE SALIDA

Objetivo:

Formulacion a cargo de:

Ejemptares:

Distribucién:

EN EL CONCEPTC.
4.- México, D.F., a

2.- CTRL.

3.- Descripcion del bien
4.- Marca y/c Modelo
5.~ Serie

8.- Origen

7.- Destino

8.- Motivo

9.- Incluye anexos

10.- Firma y/o sello de la Subdireccion de Seguridad
Fisica y Proteccion Civil,

14.- Vo. Bo. Del Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales

12.- Persona autorizada para retirar el bien

13.- Verificacion de vigilancia

Dejar constancia de la devolucion de fos bienes no
acepiados al proveedor.

Subdireccion de Almacenes € inventarios/Almacen
General.

Criginal y dos copias.
Original: Subdireccién de Almacenes e nventarios
Copia 1: Vigilancia.

Copia 2; Proveedor

DEBERA ANOTARSE:
Indicar la fecha del pase de salida.

Indicar el ntimero de controt en su caso del bieno
cualquier otro nimere gue lo identifigue.

Describir el bien objeto de la devolucion.
indicar la marca y/o modelo del bien.
Anotar el niimero de serie que trae indicado el bien.

Indicar el domicilio del inmueble de donde esta
saliendo el bien.

indicar el domicilio del proveedor.

indicar cuél es el motivo por &l que se devuelve el
bien.

Tachar la casilla correspondiente respecto a si
incluye anexos el pase de salida.

Recabar ia firma y/o sello.

Obtener el Vo. Bo. Del Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales a través de su
firma.

Indicar el nombre de la persona autorizada por el
proveedor para retirar los bienes.

La persona de seguridad y vigilancia que permite la
salida debera anotar su nombre,

;
;
}
;
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14.- Placa L.a persona de seguridad y vigilancia que permite la
salida debera anotar el nimero de su piaca.
15.- Firma La persona de seguridad y vigilancia que permite la
salida deberd firmar.
16.- Hora La persona de seguridad y vigilancia que permite 1a

satida debera anotar la salida del bien.

e

g
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UHIPAD DE ADMIMISTRACIGH
DIRECCION DE RECURSOS HATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBGIRECCION 9 ALMACENES E INVENTARIC

<)

THECOMIICACIONE oLz
SUEMIHSTRO DE SIENES NMSTRUMENTALES
Afo: @ FECHADE ELABORACIGN: (D FECHA DE ENTREGA: (3
UNiDAD GE HUMERDZE PARTIDA 0 .. - .

swmoa | e cagN CONROL '} PRESUPUESTA DESGRIFGICH DELBIER 1., MARCA MCOELD: , SERIE i |VMORDELBIY FACTURA ;] PROVEEDGR,

e o s sl Mg T MR el B 5

DR ON A @ | & ) OIOIRCEEOIECOR R
Fmas én dos fanics o (7 Jam

RECIBE

EHTHEGA

(=)

R

HOMBRE Y FIRMA
ALLEACEN

AUTOREZA

® @

HOMBRE ¥ ARWA

KOWBRE. ¥ FIRUA
UNIDAD ADUINISTRATIVA

SUBDIKECTOR DE ALMACERES EINVENTARIOS
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FORMATO SUMINISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SUMINISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

Objetivo:

Formulacion a cargo de;

Ejemplares.

Distribucién:

© EN EL CONCEPTO.

3.- Fecha de elaboracidn

4.- Facha de entrega

5.- Cantidad
6.- Unidad de medida
7.- CABM

8.- Ntimero de control

9.- Partida presupuestal

10.- Descripcion del bien
11.- Marca

12.- Modelo

13.~ Serie

14.- Valor del bien

Documento a través del cual se lleva a cabo la
entrega de los bienss muebles instrumentates del
almacén a las Unidades Administrativas.

Subdireccion de Almacenes e Inventarios/Almacén
General. )

Dos originales.
Original 1: Subdireccion de Almacenes & Inventarios

Original 2: Unidad Administrativa

DEBERA ANOTARSE:
Numero consecutivo y Gnico para cada entrega.

Indicar el afio en que se esta llevando a cabola
entrega.

Indicar la fecha de elaboracién del documento.

Indicar la fecha en la que se esta llevando a cabo la
entrega.

Cantidad de bienes a entregar del misme tipo.
Indicar la unidad de medida del bien que se trate.
Clave def catdlogo de bienes muebles.

Numero de control que fe corresponda al bien
conforme la base de datos del SIA.

Numero de partida presupuestal que le corresponda
conforme la base de datos del SIA.

Describir el bien conforme la base de datos del SIA,
Describlr ia marca conforme la base de datos del SIA.

Describir el modelo conforme la base de datos del
SIA.

Anotar el nimero de serie conforme la base de datos
del SIA.

Anotar el valor del bien conforme la base de datos del
SIA.
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15.- Factura

16.- Proveedor

17.- Total

18.- Enirega

19.- Autoriza

20.- Recibe

T e
E: JUNIO 2015

Anotar eb nimero de factura conforme fa base de
datos del S1A,

Anotar el nombre del proveedor conforme la base de
datos del S1A.

indicar el monto total de lo entregado.

Nombre y firma de la persona qgue entrega por parte
del almacén

NMombre y firma del Subdirector de Almacenes €
inventarios.

Nombre y firma de la persona que recibe por parte de
ja Unidad Administrativa.

e S,
ey

e
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UNIDAD DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

ACTA DE INICIO DE LEVANTAMIENTO FiSICO
DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

EN LA CIUDAD D MEXICO DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS HORAS DEL DIA

@DEL_&%S DE _( ) DE DOS MIL @_ SE ENCUENTRAN REUNIDOS EN
3

DEL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES, SITO EN

6

PERSONAL DE LA
{ &
PARA INSTRUMENTAR LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA QUE

PERMITA DAR FE DEL INICIO DE LOS TRABAJOS RELATIVOS AL LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO { : ) -

EL COORDINADOR DEL EVENTO EL C. Q“) . DESIGNADO
MEDIANTE Q peL pia ( 2 ) DEL MES DE _@ DEL
{ ), POR EL C. . SUBDIRECTOR DE
ALMACENES E [NVENTARIOS, MANIEIESTA LO SIGUIENTE:
@ CONFORME AL

PROGRAMA DE LEVANTAMIENTOS FISICOS DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO E
INSTRUMENTALES LA FECHA DE CONCLUSION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES
INSTRUMENTALES SERA CONFORME AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

SE ESTABLECERA (N) Q N 2 GRUPO (S) DE TRABAJO CONFORMADO POR:

i 18 j NOMBRE ‘ PUESTO R AREAADSCR|PC|ON
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EL (LOS) GRUPO (S) CUENTA (N) CON LA SIGUIENTE HERRAMIENTA DE TRABAJO:

-

ASI COMO TAMBIEN ETIQUETAS ADHERIBLES CONTENIENDO LA INFORMACION DE LOS BIENES
INSTRUMENTALES, PARA LLEVAR A CABO EN ESTE MISMO PROCEDIMIENTO EL RE ETIQUETADO
DE LOS BIENES.

21
CONFORME A LO PROGRAMADC, A LAS@ HORAS DEL U SE LLEVO A EFECTO
LA REUNION EN QUE SE DA A CONOCER A TODO EL PERSONAL PARTICIPANTE LOS ULTIMOS
POR MENORES AL RESPECTO, DANDO INICIO DE ESTA ACTIVIDAD EN EL INMUEBLE UBICADO EN

22

INFORMANDOLES ACERCA DEL TRABAJO, SE LES PIDIO CUIDADO Y ATENCION ESPECIAL EN LA
IDENTIFICACION DE LOS BIENES, SOBRE TODO AQUELLOS QUE NO CUENTAN CON LA ETIQUETA
DE INVENTARIO, PIDIENDOLES QUE REVISARAN LOS ANTECEDENTES DE DICHO BIEN POR
UBICACION Y RESGUARDANTE PARA UBICARLOS EN LA BASE DE DATOS DE INVENTARIO Y
PROCEDER AL RE ETIQUETADO CON SU NUMERO CORRESPONDIENTE -------—-

. = 4 2
EL INVENTARIO TEORICO AL Q DE @ DEL O REGISTRA LOS

SIGUIENTES BIENES E IMPORTES, MISMAS CANTIDADES QUE SE VERIFIGARAN AL TERMINO DEL
PRESENTE INVENTARIO, ASI COMO LAS ALTAS Y BAJAS QUE SE GENEREN EN EL DESARROLLO
DEL MISMO, UNA VEZ CUBIERTO LA TOTALIDAD DE LOS INMUEBLES Y AREAS:

26

2
EL DE E DE LOS BIENES, SEANEXAA LA PRESENTE ACTA CON CORTE Al O—

= DEL
S

@ FIRMA DE LOS PARTICIPANTES
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_ UNIDAD DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

ACTA DE CONGCLUSION DE LEVANTAMIENTO FisiCO DE BIENES MUEBLES
INSTRUMENTALES

SIENDO LAS @ HORAS DEL. DIA Q_ DEL MES DE DEL ANO DOS MIL

. SE REUNIERON EN EL LUGAR QUE QOCUPA ’ DEL INSTITUTO

FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES, UBICADO EN

6 , LOS C.C.

() POR LA

S g " j
 CON EL OBJETO DE LLEVAR A CABO EL CIERRE DE LOS TRABAJOS

RELATIVOS AL LEVANTAMIENTC INVENTARIC DE BIENES INSTRUMENTALES
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO

SE ASIENTA EN EL PRESENTE DOCUMENIQ QUE EL INVENTARIO DE BIEN MUEBLES
INSTRUMENTALES DIO INICIO EL _DIA ° DE DEL Y EL

DE DEL SE CONCLUYERCN LAS ACTIVIDADES DE TOMA DE
INVENTARIOS EN TODOS Y CADA UNO DE LOS IMUEBLES DEL INSTITUTO, CUYOS BIENES
FUERON IDENTIFICADOS CON LOS NUMEROS DE INVENTARIO RESPECTIVOS.

EL COORDINADOR DEL INVENTARIO EL C. QGD
MANIFIESTA QUE CONFORME LA INFORMACION PROPORCIONADA POR EL GRUPO DE TRABAJO
CONFORMADO PARA ESTE PROGEDIMIENTO, EL RESULTADO DEL INVENTARIC ES EL

SIGUIENTE: O
1
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NO HABIENDO MAS ASUNTO QUE TRATAR SE CONCLUYE EL PRESENTE DOCUMENTO FIRMANDC

DE CONFORMIDAD LOS PARTICIPANTES SIENDO LAS HORAS DEL MES Y ARNO

CITADOS EN EL PROEMIO DE ESTA ACTA.

FIRMA DE LOS PARTICIPANTES

“"%h =
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INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADQUISICIONES, RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

DICTAMEN DE NOQ UTILIDAD

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

IDENTIFICACION DE LOS BIENES: @
SE ANEXA RELACION: { s CLASIFICACION { )} DESECHOS
( JNO { )NOUTILES

@

INCLUIR MEMORIA FOTOGRAFICA DE TODOS LOS BIENES F INDICAR CANTIDAD DE HOJAS QUE SE ANEXAN:

DIAGNOSTICO;

O

OBSERVACIONES:

FECHA Y LUGAR DE ELABORACION:

DICTAMING AUTORIZO

<P <
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE NO UTILIDAD

Objetivo:

Formutacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEFTO.
1. Solicitud No.

2. Unidad.

3. Grupo de bienes.

4, |dentificacion de los bienes.

5. Se anexa relacién.

6. Clasificacion.
7.~ Memaoria Fotogréfica

8. diagnéstico.

9. Observaciones.

10. Fecha y lugar de elaboracion.

11. Dictamind

12. Autorizé

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

El Subdiractor de Almacenes e Inventarios o Ares
Técnica.

Original y copia.

Qriginal: la Subdireccién de Almacenes e
Inventarios. .
Copia: Director de Recursos Materiales y Servicios
Generates

DEBERA ANOTARSE:

Indicar el namero progresive de dictamen de ne
utitidad que le asigne la Subdireccion de Almacenes
e Inventarios.

Unidad responsable que Heva a cabo la
dictaminacion de los bienes.

Familia a la cual corresponden los bienes
dictaminados.

Tipo de bienes dictaminados.

Precisar si se anexa o no |a relacién de los bienes
dictaminados como ne Giles.

Precisar el tipo de bienes dictaminados.

Cantidad de hojas que se anexan camo memoria
fotografica.

Indicar la descripcién del bien (es) que se identifican
como no Utiles de manera clara y contundente, las
razones por las cuales ya no son Utiles en términos
de 1a norma Tercera, fraccion XI.

Apartado opcional, que se podra utilizar para indicar
cualquier dato adicional que facilite la identificacion
y localizacion 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 la norma Décima Octava de las
Normas.

Firma del responsable de autorizar la dictaminacion
de los bienes con fundamento en la norma Decima
Octava de las Normas.




