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INTRODUCCION

El 16 de julio del afio 2010, la Secretaria de la Funcion Publica, emitié el Acuerdo
por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual tiene por objeto dictar las
disposiciones que en las materias indicadas norman las actividades relacionadas
con la administracién de los bienes, asi como de la prestacion de servicios.
Asimismo, el 20 de julio de 2011, la dependencia en comento, emitié el Acuerdo por
el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.

Asimismo, conforme a lo dispuesto en el numeral 207 del citado Acuerdo se faculta
al Oficial Mayor o equivalente en las entidades para emitir los manuales para la
administracién de bienes muebles y el manejo del almaceén.

Por lo anterior, el presente Manual de Procedimientos para el Manejo del Almacén
y la Administracion de Bienes Muebles de la CONASAMI, establece las actividades,
procedimientos, formatos e instructivos que se requieren en cada caso.

Asimismo, se sefialan de manera puntual los conceptos normativos relativos al
registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la CONASAMI,
en apego irrestricto a las disposiciones contenidas en la Ley General de Bienes
Nacionales.
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MARCO JURIDICO

LEYES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
" Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

CLASIFICADOR
Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal.

CATALOGO
Catalogo de Bienes Muebles para la Administracion Publica Federal.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, y el Manual Administrativo de Aplicacién General
en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario
Oficial el 16 de julio de 2010.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario
Oficial el 20 de julio de 2011.

NORMAS

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
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GLOSARIO

Acta de venta: el documento por el que la Entidad (area de recursos materiales)
comunica al licitante ganador las partidas que le fueron adjudicadas, precisando el
monto a pagar, la fecha limite para realizar el pago y para el retiro de los bienes, la
ubicacién del centro de trabajo, y demas datos relevantes.

Acuerdo administrativo de desincorporacion: El documento a través del cual el
Director Administrativo de la CONASAMI, desincorpora del régimen de dominio
publico los bienes y por lo tanto pierden su caracter de inalienables.

Afectacion: la asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio
determinado.

Almacén: la unidad de Servicio en los centros de trabajo que bajo normativa
establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son
adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas a los
diferentes centros de trabajo.

Alta de bienes: el registro de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios de
la Entidad por nueva adquisicion, donacién, pago en especie, permuta y en el caso
de inmuebles a la incorporacion de los mismos en el inventario ya sea por la
adquisicién u ocupacioén.

Avaluo: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la
medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada.
Es asimismo un dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de
sus caracteristicas fisicas, su ubicacién, su uso y de una mvestigamon y analisis de
mercado.

Baja: la cancelacion del registro de un bien en el inventario de la Entidad, una vez
consumada su disposicién final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado.

Bases generales: el documento normativo en materia de disposicion final y baja de
bienes muebles que emite la Entidad, en términos de lo dispuesto en el articulo 139
de la Ley General de Bienes Nacionales.
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Bienes de consumo: los bienes que por su utilizacion en el desarrollo de las
actividades que realiza la Entidad tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus mventarlos dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

Bienes instrumentales: los implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realiza la Entidad, siendo susceptibles de la asignacion de un
nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

Bienes no utiles: los que por su estado fisico o cualidades técnicas ya no resultan
funcionales, o bien, que ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron o
es inconveniente seguirlos utilizando.

CABM: E| Catalogo de Bienes Muebles.

Cantidad maxima: el tope de cada material o de cada producto que debe
almacenarse.

Cantidad minima: la existencia que sirve de sefial para reabastecer.

Catalogo de firmas: es la relacion de nombres, firmas y cargos de los servidores
publicos autorizados para solicitar bienes muebles y de consumo.

Cédula de Inventario: el formato que contiene los campos de informacion relativos
a los inmuebles y muebles que conforman el Catalogo de Bienes.

Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.

Desincorporacion patrimonial: la separacion de un bien del patrimonio del
Gobierno Federal.

Dictamen de no utilidad: el documento en el que la Entidad describe el bien y se
acreditan las causas de no utilidad, que son: cuya obsolescencia o grado de
deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio; aun funcionales pero que
ya no se requieren para la prestacion del servicio; que se han descompuesto y no
son susceptibles de reparacién; que se han descompuesto y su reparacion no
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resulta rentable; que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y que no
son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las
sefaladas.

Disposicion Final de Bienes: el acto a través del cual se realiza la
desincorporacion patrimonial de bienes muebles (venta, donacion, permuta, dacién
en pago o destruccion).

Entidad: la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

Enajenacion: La transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la
venta, donacion, permuta y dacion en pago.

Fallo: Documento fundado y motivado, suscrito por el servidor publico facultado
para ello, el cual contiene la resolucién consistente en dictaminar el resultado del
procedimiento convocado.

Garantia: el compromiso temporal del proveedor o prestador por el que se obliga a
reparar o reponer bienes o servicios adquiridos por la Dependencia o Entidad.

Guia EBC: el Libro azul del mercado automovilistico mexicano. Instrumento
administrativo que sirve de orientacion y apoyo para obtener valores de compra y
venta de vehiculos usados.

LGBN: la Ley General de Bienes Nacionales.

Licitacion publica: el procedimiento de contratacion previsto por los articulos 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccién | y 30 de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 26 fraccion |
de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como
el 132 de la Ley General de Bienes Nacionales.

Localizacion: la forma de representar, mediante una clave alfanumérica, la
ubicacién de espacios de los almacenes para la guarda de bienes.

Manual: el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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Material deteriorado: el material que por haber sufrido modificaciones en sus
caracteristicas y especificaciones originales, no puede ser utilizado para el fin que
fue adquirido, pero que dependiendo del grado de deterioro, puede ser reparado o
utilizado para otro fin.

Material excedente: la cantidad en existencia que rebasa a la fijada como maximo,
cuando ésta es diferente a cero.

Material obsoleto: el material que por la aplicacion de nuevas tecnologias, ha
dejado de ser util. .

Materiales de uso comuin: los bienes que son utilizados para fines diversos y por
diferentes departamentos o areas de especialidad.

Mobiliario y equipo: el bien mueble utilizado para el desarrollo de las actividades
que realiza la Entidad, siendo susceptible de la asignacion de un numero de
inventario y resguardo de manera individual.

Normas generales: las Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de
2004. '

Numero de inventario (codificaciéon): el identificador con representacion
alfanumérica que se integra por los digitos del ramo presupuestario o la
denominacion o siglas de la Entidad, la clave que le corresponda al bien de acuerdo
con el CABM, el progresivo que determine la propia Entidad y, en su caso, otros
digitos que faciliten el control del bien, tales como el afo de adquisicion y la
identificacion de la entidad federativa donde se localice. '

Procedimientos de venta: Los de licitacion publica, subasta, invitacion a cuando
menos tres personas y adjudicacion directa.

Punto de pedido o reorden: el saldo en inventario que sirve como indicador para
promover una iniciativa de compra, tomando en consideracion los tiempos de
procura, ya que la existencia al momento cubrira la demanda hasta en tanto se
reabastece el almacén.
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Reasignacion: el movimiento interno de mobiliario y/o equipo que modifica al
responsable de su custodia dentro de la misma area de adscripcion que efectiian
las unidades administrativas.

Recursos materiales y servicios generales: area encargada de la administracion
y distribucion de los bienes, insumos y servicios, asi como el manejo del almacén
en la Entidad.

Registro de entrada de bienes al almacén: el documento utilizado para llevar el
control de las entradas de los bienes inventariables al resguardo del almaceén.

Resguardo: el documento emitido por el responsable adscrito el area de recursos
materiales y servicios generales, donde constan los bienes muebles que se
encuentra bajo la custodia de un servidor publico.

Responsable de los recursos materiales: el servidor publico de la Entidad, con
rango no inferior. a Jefe de Departamento, que tenga a su cargo la administracion
~ de los almacenes, y la distribucién de bienes e insumos.

Responsable del bien: el administrador, usuario, operador y/o resguardante del
bien propiedad de la Entidad.

Salida de almacén: el documento que es utilizado para registrar las salidas de
bienes inventariables en resguardo del aimacén.

Servidores publicos: los mencionados en el parrafo primero del articulo 108
Constitucional y todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos
federales; los funcionarios y empleados y, en general, a toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la
Administracion Publica Federal.

SFP: la Secretaria de la Funcién Publica.

Sistema de inventario: el sistema de registro informatico establecido para el control
de los inventarios de la Entidad.
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Transferencia: el acto juridico por el cual se traspasa entre Dependencias los
bienes muebles de propiedad federal.

Unidad de almacenes e inventarios: el area especifica responsable de llevar a
cabo el control, almacenamiento y abastecimiento de los bienes de consumo y
bienes instrumentales.

Usuario: el servidor publico que solicita y ocupa los bienes y servicios.
Valor de reposicion: la cantidad de dinero necesaria para reparar o indemnizar el
bien siniestrado, manteniendo la misma calidad, funcionalidad, tamafo y capacidad,

sin considerar reduccién alguna por la depreciacion.

Valor minimo: el valor general o especifico que fije la SFP o para el cual ésta
establezca una metodologia que lo determine, o el obtenido a través de un avalto.

Valor para venta: el valor especifico asignado para instrumentar la venta de bienes,
con base al valor minimo.

Vehiculos: los vehiculos terrestres.
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OBJETIVOS

Cumplir con lo dispuesto en el numeral 207 del Acuerdo por el que se establecen
las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y el
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Contar con un documento que sirva de referencia para establecer y definir las
funciones y responsabilidades de los servidores publicos que se encarguen del
almaceén, asi como de la administraciéon de los bienes muebles.

Controlar y resguardar los materiales y bienes, cuidando que los procesos de
suministro y distribucion se realicen con calidad, eficiencia y rentabilidad, a fin de
que los materiales y bienes lleguen oportuna y confiablemente a los usuarios,
optimizando la administracién y la operacién del almacén.

Establecer el procedimiento a través del cual la Entidad desincorporara del
patrimonio de la misma, los bienes muebles que ya no resulten dtiles para su
servicio o que formen parte del activo fijo.
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Atender de manera oportuna los requerimientos de bienes muebles, necesarios
para el adecuado funcionamiento de las areas técnicas y administrativas que
integran a la CONASAMI, promoviendo el éptimo aprovechamiento y uso racional
de los mismos.

Revisar y supervisar que los reportes, informes y en general toda la informacién
derivada de las actividades propias generadas por el personal asignado al Alimacén,
se lleven a cabo en tiempo y forma y que su contenido sea veraz y correcto.

Proporcionar al personal encargado del Almacén la capacitacidbn oportuna y
adecuada, relativa a las funciones y actividades inherentes a su puesto, con la
finalidad de fortalecer y eficientar sus capacidades y aptitudes.

Utilizar y aprovechar correctamente los espacios fisicos destinados para el Almacén
y las areas de Bodega. Aplicando de manera eficiente las disposiciones generales
para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles de la
CONASAMI. .

Atender el Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles, revisar los
bienes puestos a disposiciéon final y, en su caso, elaborar los documentos
administrativos de desincorporacién, enajenacion o destruccion de los bienes
muebles y proceder a la baja del inventario.
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RESPONSABILIDAD

El o la Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera
responsable de revisar, supervisar y autorizar las actividades inherentes al manejo
del almacén, vigilando que los sistemas de control establecidos garanticen el uso
racional de los bienes muebles y de consumo.

De igual forma, supervisara que la informacién para el registro y guarda de los
bienes, asi como los reportes que se emitan sean confiables y se lleven a cabo en
tiempo y forma.

En ese sentido, tendra bajo su responsabilidad la implementacidn y supervision de
la guarda y custodia de la documentacion que se genere en dicha area.
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RECEPCION, RESGUARDO Y REGISTRO DE BIENES EN ALMACEN

Objetivo

Verificar que todos los bienes suministrados que arriben al almacén (por concepto
de compra, donacién, permuta y reaprovechamiento, entre otros) cumplan con la
descripcion, cantidad, estado y calidad, establecidos en el contrato, pedido o
documento de traspaso.

Asegurar la calidad y confiabilidad del registro y control de los bienes entregados al
almacén. : '

Promover las acciones que agilicen y permitan un control confiable del ingreso,
acomodo, ubicacion y registro de los bienes que se reciben para su guarda y
custodia hasta su utilizacion.

Descripcion

Acciones relativas a la recepcién, guarda, custodia, registro y despacho de los
bienes que llegan al almacén por motivo de compra, traspaso o devolucién de las

areas administrativas y operativas.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable de _
Recursos 1 | Envia copia del pedido al almacén. Copia de pedido
Materiales
Proveedor 2 | Informa del arribo de bienes al almaceén.
Area de ' Recibe notificacion de arribo de bienes y elabora logistica Registro en el Sistema
recepcion ' 3 de descarga de bienes y registra en sistema (manual 0 (manual o informatico)
(almacén 6 area informatico). operativo del almacén.

responsable) |
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Proveedor 4 - : : : Constancia de bienes
Surte bienes en almacén o areas de trabajo especificado, entregados.

" Coteja cantidades recibidas y verifica caracteristicas
| establecidas en el pedido (fechas de entrega, embalaje,

Area de entre otros).
(alrnm;l(;ceéfmcznogrea | ¢Se requiere inspeccion especifica?
| requirente) 8i: pasa a la actividad 6. .
No: pasa a la actividad 8. '
| Efecttia verificacion y pruebas necesarias.
I 3 Vo.Bo. o reporte de
Area usuaria g | ¢Se aceptaron los bienes? rechazo.
Si: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 7.
| Registro en el sistema
Area de (manual o informatico)
5 ; | operativo del almaceén.
(atr;{:%?éﬂc?grea 7 | Devuelve bienes al proveedor. P
requirents) Reporte de rechazo de
bienes R
Registro en el sistema
A operativo del almacén y
rea de LI , . en el sistema (manual o
recepcion . Recibe bienes de conformidad y da de alta en s:stemaq : e
8 : 4 ; : : informatico).
(almacén/area {manual o informatico) de registro operativo del almacén.
responsable) ; Reporte operativo.

Revisa fechas de entrega.

Area de
recepcion 9 ¢Se entrego en tiempo?
(almacén o area )
requirente) 8i: pasa a la actividad 11.
No: pasa a la actividad 10.
Area de Envia notificacion de incumplimiento al 6 a la responsable. ~ Notificacion de
recepcion 10 de Recursos Materiales y Servicios Generales para  incumplimiento del
(almacén o drea tramite de aplicacion de penas convencionales y Proveedor porentrega |

extemporanea.

requirente) ’sanciones_
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s s ] Factura sellada.
recepcién 11 | Sella y firma de recibido la factura y entrega al proveedor
(almacén/ area | para proceso de pago. Pedido sellado.
responsable
Recibe factura sellada para tramite de pago. =
ZSon bienes instrumentales?
Proveedor 12 .
| Si: pasa a la actividad 13.
No: pasa a la actividad 15.
Registro en sistema de |
R Actualiza inventario de bienes instrumentales y asign control de bienes
Aﬁgsa%?'lr:a?)rlia 13 pumero de inventario al bien y registra en sistema instrumentales.
P manual o informatico.
Bien(es) etiquetado(s).
Recibe fisicamente los bienes para entrega al are
usuaria conforme lo requiera.
Area de
despacho 14 | ;Se entregaron los bienes al area usuaria?
(almacén/ area
responsable) Si: pasa a la actividad 17.
No: pasa a la actividad 16.
Resguarda los bienes en la seccion correspondiente,| Registro en Sistema
Area de registra en forma global los bienes de consumo en operativo del almacén
despacho 15 sistema (manual o informatico) localizacion o acomodo, (manual o informatico).
(almacén/area del bien y genera reportes periddicos o a solicitud.
responsable Listado de bienes
FIN DEL PROCEDIMIENTO. almacenados.
9 Registro en Sistema B
| operativo del almacen
Area de guarda y (manual o informatico). |
: : |
regtstrzsgilamacen 16 Registra entrega de bienes al drea usuaria en sistemas. Vale de entrega.
responsable) | Requisicién de bienes de

‘consumao.

I |
| Cantidad fisica resultante,|
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Requisicién. de bieﬁes de

consumo.
Area usuaria o de 17 - - 9% . =
adquisiciones Recibe bienes, en su caso, solicita y/o firma resguardo. Vale provisional.
Resguardo.

Area de guarda y

registro 18 | Actualiza inventario y resguardos. Inventario y resguardo
(almaceén/area ; actualizado.
responsable)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AFECTACION

Objetivo

Realizar el registro y control de los movimientos de bienes y materiales del almacén,
en atencion a las solicitudes de las areas usuarias.

Descripcion

Actividades inherentes a los tramites y registros de las solicitudes, la entrega y el
control de bienes almacenados, para la 6ptima atencién de las solicitudes, contando
con almacenes confiables.

Actividades secuenciales por responsable

Requisicion de bienes de
Area usuaria 1 Responsable del area solicita bienes. consumo. I

Vale provisional.

Orden de frabajo interno.

| Recibe solicitud de bienes, verifica que esté firmada por
servidor publico autorizado y turna al responsable de
recursos materiales y servicios generales y consulta

Area delgtjarda y existencia en sistema (manual o informatico).
registro

(almacén/area
responsable)

Solicitud de bienes.
¢Existen las cantidades suficientes?
Si: pasa a la actividad 8.

No: pasa a la actividad 3.

Area de guarday !

registro 3 , ; it _
(almacén/area | Comunica las cantidades disponibles al area usuaria. ;

responsable) ‘
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| Revisa informe de cantidades disponibles.

Area de guarda y

registro (almacén,
area |

responsable) Si: pasa a actividad 5.

MNo: Pasa a actividad 6.

;Se tiene el presupuesto y se requiere comprar?

n

Elabora solicitud de compra y continlia con la adquisicién
= conforme a lo establecido en el Manual Administrativo de
Areausuariaodel 5 |Aplicacibn General en Materia de Adquisiciones, Requisicién o solicitud de

adquisiciones Arrendamientos y Servicios. bienes. '

| Pasa a la actividad 7.

Revisa requerimientos.

¢Hacer uso de los bienes disponibles?

(o33

Area usuaria o de
adquisiciones |

Si: Pasa a actividad 7.
= -, | No: FIN DEL PROCEDIMIENTO
Area de
despacho g : o
(almacén/ area 7  Ubica y prepara bienes solicitados.
responsable)
Registro en sistema del
| almacén (manual o
informatico).
Requisicion de bienes de
Krisa e consumo.
despacho | g ' Entrega bienes al area usuaria y registra en el sistema v
(almacén/area (manual o informatico). Vale provisional.
EpRAS Orden de trabajo interna. |

Reporte mensual de |
lcantidad fisica resultante del
| inventario.
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Nﬂ.
Requisicion de bienes de |
consumo,
Area usuaria 9 | Recibe bienes. Vals provisional
Orden de trabajo interna.
Arearcée ig;:zrda ¥ Inventaria, registra y da seguimiento de la afectacion de
(ali a?: A piara 10 | los bienes, conforme a los procedimientos  |nventario y registro.
responsable) correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTUALIZACION DE INVENTARIOS FiSICOS DE BIENES DE CONSUMO
Objetivo

Establecer los lineamientos para planear y elaborar los inventarios fisicos de los
bienes de consumo en la Comision Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI).

Alcance

Aplica al control del inventario fisico de los bienes de consumo en la Comisién
Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI).

Responsabilidades

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales: Coordinar
la planeacién para el levantamiento del inventario, estableciendo las fechas y el
equipo que conformara la mesa de control, para efectos de llevar a cabo los conteos
necesarios. Revisar, supervisar y autorizar los informes del resultado final del
inventario que seran entregados a la Coordinacion Administrativa, Subdireccion de
Recursos Financieros y Materiales y el Departamento de Presupuesto vy
Contabilidad.

Politicas de operacion y normas

A) El(la) Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales conformara con los responsables de almacén la mesa de control
para efectos de realizar los conteos necesarios para llevar a cabo el
inventario, quienes participaran en la verificacion fisica.

B) Para garantizar la transparencia del inventario, debera invitar a participar en
dicha actividad al Titular de alguna area administrativa, asi como al Titular
del Organo Interno de Control en la CONASAMI para la realizacion del
mismo. '

C) Informara con un mes de anticipacion a las areas de la CONASAMI la
realizacion del inventario, con la finalidad de que tomen las medidas
preventivas que juzguen pertinentes.

D) Autorizara el programa de inventario a aplicar y coordinara que los miembros
participantes se presenten a la hora convenida y que cuenten con la -
informacién y documentacion establecidas para el mismo.
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NUMERO DE PAGINA

E) Elaborara acta de inicio de levantamiento de inventario fisico anual de bienes

F)

de consumo.

Verificara que los conteos fisicos queden registrados en los marbetes
correspondientes. Correspondera a los responsables de almaceén el primer
conteo (retirando la parte respectiva del marbete, la cual quedara en custodia
de la SRFyM). Al Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales correspondera el segundo conteo fisico, para lo cual se
podra auxiliar de alguin responsable de almacén. De ser necesario se
realizara un tercer conteo fisico o mas, cuando existan casos de diferencia
entre el inventario fisico y los registros en los controles establecidos. El
resultado del inventario debera presentarse con su respectiva valuacion y
podra tener un diferencial respecto del conteo fisico de +- 3% del importe
total. Para la realizacion de los ajustes de las diferencias del inventario en
sentido positivo, el DRMSG debera elaborar un pedido de ajuste
registrandolo como entrada; en el caso de diferencias negativas, elaborara
una requisicion de bienes, la cual se registrara como salida.

G) Cuando existan salidas posteriores al primer conteo, el encargado de la mesa

de control debera sumar las cantidades suministradas a los articulos
encontrados en el segundo conteo, para efectos de valuacion.

H) En el caso de haberse realizado mal el conteo, debera corregir la cantidad

)

anotada en el marbete, circulando la cantidad errébnea y anotando la correcta.
Lo anterior aplicara para los dos conteos.

Elaborara acta de conclusion de levantamiento de inventario fisico anual de
bienes de consumo.
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Descripcion del procedimiento

PLANEACION DEL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO
I [Elabora programa con fechas y tiempos de inventario
con base en el registro manual o informatico del
Elmacén y comprueba que este se encuentre

Jefe(a) del ;
Departamento de ; e Reporte de Existencia de

Recur_s;_)s Materiales y 2 Se encuentra el inventario actualizado? Bienes de _Consumo Mensual
Servicios Generales ' y Tarjetas Kardex

[Sl: Indica el inicio de preparacion de inventario y pasa

Ia la siguiente actividad.

NO: Actualiza
Informa a las areas que conforman la CONASAMI |

|2 gcon un mes de anticipacién, acerca de la  Memorandum/Circular
lprogramacion del inventario.

Invita formalmente a alguna area administrativa de la
CONASAMI, asi como al Titular del Organo Interno
de Control en la Entidad a participar en el
levantamiento del inventario fisico.

Memorandum/Oficio

instruye a los responsables de almacen realizar el
| 4 lacomodo de los bienes de consumo sujetos al
Fwentan‘o y colocar el marbete correspondiente.

INICIO DEL INVENTARIO
- Jefe@del | | ' i
Departamento de Retne al personal que participa en el levantamiento
Recursos Materiales y del inventario el dia y hora asignado para el mismo.

Servicios Generales

iRecaba las firmas de los participantes en la lista de
asistencia y redacta el Acta de Inicio del levantamiento

del Inventario Fisico de Bienes de Consumo. Acta

6

Verifica que los bienes estén correctamente
| 7 lacomodados y marbeteados.

Jefe(a) del Como responsable de mesa de control, distribuye al
Departamento de | personal del almacén para la realizacion del primer
Recursos Materiales y | 8 conteo.
Servicios Generales
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9 [Realizan el primer conteo fisico de todos los bienes‘ Requisar Marbetes
Responsables de | realizando el reg!strc en los marbetes, separan la parte del Descargar Informacion
Almacén marbete respect:‘vo, los cuales son entr_egados e_n-la mesa an el Boramiiis
de control, previo el descargo de la informacién en el Correspondiente
formato correspondiente por parte del almaceén.
Jefe(a) del Recibe los marbetes correspondientes al primer conteo ﬁ
Departamento de g Iqs ent_rega en custgdia a Ia_ Sizjbdire{_:cﬁé‘n de Recurso Marbetes del Primer
'Recursos Materiales y Financieros y Materiales, e indica el inicio del segundo Contas
Servicios GoiRes.
Inicia segundo conteo fisico de todos los bienes
Jefe(a) del realizando el registro en los marbetes, para tal efecto,
Departamento de 1 podra auxiliarse de algun responsable de almacén.|Marbetes del Segundo|
Recursos Materiales y|  Instruye a los responsables del almacén el descargo de Conteo
Servicios la informacion en el formato correspondiente.
Revisa el documento conteniendo la informacion del Revisién del Formato
primer y segundo conteo. En caso de existir diferencias, que contiene la
practica un tercer conteo fisico de los bienes que deben s farmacs de [os
12iser aclarados para satisfacer la igualdad. Dicha actividad| .o te0s ¥ en su caso
' e realizara conjuntamente con el personal que haya se practica un Tercer’
ntervenido en el primer conteo. Conted
Verifica que no haya diferencias fisicas y se da por
concluido el inventario.
13 ¢ Procede?
No: Regresa a la actividad 12.
Si: Continua con la siguiente actividad.
Redacta el Acta de Conclusion del levantamiento del
Inventario Fisico de Bienes de Consumo.
14 Acta
Informa mediante Oficio/Memorandum a la Coordinacion
Jefe(a) del Administrativa, Subdireccion de Recursos Financieros y| Oficio/Memorandum
Departamento de |45 Materiales y Departamento de Presupuesto y Contabilidad|
Recursos Materiales y el resultado final del levantamiento del inventario fisico de|
Servicios bienes de consumo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




Iy STPS

q Comisidn Nacionat
DE LOs SaLarios Minimos e 3 N
’ . SECRETARIA DEL TRABANY

¥ PREVISHIN SOCIAL

COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL FECHA DE ELABORACION
MANEJO DEL ALMACEN Y LA ADMINISTRACION ba | mes | awo
DE BIENES MUEBLES - i

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES e ZD5E e

RECUENTO CiCLICO DE MATERIALES DE BIENES DE CONSUMO

Objetivo

Dentro de las actividades inherentes a la operacion y control de los bienes de
consumo gue se manejan y controlan en el Almacén de la CONASAMI, se encuentra
la referente al recuento ciclico de materiales de bienes de consumo, en tal virtud se
establece la programacién de trabajos que habran de realizarse en cada ejercicio
fiscal con la finalidad de cumplimentar dicha disposicion.

Alcance

Aplica al regiétro y control de los bienes de consumo en la Comision Nacional de los
Salarios Minimos (CONASAMI).

Responsabilidades

Subdirector de Recursos Financieros y Materiales y Jefe(a) del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales:

Verificar que los reportes de informacion sean elaborados en tiempo y forma.
Asimismo revisar, supervisar y autorizar que la informacién contenida en los
diversos documentos sea confiable, veraz y oportuna.

Descripcion del procedimiento

Jefe(a) del Informe de Resultados
|Departamento de Reali fi
Recursos 1 Realiza inventario fisico anual de bienes de consumo, Durante las dos pﬂme,-as|
Materiales y auxiliandose con el personal adscrito al Almacén. semanas del mes de |
Servicios Enero
Jefe(a) del | | Informe de Resultados
Departamento de| Realiza muestreos fisicos trimestrales de bienes d ‘
Recursos 2 lonsumo, auxiliandose con el personal adscrito alPurante las dos primeras
Materiales y Almacén. semanas de los meses
Servicios de Abril, Julio y Octubre
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Subdirector de
Recursos
Financieros y
Materiales | mitir el Reporte de Existencias Mensual de Bienes de Memorandum.
Jefe(a) del 3 Consumo en el Almacén, auxiliandose con el personal Durante la primera
Departamento de adscrito al Almacén. | aermensde-eoda mas. |
Recursos
Materiales y
Servicios

Subdirector de
| Recursos
Financieros y : Memorandum.
| Materiales | Emitir el indicador de Rotacion de Inventarios de Bienes

Jefe(a) del 4 de Consumo en el Almacén, auxilidandose con el
Departamento de personal adscrito al Almacén.

Recursos :

Materiales y
Servicios

Durante las dos primeras
semanas de los meses
de julio y enero.

Subdirector de

Recursos :
Financieros y Memomndu.
Materiales Emitir el indicador de Confiabilidad de Inventarios de Durante las dos primeras
Jefe(a) del 5 Bienes de Consumo en el Almacén, auxiliandose con el | semanas de los meses
Departamento de personal adscrito al Almacen. de enero, abril, julio y
Recursos octubre.
Materiales y
Servicios
Subdirector de
Recdisos Memorandum
Fmg?gr'gl‘;i y Emitir el indicador de Confiabilidad en el Registrode | .
Jefe(a) del g Movimientos del Inventario de Bienes de Consumo en el -ra $'00S primeras
= Almacen, auxiliandose con el personal adscrito al semanas de los meses
epartamento de Almacén de enero, abril, julio y
Recursos : octubre.
Materiales y ,
Servicios
Subdirector de |
Recursos
Financieros y Memorandum.
Materiales Emitir el indicador de Determinacion Optima de 0
Jefe(a) del 7  Existencias por Producto en el Almacén, auxiliandose ~ [Purante las dos primeras
Departamento de con el personal adscrito al Almacén. semanas de los meses
Recuisos ] de julio y enero.
Materiales y
Servicios
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Subdirector de
Recursos
Financieros y ' Memorandum.
Materiales Emitir el indicador de Tiempos de Reposicion de Durante las dos primeras
Jefe(a) del 8 lnventario de Bienes de Consumo en el Almacén, semanas de los meses
Departamento de! uxiliandose con el personal adscrito al Almacen. de enero, abril, julio y
Recursos octubre.
Materiales y
Servicios
FIN DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL INTERNO DE BIENES DE CONSUMO ENTREGADOS A TRAVES DE
LISTADOS

Objetivo

Proporcionar un servicio ininterrumpido y de calidad en las instalaciones de la
CONASAMI, relativo al abastecimiento oportuno de materiales de insumo en los
bafios y limpieza en general, materiales eléctricos y electronicos en el
mantenimiento a las instalaciones y agua en presentacion de garrafon de 20 litros.

Alcance

Aplica al registro y control de los bienes de consumo en la Comisién Nacional de los
Salarios Minimos (CONASAMI).

Responsabilidades

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales:
Supervisar y verificar que los bienes de consumo de uso diario entregados por el
Almacen, a traves de listados o relaciones, sean utilizados para el 6ptimo servicio
de operacion y servicios generales en la CONASAMI. De manera que la entrega de
dichos bienes quedara sujeta a su autorizacion y/o de sus Jefes Superiores
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Descripcion del procedimiento

Instruye al personal del Almacén proporcionar el material
Jefe(a) del ge uso di%rio,tr']e:‘qu(ijsando :al fé)rrtr_]:tg de “Refaciéntde agua
_ e garrafén utilizados en la Entidad, que son entregado
Departamentodel ;  al personal de la CONASAMI y Vigilancia’. . Formato.
Materiales f\l term_mo de mes, los bienes reglls_trfados en Izg relacion Mensual
y ; 4
Sepitics seran incorporados en la Reqmsmlon . de Bienes d
Consumo mensual, para registrar su salida formal en el
control Manual o Informatico del Aimacén.
Instruye al personal del Almacén proporcionar el material
de uso diario, requisando el formato de “Relacién de
Material Eléctrico utilizado en las Instalaciones de la
Jefe(a) del ICONASAMI que se entregan al personal de Recursos
Departamento de \Materiales”. Formato.
RECamRd & Al téermino de mes, los bienes registrados en la relacion Mensual
Matengl_es y rserén incorporados en la Requisicion de Bienes de
Servicios Consumo mensual, para registrar su salida formal en el
control Manual o Informatico del Almacén.
. Instruye al personal del Almacén proporcionar el material
de uso diario, requisando el formato de “Relacion de
frticulos utilizados para la limpieza en las instalaciones
Jefe(a) del | de la Entidad, que son entregados al personal de
Departamento de Recursos Materiales y Vigilancia®. | Formato.
Recursos 3 Al término de mes, los bienes registrados en la relacion
Materiales y seran incorporados en la Requisicion de Bienes de Mensual
Servicios Consumo mensual, para registrar su salida formal en el
contral Manual o Informatico del Almacén. ‘
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES e v ;: Eang

INTEGRACION, AUTORI;ACION Y DIFUSION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES

Objetivo

Establecer de manera clara y precisa las actividades que se deben realizar para
cumplir con la integracion del Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes
Muebles.

Descripcién

Este procedimiento comprende las actividades necesarias para integrar, aprobar y
difundir el Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles a realizar
durante un ejercicio fiscal, los tiempos para su realizacion y los responsables de
ejecutarlas.

Actividades secuenciales por responsable

e

R
| Responsable de Solicita a las areas administrativas sus propuestas de|  Solicitud escrita o i
los recursos 1 | bienes no utiles que consideren deben sujetarse al electrénica.

materiales procedimiento de disposicion final.

REEPROEabIS o Determina que bienes instrumentales no le son de

area 2 St
administrativa utilidad.

| Responsable del
area 3
administrativa

Integra y remite relacion al responsable de recursos Oficio o memorandum
materiales, indicando la descripcion y el total de los|
bienes muebles que ya no les son utiles.

Responsable de Consolida el Programa Anual de Disposicion Final de los Proyecto de Programa
los recursos Bienes Muebles, incluyendo los bienes muebles que no . C

2 4 ; : At ; 2=~ "1 Anual de Disposicion
materiales | hayan concluido su disposicion final al cierre del ejercicio .- 4e |0s Bienes

anterior. Muebles.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L 3”; e

Programa Anual de
Disposicién Final de los
Bienes Muebles

| Director(@ 5 | Autoriza el Programa Anual de Disposicion Final de los
Administrativo (a) Bienes Muebles.

Responsable de
los recursos 6
materiales

Programa Anual de
Disposicion Final de los
Bienes Muebles.

Da seguimiento y atencion al Programa Anual de
Disposicion Final de los Bienes Muebles autorizado.

Solicita al o a la responsable de la Subdireccion de
Analisis Estadistico y Procesamienio de Datos Ia
| publicacion del Programa Anual de Disposicién Final dej
los Bienes Muebles en la pagina Web institucional.

Programa Anual de
Disposicion Final de los
Bienes Muebles.

Responsable de
los recursos 7
materiales

| Responsable de
la Subdireccion Publicacién del Programa

de Analisis 8 Publica en la pagina Web institucional el Programa Anual Anual de Disposicion

Estadisfico y de Disposicién Final de los Bienes Muebles. Fihaldelos Slenas
Procesamiento Muebles.
de Datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Ere 3D1E W

VENTA DE BIENES POR LICITACION PUBLICA

Objetivo

Realizar la enajenacién de los bienes muebles no utiles a traves de su venta por
licitacién publica, con apego a la normativa aplicable.

Descripcion

Las actividades necesarias para que se transmita la propiedad de un bien a través
de la venta por licitacién publica.

Actividades secuenciales por responsable

Programa Anual de
Disposicion Final de
Bienes Muebles

Responsable de Dictamen de no utilidad.
los recursos | r. ]
materiales 1 Verifica que se cuente con los docu_n]ent_os necesarios Relacién de bienes
para iniciar el procedimiento de licitacion publica. muebles.
. Valor minimo.

Valor para venta.

Responsable de | Convocatoria.
los recursos 2 Elabora convocatoria y bases de la Licitacién Publica.
materiales Bases.

Responsable de
los recursos 3
materiales

Solicita ia publicacién de la convocatoria en DOF y de laj  Oficio de solicitud y/o
convocatoria y bases en la pagina WEB institucional. correo electronico.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES : o 3[12E o

Responsable de Publicacién en el DOF y
los recursas 4 Verifica publicacién de la convocatoria y bases. la pagina WEB
materiales . institucional.

Realiza el evento de licitacion publica en la fecha y hora
isefialada en la convocatoria.

Responsable de| g
los recursos ¢ Se registran participantes para el acto de licitacion? Registro.

materiales

Si: pasa a actividad 7.
No: pasa a la actividad 6.

| 3 |
Declara desierta la licitacién y elabora acta de fallo en la
cual se asienta que se declara desierta también la

Responsable de | g  Isubasta. |
los recursos | Acta de fallo.

materiales Pasa a procedimiento Venta de bienes por invitacion g
cuando menos 3 personas o procedimiento de
ladjudicacion directa, seguin corresponda.

Verifica requisitos de participacion de los licitantes.

Responsable de ¢ Los licitantes cumplen con los requisitos de . Dosumentos solictados

| ici i6 g

| 4 recy e T -paicipseny en convocatoria y bases.
materiales |

Si: pasa actividad 10.
No: pasa actividad 8.

Declara desierta la licitacion a través del fallo, realiz
subasta conforme a la normativa aplicable y elabora acta

correspondiente.
Responsable de !
los recursos 8 ¢Los participantes cumplen con los requisitos de
materiales participacion en la subasta?

Si: pasa actividad 9.
No: pasa actividad 8 bis.

Declara desierta la subasta, por no cumplir con los

Responsable de _ requisitos, confqrme a la normativa aplicable y elabora Aeta de fallo ds'ia
los recursos 8bis | acta correspondiente.
. subasta.
materiales ;

| FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Responsable de
los recursos
materiales

Responsable de

Entrega copia del acta de la subasta al licitante ganador
y al responsable de la caja y/o pagos para el pago
| respectivo.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Acta de fallo de la
[ subasta.

Lista de asistencia
del acto de presentacion.

Ceédula de ofertas.
Realiza acto de presentacion y apertura de ofertas de la

los recursos 10 | licitacién, y dictamina. Garantias de
materiales sostenimiento de las
ofertas.
Acta de presentacion y
apertura de ofertas.
Cuadro comparativo.
Responsable de | ; : -
|0S recursos 11 | Emite fallo, elabora el acta respectiva de fallo y recaba Dictamen
materiales firmas correspondientes.
Acta de fallo.
Responsable de v 3 G .
los recursos 12  Dewvuelve garantias de sostenimiento de ofertas a los sarantias de
| “inatenales | licitantes gue no resultaron ganadores. sostenimiento de ofertas.
Responsable de Entrega copia del acta de fallo al licitante ganador y al "
los recursos | 13 | responsable de la caja y/o pagos, para el pago CopiadelActa de fallo
materiales respectivo.
| e T, | el - bem——
Responsable de i ag
los recursos 14 | Elabora y entrega comprobante de pago, al licitante comprobante de pago.

materiales

ganador.




N

DE LoSs Sauarios Minimos

STPS

SECRETARIA DIEL TRABAIO
¥ PREVESION 30CTAL

COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
MANEJO DEL ALMACEN Y LA ADMINISTRACION
DE BIENES MUEBLES

FECHA DE ELABORACION

ARO
2014

pia
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NUMERO DE PAGINA
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© Actividades

mento de

| Entrega copia del comprobante de pago al responsable|

materiales

Licitante ganador| 15 b f e e e i Comprobante de pago.
' Recibe copia del comprobante de pago y en su caso,
R?;’g?;gggg Sde 16 devuelve garantia de sostenimiento de oferta al licitante Comprobante de pago.
: y tratdndose de vehiculos se suscribe el acta de venta
materiales >
correspondiente. Acta de venta.
Responsable de ; .
Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de los| -
los recursos 17 | miateriales de desecho Pase de salida.
materiales '
Responsable de 18
la custodia de los Entrega bienes al licitante ganador. Pase de salida.
bienes
Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de la
Responsable de poliza de seguro a fin de dar de baja los bienes vendidos. : " J
los recursos 19 o ; X g | Oficio de solicitud.
materiales | Pasa al Procedimientc de altas, bajas y modificacion de
| polizas bajo el esquema de bien nombrado. '
Solicita al responsable de la actualizacion del inventario, 5
RTss?gzﬁrt:isde o | la baja de los bienes en el sistema de inventarios. Documentacién para
t6rial soporte de baja.
matendies Pasa al procedimiento Actualizacién de Inventarios.
|
Responsable de |
los recursos 21 | Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMERO. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 35

VENTA DE BIENES POR INVITACION A CUANDO MENOS 3 PERSONAS

Objetivo

Realizar la enajenacion de los bienes muebles no utiles a traves de su venta por
invitacion a cuando menos 3 personas con apego a la normativa aplicable.

Descripcion

Las actividades necesarias para la transmision de la propiedad de un bien a traves
de la venta por invitacién a cuando menos 3 personas.

Actividades secuenciales por responsable

Programa Anual de
Disposicion Final de
Bienes Muebles.

Dictamen de no utilidad.

Responsatlo de Recibe y verifica que los documentos que sustentan el

los recursos 1 el = 5 . - .
i inicio de este procedimiento estén completos. Relacion de bienes
materiales rruchles

Valor minimo.

Valor para venta.

Responsable de
los recursos 2 | Elabora Invitacién, conforme a la normativa aplicable. Invitacion.
materiales

Entrega invitaciones a los posibles interesados de
manera simultanea, ya sea de forma directa en las
oficinas de la convocante o mediante su envio por fax ¢
correo electronico, entre otros y difunde la invitacién a
través de la pagina Web institucional o en lugares
accesibles al publico en las oficinas de la convocante.

| Responsable de

| los recursos 3
materiales

Invitaciones.
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36

materiales

' materiales de desecho.

! Realiza el evento en la fecha y hora sefialada en lg
T | invitacion, y elabora acta de apertura de ofertas.
|0§ recursos 4 2Se declara desierta? Acta defapertura de
materiales Si: pasa a la actividad 5. ofertas.
No: pasa a la actividad 6.
Responsable de
- !ogrecurs.os 5 Elabora el acta de fallo. Acta ds Fallo
materiales ! " FIN DEL PROCEDIMIENTO, '
Verifica que se hayan vendido todos los bienes.
Responsable de . :Se vendieron todos los bienes?
a8 e Si: pasa a la actividad 8.
materiales
No: pasa a la actividad 7.
Revisa qué partidas o lotes no fueron vendidos y pasa
R?gg?ggigg Sde atendiendo al monto de los bienes a vender, a los
pioe procedimientos de venta de bienes por adjudicacion Acta de fallo.
directa o por invitacion a cuando menos tres personas.
Responsable de | _ :
Iosp reCUISos EIaI:_}o_ra acta de falle, recaba firmas, y entrega copia al Copia de Acta de fallo.
. 8 participante ganador y al responsable de la caja y/o
materiales : ;
pagos para el pago respectivo.
Responsable de | Elabora y entrega comprobante de pago al participantel comprobante de pago.
la caja y/o pagos| 9 ganador.
| =
Participante Recibe comprobante de pago y entrega copia al Comprobante de pago.
ganador 10 responsable de los recursos materiales.
| 3 2 |
' Recibe copia de comprobante de page y en su caso,
R?:spfggggg Sde devuelve garantia de sostenimiento de oferta al Canprobianie-de pago.
e 11 participante y tratandose de vehiculos se suscribe el acta Acta de venta.
| de venta correspondiente. !
HAPSISAIB GG Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de lo Pase de salida.
los recursos 12
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Responsable de
los recursos
materiales |

Responsable de

13

Entrega bienes a participante ganador.

Pase de salida.

| Tramita la baja de bienes y solicita actualizacién de la

' poliza de seguro a fin de dar de baja los bienes vendidos.

Oficio de solicitud. : |

Documentacién para
soporte de baja.

los recursos 14 | Pasa al procedimiento de altas, bajas y modificacion de
materiales pélizas bajo el esquema de bien nombrado.
Solicita al responsable de la actualizacion del inventario,
Responsable de la baja de los bienes en el sistema de inventarios.
los recursos 15
materiales
Pasa al procedimiento Actualizacion de Inventarios.
- I
Responsable de o : i
loS recursos 16 | Integra documentacion en expediente y archiva.
materiales

Expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES - HeRERR 3085 i

VENTA DE BIENES POR ADJUDICACION DIRECTA

Objetivo

Realizar la transmision de la propiedad de un bien a través de su adjudicacion
directa, con apego a la normativa aplicable.

Descripcion

Las actividades necesarias para que se realice la enajenacién de los bienes
muebles no utiles a través de su venta por adjudicacion directa.

Actividades secuenciales por responsable

Programa Anual de
Disposicion Final de
Bienes Muebles.

Responsable de 1 _ : ! Dictamen de no utilidad.
los reclirsos ' Recﬂ:g y verifica que los QOF:umentog. que sustentan el - ‘
'materiales inicio de este procedimiento estan completos. Relacion de bienes

muebles.
Valor minimo.

Valor para venta.

Responsable de

2 [Entrega al posible comprador la informacion de los bienes|
los recursos

Informacion sobre los

materiales pashoer bienes.
'Responsable de 3 Elabora acta de adjudicacion, recaba las firmas
los recursos | correspondientes v entrega copia al adjudicado y al s ke
materiales responsable de la caja y/o pagos para el pago respectivo. | Aeladerdudcacion, |
|
|
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s

Elabora y entrega comprobante de pago al comprador Y|

Responsablede | 4 —.
la ca?a ylo pagos| recibe copia del acta de adjudicacion. Acta de adjudicacion.
Comprador 5 |Recibe comprobante de pago y entrega copia. Comprobante de pago.
RTgs?ggﬁgssde Recibe copia del comprobante de pago y tratandose de Comprobante de pago.
_ i : 3 |
Mol g Vvehiculos se suscribe el acta de venta correspondiente. ke varita
Responsable de | Elabora pase de salida de los bienes muebles y/o de log .
los recursos ? materiales de desecho. Ee.de 3anE,
Responsable de ]
la custodia de los| 8 | Entrega bienes al comprador. Pase de salida.
bienes
R?spons-able de g | Tramita la baja de bienes y solicité actualizacion de la Ofiio:de solicitud
L pdliza de seguro a fin de dar de baja los bienes vendidos. i
materiales
Solicita al responsable de la actualizacion del inventario, Ig
RTOSE cr)ggzggsde 10 baja de los bienes en el sistema de inventarios. Documentacion para
: soporte de baja.
MEEIeS Pasa al procedimiento Actualizacion de Inventario.
' Responsable de
los recursos 11 Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente.
materiales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Aere :; FEA

DACION EN PAGO, DONACION Y PERMUTA DE BIENES MUEBLES

Objetivo

Realizar la enajenacion de los bienes muebles no Utiles a través de la dacién en
pago, donacién o permuta con apego a la normativa aplicable.

Descripcion

Las actividades necesarias para celebrar los contratos de dacion en pago, donacion
y permuta sobre bienes muebles.

Actividades secuenciales por responsable

R ST TR T

i

Programa Anual de
Disposicion Final de
Bienes Muebles.

Autorizacion o
conveniencia conforme el
articulo 130y 141 de la
Ley General de Bienes
Nacicnales.

Verifica que se cumpla con los requisitos de la dacién en
ago, donacion o permuta segun corresponda y se cuente, . i

pag P “ sparicay .. | Dictamen de no utilidad. |

con los documentos necesarios para iniciar la operacion| .

respectiva. -

| Responsable de
los recursos 1
materiales

Relacion de bienes
muebles.

Valor de Adquisicion o
inventario.

Valor minimo.

Valor para venta.

Contrato de Dacion en

Elabora contrato correspondiente y obtiene lag pago, Donacién o

autorizaciones correspondientes para la firma del mismo. Permuia de Bienes
Muebles.

|
| |
| Responsable de |
los recursos ! 2
|
|

materiales
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Confrato de Dacion en
Responsable de - pago, Donacién o
los recursos 3 |Recaba firmas en contrato. Permuta de Bienes
materiales Muebles.
Responsable de
los recursos 4 [Elabora pase de salida y entrega bienes al solicitante. Pase de salida.
materiales
Responsable de
la custodia de los| 5 |Entrega bienes muebles que ampara el contrato. Pase de salida.
bienes
| Responsable de Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de la v A
los recursos 6 poliza de seguro a fin de dar de baja los bienes dados en|  Oficio de solicitud.
materiales | pago.
= ble d Solicita al responsable de la actualizacion del inventario,
ESPANSADIE Ge la baja de los bienes en el sistema de inventarios. | Documentacion para
los recursos 7 - i e Bl
materiales b P ‘ o,
Pasa al procedimiento de Actualizacion de Inventarios.
. S [N | e
' Responsable de
los recursos 8 |Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente.
materiales |
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES i 402E -

DESTRUCCION DE BIENES

Objetivo

Realizar, con estricto apego a las disposiciones juridicas y administrativas vigentes,
la destruccion de bienes muebles que ya no son de utilidad.

Descripcion

Las actividades para llevar a cabo |la destruccion de bienes muebles no (tiles, en
estricto apego a la normativa aplicable.

Actividades secuenciales por responsable

Dictamen de no utilidad.

IComprueba que se acredite fehacientemente que |
destruccion encuadre en alguno de los siguiente Relacion de bienes.

upuestos:
F Autorizacion para llevar a
I. Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en cabo la destruccion de
Responsable de | materia de seguridad, salubridad o medio ambiente; bienes muebles.
los recursos 1 . : A oy
: Il. Exista respecto de ellos disposicion legal o Invitacion al
materiales = : v -
dministrativa que la ordene; representante del Organo

Interno de Control.

Ill. Exista riesgo de uso fraudulento, o
Tratandose de 1 y I, en su
IV. Habiéndose agotado los procedimientos deg caso, constancia de
enajenacion viables, no exista persona interesada, coordinacién con
autoridades competentes.

Responsable de : Sl : |
\og inciiisse | 3 Recaba la autorizacion conforme al articulo 130 de la Ley ,

: iGeneral de Bienes Nacionales.
materiales s Nacionaies
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Responsable de i
los recursos 3 |[nvita a un representante del Organo Interno de Control Oficio.
materiales al acto de destruccion.

Responsable de
los recurscs 4
materiales

Destruye los bienes, elabora y firma el acta de

destruccion, con la intervencién de quien corresponda. ficta de destruccion.

Responsable de
los recursos 5
materiales

Coloca el producto de la destruccion en sitio destinado
para tal efecto.

. Responsable de
los recursos 6 Integra la documentacién en el expediente respectivo. Expediente.

materiales

Respansabie oe Tramita la baja de bienes y solicita actualizacion de la

los recursos 7 : ; : : Oficio de solicitud.
raterialag poliza de seguro a fin de dar de baja los bienes destruidos.
|
Responsable de Solicita al responsable de la actualizacion del inventario, ia
los recursos 8 baja de los bienes en el sistema de inventarios. Documentacion para
materiales soporte de baja.

Pasa al procedimiento Actualizacion de Inventarios.

| Responsable de
los recursos
materiales

Integra documentacion en expediente y archiva. Expediente.

{{e]

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ROTACION DE INVENTARIOS

Objeto del indicador | Identificar que la rotacion de inventarios sea la adecuada.

Total de salida de unidades de un mismo producto sobre la suma del total de

Unidad de medieion unidades en el inventario inicial y total de entradas del mismo producte.

Total de salida de unidades

Fonndig Inventario inicial (U) + Entradas (U)
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
0.79a0.84 de 0.85a0.94 de0.95a1.0
Parametro '
El parametro debera ser numérico y se establecera de acuerdo con la rotacion
deseada gue determine la Entidad.
Periodicidad Semestral

Se establecerd como muestra los 20 principales articulos cuyo consumo sea
Muestra representativo en unidades y en importes. Comprendiendo en la muestra 10 para
unidades y 10 para importes.
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CONFIABILIDAD DE LOS INVENTARIOS

Determinar la confiabilidad de los registros del inventario. (Bienes instrumentales y

Objeto del indicador d
e consumo).

Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el sistema informatico que se
utilice en el almacén contra el resultado de su conteo fisico (existencias reales).

Conteo fisico por partida L_
xistencia por partida registrada en el sistema informatico g X100

Unidad de medicion

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+-20% +-8% 100%
Parametro
Cabe considerar que en virtud de gue el resultado pueda ser superior al 100%, el
parametro de medicion sera en cuanto a la variacion de + - el 100%.
Periodicidad Trimestral
Para los bienes instrumentales, se establecera como muestra el 10% de las areas
en las que se efectud la revision fisica del inventario en el trimestre.
Muestra

Para los bienes de consumo, se estableceran como muestra los 20 principales
articulos cuyo consumo sea representativo en unidades y en importes.
Comprendiendo la muestra 10 para unidades y 10 para importes.
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NUMERD DE PAGINA

CONFIABILIDAD EN EL REGISTRO DE MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO

Objeto del indicador:

Determinar la confiabilidad de los registros.

Unidad de medicién

Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informatico del inventario
inicial y las entradas, menos las salidas del insumo tomadas de los documentos
fuente (facturas, solicitudes, bajas).

r"'“" ™
Existencia por bien o insumo !I

= (Inventario inicial mas la suma de todas las entradas) - (Suma de todas las salidas) ’F 100

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+-20% +-8% 100%
Parametro
Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior al 100%, el
parametro de medicion sera en cuanto a la variacion de + - el 100%.
Periodicidad Trimestral
Muestra Ninguna
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DETERMINACION OPTIMA DE EXISTENCIAS POR PRODUCTOS

Objeto del indicador:

Determinar la existencia 6ptima de una muestra represeniativa de bienes, a partir
de los requerimientos de las areas para programar su adquisicion.

Unidad de medicion

Suma de todas las solicitudes hechas al almacén por bien, sobre la suma de las
eniregas hechas por el almaceén por bien.

i Insumos entregados por el almacén central }f'
x 100

& Insumos solicitados por las unidades administrativas

L ]

Parimetro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
90% 95% 100%

Periodicidad Semesiral

Muestra Ninguna




KN
TS

Comision Macional
DE Los SaLarios MiniMmos

STPS

SECRETARIA DIEL FRARAID
¥ PREVESHON SOCIAL

COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ]
MANEJO DEL ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DiA
DE BIENES MUEBLES 2 ”

FECHA DE ELABORACION

ANO
2014

MES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 48

NUMERO DE PAGINA

TIEMPOS DE REPOSICION DE INVENTARIO

Objeto del indicador

Conocer el punto de reorden de una muestra representativa de bienes.

Unidad de medicion

Tiempo de Reposicion para un Producto (TRI) = Al Tiempo Final (TF), tiempo de
entrega de material por el proveedor menos el Tiempo Inicial (T1) tiempo de solicitud

del producto al proveedor.
TRI=TF-TI

Total de salida de unidades

Formula Inventario inicial (U) + Entradas (U)
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
T L)
2 e
5 dias habiles 3 dias habiles 0
Parametro < i
Los dias seran habiles y tomando en consideracion que los tiempos de reposicion
pueden variar entre las Dependencias y Entidades, se considera conveniente que
sean las propias instituciones quienes establezcan el tiempo de reposicién
sobresaliente, aumentando el nimero de dias conforme al porcentaje establecido.
Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de los articulos de cada grupo en el almacén.
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FORMATOS

Almacenes: Recepcion, resguardo y registro

Nombre del formato Requisitos minimos

Pedido-Contrato Encabezado: 1) Logotipo de la Entidad; 2) Nombre
de la Entidad; 3) Direccion de la Entidad ; 4) Titulo
“‘Pedido-Contrato”; 5) Nombre del Proveedor y sus
datos genéricos ; 6) Numero de contrato y de pedido;
7) Lugar de entrega; 8) Condiciones de entrega; 9)
Condiciones de Pago; 10) Nuomero de concurso; 11)
Fecha del concurso; 12) Numero de autorizacion de
contratacion; 13) Fecha de cotizacion; 14) Modalidad
de adquisicion; 15) Partida presupuestaria y
concepto; 16) Fecha de elaboracion; 17) Ejercicio
fiscal; 18) Numero de la partida; 19) Descripcion de
los bienes; 20) Cantidad; 21) Unidad; 22) Precio
unitario; 23) Precio total, incluyendo subtotal, IVA y
total, 24) Nombre, cargo y firma de la persona que
compra; 25) Nombre, cargo y firma de las personas
que autorizan; 26) Numero de hojas y total de estas;
27) Condiciones de precio; 28) Anticipos; 29)
Penalizacion y 30) Vigencia del pedido o contrato.

Encabezado: 1) Logotipo de la Entidad; 2) Nombre

Autorizacién de de la Entidad; 3) Areas administrativas responsables;
Adquisicion y/o 4) Direccion de la Entidad; 5) Titulo “Autorizacion de
Contratacion adquisicion y/o contratacion”; 6) Ejercicio Fiscal; 7)

Numero de hojas y total de estas; 8) Numero
consecutivo; 9) Area solicitante; 10) Area
responsable ejecutora del gasto; 11) Fecha de
elaboracién y autorizacién; 12) Modalidad de
adquisicion; 13) Partida presupuestaria de afectacion
y concepto; 14) Nombre del proveedor; 15) Pedido-
contrato; 16) Datos generales del proveedor; 17)
Tiempo de entrega; 18) Condiciones de pago; 19)
Numero de partida; 20) Unidad; 21) Descripcion; 22)
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Cantidad; 23) Precio unitario; 24) Precio total,
incluyendo subtotal, descuento, IVA y total, 25)
Nombre, cargo y firma de la persona responsable del
area solicitante; 26) Nombre, cargo y firma de la
persona responsable del area contratante y 27)
Nombre, cargo y firma de la persona responsable de
la revisién y autorizacion de la adquisicion.

Almacenes: Afectacion

Nombre del formato Requisitos minimos

Requisicion de bienes de | Encabezado: 1) Logotipo de la Entidad; 2) Nombre
consumo de la Entidad; 3) Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales; 4) Titulo
“Requisicién de bienes de consumo”; 5) Numero de
hojas y total de estas; 6) Area solicitante; 7) Fecha
de solicitud; 8) Fecha de recibido; 9) Numero de
folio; 10) Cantidad; 11) Unidad; 12) Descripcion; 13)
Nombre y firma del Jefe del Area solicitante; 14)
Nombre y firma de la persona que autoriza y 15)
Nombre y firma de la persona que recibe el material.

Vale provisional al | Encabezado: 1) Logotipo de la Entidad; 2) Nombre
almacén de la Entidad; 3) Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales; 4) Titulo “Vale
provisional al almacén”; 5) Area solicitante; 6)
Numero de folio; 7) Fecha de recibido; 8) Cantidad;
9) Unidad; 10) Descripcion del articulo; 11) Firma
de la persona que autoriza; 12) Firma del Jefe del
area solicitante y 13) Firma de la persona que recibe
el material.




