PROCEDIMIENTO AGN-SRMySG-04

Werskdn: 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDOD,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIENES EN ALMACEN Fecha: 1-diciembre-3016.

NOMBRE

RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL Y ASEGURAMIENTO
DE BIENES EN ALMACEN

CBJETIVO

Asegurar la calidad y confiabilidad de la recepcion, registro, control y aseguramiento de los
bienes entregados en el almacén del Archivo General de la Nacién, verificando que todos
los bienes suministrados que arriben a éste, por concepto de compra, donacion, permuta y
reaprovechamiento, entre otros, cumpian con la descripcion, cantidad, estado y calidad,

establecidos en el confralo o documento respeclivo, con la finalidad de que lleguen
oportunamenta a los usuarios

PROCESO

ADMINISTRACION DE ALMACENES

Direccidn de Adminlstrackin,
| Bubdireccidn de Racursos Matarinles y Sarvicios Genenales
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| PROCEDIMIENTO AGH-SRMySG-04

| Versidn: 1

[
| RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO, :
CONTROL Y ASEGURAMIENTO -
| DE BIENES EN ALMACEN Focha: \-diciemiane-2018

El lenguaje empleado en este procedimiento denominado "Recepcion, registro, resguardo, control
aseguramianto de bienes en almacén”, no busca generar ninguna distincidn ni marcar diferencias
entra hombres v mujeres, por o gque las referencias o alusiones en la redaccion hechas hatia un

género representan ambos SExo0s.

DEFINICIONES, SIGLAS ¥ ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Archive.- Archive General de la Nacién.

Area requirente | Area solicitante.- Unidades Administrativas del Archivo que solicitan o
reguieren formalmente la adguisicidn o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios.
Acta de Donacion.- Instrumento legal mediante el cual se entrega por donacion &l uso y
usufructo de bienes al AGN.

Aseguradora.- Institucidn de seguros que tenga a su cargo la Poliza de aseguramiento de
bienes patrimoniales del Archivo General de la Nacion.

Bienes.- Materiales o medios de consumo de dominio privado de la Federacidn que figuren en
los inventarios del Archivo General de [a Nacidn.

Bienes de Activo Fijo.- Ver Bienes Muebles e Instrumentalas,

Bienes de consumo.- Mercancia que satisface en forma directa & inmediatamenta |as
necesidades del area solicitante.

Bienes Muebles e Instrumentales.- Implementos o medios para & desamollo de las
actividades que realizan las dependencias y entidades, siendo susceptibles de la asignacién
de un nimero de inventaric y resguardo de manera individual, dada su naluraleza vy finalidad
an al servicio,

Contrato.- Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a través
dal cual se formaliza la adquisicidn o arendamiento de bienez mueblas o la prestacidn de
servicios.

Direccidn de Adminkstracian, PII'
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Comprobante Fiscal.- Documento autorizado por la SHCP, que redne los requisitos fiscalas,
de eanfermidad con la Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento y el Cédigo Fiscal de
ia Federacion vy su regiamento.

Factura.- Comprobante fiscal que ampara la adqguisicidn de un bien o saervicio.

Pedido.- Contrato simplificado que formaliza el AGN con un proveedor para que proporcione
una canfidad concrata da bianes o sarvicios en un periodo da tiempo complato.

Tarjeta Kardex.- Documento administrativo de control, el cual incluye dalos generales del
bien, que permite tener reportes con informacidon resumida acerca de las transacciones de
inventarios del Archivo.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de la Nacion.

JDA.- Jefe de Departamento de Adquisiciones.

JORMSG.- Jefa de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
SRMySG.- Subdireccion de Recursos Maleriales y Servicios Generales.

Dilrsocidn de Administrasion.
Eubdimcciin de Recurscs Matenales i Senviclos Generales
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POLITICAS DE OPERACION

1. El horario de recepcién de mercancias en el almacén, serd en un horario de 9:00 a 14:00
hrs. de lunes a viernes.

2. Bajo ninguna circunstancia sa recibiran bienes en el almacén, si no existe un contrato,
pedido o documento respectivo de compra, donacidn, permuta y reaprovechamiento,
entre ofros, con el que sa pueda comprobar [a propiedad de ellos a favor del AGHN,

3. Unicamente se sellard la factura del proveedor hasta gue se haya cumplido con la entrega
total de los bienes.

4. Invariablemente al momento de la recepcion de los bienes se requerira |a presencia de
una persona del drea solicitante.

5. Deberd turnarse copla del comunicado de pena convencional a la Subdireccion de
Recursos Financieros.

6. E! Jofe del Departamento de Adquisiciones debera proporcionar copia del contrato,
pedido o documento respectivo de los bienes, al Responsable del Almacén, a fin de que
éste se entere de la fecha de entrega, cantidades y especificaciones de los materiales y
suministros por recibir,

7. La persona responsable del almacen tendra las siguientes obligaciones:

= \Verificar que todos los bienes suministrados que arriben al almacén, cumplan con
la descripcion, cantidad, estado y calidad, establecidos en &l confrato, pedido o
documento respective de compra, donacion, permuta, reaprovechamienio o
traspaso

= Asegurar !a calidad y confiabilidad del registro y control de los bienes enlregados
al almacen.

= 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.

= Asegurar el registro, oportuna y permaneniemente, de todas las altas de bienes
de activo fijo, asl como de resguardar ¥ controlar los documentos que amparan la

Direccidn de Adminkstracidn,
Subdireochin de Recunos Matenales v Senicios Ganarales.
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propledad de dichos blenes, en los medios fisicos o electrénicos con que cuente el
Departamento de Adguisiciones: asi como mantenerios actualizados.

= Mantener el adecuado control, guarda, custodia y resguardo de los bienes
instrumentales, hasta en tanto no sean entregados al usuario,

= Entregar mensuaimenta al Departamento de Contabilidad el reporie de las altas
de bienes instrumentales a efecto de realizar las conciliaciones respectivas.

8. El Jefe de Departamento de Adguisiciones tendrd las sigulentes obligaciones:

= Venficar que todos los bienes gque amiben al almacén cuente con la
documantacién comprobatoria mediante, la cual se indique que &l AGMN as
propietario para uso y usufrucle de dichos blenes adquiridos por concepto de
compra, donacian, parmuta y reaprovechamiento, entre otros

= Promover las acciones que agilicen y permitan un control confiable del ingreso,
acomodo, ubicacidn y registro de los blenes que se reciben para su guarda y
custodia hasta su utilizacidn.

= Verificar que los bienes de activo fijo que han sido devueltos al almacén cumplan
con la descripcion, cantidad y estado de uso preestablecidos.

8. Cuando no sea posible la entrada fisica al almacén debido a las caracteristicas técnicas
yio naturaleza de los bienes, el area solicitante (requirente) podra recibir los bienes
directamente en sus instalaciones siempre por escrito y a satisfaccidn del solicitante,
previo aviso y |ustificacién presantada ante la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, quien a sU vez supervisara |a entrega recepcion de los bienes a
través del Responsable del aimacén.

10. Para la Conciliacién Almacén (Active Fijo) = Centabilidad se atendera lo siguiente:

a) El Responsable de Almacén generara mensualmente, un reporie de entradas de
bienes instrumentales ingresados al almacén, que debera de entregar, a traves del
Departamento de Adquisiciones, al Departamenta de Contabilidad dentro de los primeros
cinca dias hdbiles del mes siguiente al gue se reporta la informacidn.

b) El Departamenio de Contabilidad verificard la informacidn proporcionada conira
regisiros contables, si existen o no diferencias debera reportario al Jefe de Departamento \
de Adguisicicnes. Ambos Departamentos de comln acuerdo, deberan implementar [as |\,
acclones necesarias a efecto de realizar las correcciones respeclivas en un plazo n
mayor a 5 dias habiles a partir de que las diferencias sean reportadas por parte d
Depariamento de Contabillidad, dichas acciones deberan guedar documentadas en un
minuta de trabajo

Drecchdn de Adminkstracién,
Bubdirecsdn de Racursos Malsiaies y Servizios Ganarales
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e) Con base en los acuerdos obtenidos el Deparlamento de Contabilidad debera corregir [as
diferencias detectadas en sus registros contabies,

d) En casc de persistir la diferencia, &l Departamento de Adguisiciones debera llevar a
caba las aclaraciones yio commecciones respectivas,

Direccidn de Administracidn, \ b -
Subdirecciin da Recursos Matariales v Sarvicios Ganarales.
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Fecha: 1-ggemore-2014.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento de salida

Jefa gel
Departameanio da
Adguisiciones

Envia mediante correo electrénico al Responsabie
del Almacén, copis del contrato, peddo o
documanto respeclivo de @ compra de bienas
donacién, permuta y reaprovechamiento,

Copia de confrato, pedido
(Anexec 1) o documento
| respecliva.

FResponsable del
Almacen

Recibe copla del contrato, pedide o documento
respactivo y revisa las condiciones y calendario de
entrega.

Copia de contrato, pedido
(Anexo 1} o documento
respactivo.

Recibe notificacion telefdnica o vie ocomeo
electrénico del proveador y acuerda con éste la
fecha de entrega de los bienes, con base en lo
que se estipula en el contrato, pedido o documento
respectivo.

Motifica via comeo electrinico o Ramada tedefénica,
al responsable del Area usuaria, i3 fecha de
entrega de bienes por parte del proveedcr, para el
apayo de la revisidn de los mismos.

Correg electrdnico al érea
usuaria

Avisa mediante correo elecirdnico al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para soliciar e acceso a las
instalaciones del AGN por parie del proveedor

Correo glecirdnico
JORMySG.

a8l

| Recibe del proveedor la factura o nota de remisidn

y werifica que coincidan les descripciones,
cantidades y precios, con lo establecido en al
confrate, pedido o decumento respective,

LCaincide [a informacién?

§l- Pasa a la actividad B.
HO- Pasa a ks actividad 7.

. Factura o nata dé remision

Responsable del
Almaceén

NO COINCIDE LA INFORMAGION

Reaiiza las observaciones pertingntes a la factura
o nota de remsién, & Informa sf proveedor
solicitandele la reposicidn del documento

Continia en la actividad namers &

T

|| Direceidn de Administracian,

'Subdinessian d& Recursos Mutsrisiss y Saovicios Ganarales
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Ma. Responsable Actividad Documento de salida

COINCIDE LA INFORMACION

8 Responsable del | Recibe del proveador oz blanes y verifica gue

Almacan éstos cumplan con  las  especificaciones
astablacidas an el contrato, pedido o documento
respectvo, asegurandose que no presente algon
dafacto.

i3e requiers veribcacidn especifica por parte del
grea usuaria?

5i- Pasa a la acttvidad 3.
| NO-Pasa a la actividad 11,

SE REQUIERE DE VERIFICACION
POR EL AREA USUARIA

8 Area usuaria Efactia verficacitn y prusbas necasarias.

LSe aceptaron |os bienes?

sl- Pasa a la actividad 11
NO- Pasa a la actividad 10.

MNO SE ACEFTAN LOS BIENES Faclura o nota de remision.
10 Responzable del | Informa al proveedar el motiva del rechazo de los
Almacén bienas al provesdor, explicando las
incansistencias.
Pasa a la actvidad numerm 8 de este
procedimiento, |
SE ACEPTAN LOS BIENES "Enirada oe Almacen (Anexo
2)
11 Responsable del | Recibe bienes de conformidad y reguisita el
Almacén formato “Entrada de Almacén®, recabando las
firmas correspondiantes.
Natas:
= 3 5@ Trela de entregas parciales de bienes,
independientemanta, sa requisitard un formalo
de "Entrada de Almacén”
= [l formato de "Enirada de Almacén” se imprima P
&n tres tantos: Proveedor, Expediente v Area
de recursos financieros
*I
Direccidn de Administracitn, | v
Subdireceisn da Recursns Matsdalss v Sandiccs Generales \
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Na. Responsable Actividad Documento de salida

12 Verifica que la entrega de los bienes se haya
reaalizado en el tiempo establecido en el contrato,
pedido o documenio respactivo,

| 458 entragaron an tiempo los bianas?

| 8l Pasa a la actividad 15.
NO- Pasa a ka actividad 13,

NQ 5E ENTREGARON EN TIEMPO LOS BIENES

13 Responsable del | Informa al Jefe del Departamento de Adguisiciones
Almaceén sobre el refraso en la enfrega

14 Jefe del Elabora y firma “Comunicade de pena | Comunicade de  pena |

Departamento d& | convencicnhal®, especificande 2! monie de la | convencional (Anexo 3)
Adquisicionas | sancidn correspandiente, lo entraga al proveedor y

le solicite que acuse de recibido,

| Continda en la actividad 15.

MNota: Se entregard una copla del Comunicado de
pena convencional®, a la Subdireccidn de Racursos
Financieros % & la Subdireccidn de Recursos
Matariales y Servicios Ganerales,

SE ENTREGARON EN TIEMPD LOS BIENES -Factura,

-Entrada de Almacen
15 Responsable dal | Seila la factura y el formate requisitado de "Entrada | (Anexo 2),

Almacén de Almacén’, quedandose con un ofiginal de ésta y

con copia de |a faciura

Nata: 5i sa irata de enfregas parciales, s saliard 3
factura hasia la Olima enirega de los bienes,
verificando cantidades amparadas con nolas de
ramisien, con base en o establecide en el contrato,
pedide o documento respectvo de la compra ge

bianas.

18 Entrega @l proveedor, |a factura y onginal del | -Faciura con  sello
formato de “Entrada de Almacén® con & sello del | aimacén.
dlmacen dal AGN, -Entrada de Alma

(Anexo 2). \
J

FI () ’),
J
R

{Ver procedimianto "Pago a provesdores’)

Direccitn do Admindgtracidn,
| Subditecsabn de Recumece Matersless y Senvicios Ganaraies.
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CONTROL Y ASEGURAMIENTO _
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No. Responsable Actividad Documento de salida
7 Registra la enirada de! bien en el formalo de TB‘I']ETE Kardex [Anexo 4)
"Tareta Kardex™ y revisa el tipo de bienes
recibidos,
L3on bienes de activo fijo?
| 8l- Pasa a lz actividad 18.
| ND- Son bienes de consumo. Pasa a la actividad
| 23,
BIENES DE ACTIVD FlJO
18 Responsable del | Actualiza inventarip de bienes de activa fijo vy
Almacén aslgna nomers de inventaro al ben,
18 Genera mensugimenie un "Reporie de Altas de | Repore de Altes de Actwvo
Active Fijo® al Jefe de Departamento da | Fijo.
Adquisiciones, con  los  bDienes  clasificados,
seftialando nimero de inventano, cantidad y costo
20 Jefe del Elabora oficio para la firma del Tular de '@ | Ohcio a I8 Aseguradora
Departamento de | SRMySE, mediante & cual s& informa a la
AdquisiCiones Aseguradora y al Area de Contabilidad, ol alta de
les biemes an al patnmonio dal AGN.
21 Subdirector da | Firma y envia oficio a la Aseguradora. Oficio a la Aseguradora.
Recursos
Materiales y iSe entregen los bienes 2| area  usuaria
Servicios inmediatamanta?
Ganerales
| 8- Pasa a la actividad 22.
NO- Pasa a la actividad 24,
SE ENTREGAN BIENES DE ACTIVO FIID -Resguardp,
INMEDIATAMENTE AL AREA USUARIA -Salida da Almacén (An
5).
22 Responsable dal | Requisita el resguardo correspondiente, asi como | -Tarjeta Kardex (Anaxo 4),
Almacén el formato de “Salida de Almacén”, y regisira an la
“Tarjeta Kardex” la salida de! bien
Continda en s actividad nimarg 26,
Notas:
= [El resguardo del bien sa elabora en dos fantos, _
uno para el resguardante v &l oiro para & & |
da invantarios. mﬁ g"l
Direcciin de Administracidn, I'
Subdireceitn da Recusscs Malsrmaiss v Sarvicios Gansrales J\‘J
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PROCEDIMIENTO AGN-SRMySG-D4
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Mo, Responsable

Actividad

Documento de salida

= El formale de "Salida de Almacén” se requisita
én gos tantos, uno para quien recibe el bien y
otro para el almacén.

23 Responsabie dal

I AlmMacan.

BIENES DE CONSUMO

Realiza actualizacidn del inventario de los bBienes
| d& consumao &n su caso, ¥ notifica al area usuaria
| para que recoja los mismes

iS58 entregan [os bienes al drea  usuaria

inmediatamente?

8l- Pasa a la actividad 25.
NO- Pasa 3 |2 actividad 24.

24 Fesponsable del

Almacen.

NQ SE ENTREGAN BIENES INMEDIATAMENTE
AL AREA USUARIA

Resguarda y acomoda los bienes en la seccién
carrespondiente del aimacen, integra expedients y
archiva la documentacidn generada para su
contral,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expediente.

25 Responsable del

Almacén

SE ENTREGAN BIENES DE CONSUMOQ
INMEDIATAMENTE AL AREA USUARIA

| Requisita el formato de “Salida de Almacén”, y
| registra en ia “Tarjela Kardex” |a salida del bian

Mate: El formafc de “Salide de Almaecen”
| requisita en la tarjeta Kardex

E T

5)
-Tarjeta Kardex (Anexo 4),

| Entrega bianas al area usuaria y recaba las firmas
comespondientes en el formatn “Salida de
- Almacén”.

Salida de Almacén (Anexo
5)

27 Araa usuaria

‘Recibe los Dienes, firma en el formato de “Salida
del Almacén® de recibido y. &n su caso fima
resguardo

Salida de Almacén |
3]

\

==

Direccldn de Adminkstracian,
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Actividad Documento de salida |
28 Responsable del | Actualiza resguardos en su caso y archiva en &l | Expadianta: |

Almacén expediente respectvo, loda 2 documentacidn | -Contrato, pedido (Anewxn 1)

genarada para su contred, 0 documento respectva de

la eomipra de blanes

Neta: La informacidn gue se archiva se conforma | -Entrada da  Almacén

de {Anexo 2)

= Resguardp, en su .caso, -Salida de Almacan [Anexo

= Contrato, pedido o documento respectivo de la | 5)

compra da blenes.
= Enfrada de Almacén
= Salida de Almacén
Fid DEL PROCEDIMIENTO
i
Direccidn de Admindstracidn. ’l
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ANEXO No._1
NOMBRE: PEDIDO.
FEICLET
’. (12)
emaseun v ise
3 | (13
&5 Ty
" i14)
al ) o) m ] e ot
T T — . —— L T Py ey
- S L_ve | onl| | =s=s=eeeesr| T
i | b i =l - +n-
[ |
18 [[a7) | [18) ko) I T T ¢ D 23]
B =




PROCEDIMIENTO AGN-GRMySG-04

Varsidn: 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIENES EM ALMACEN Facha: {-diciemtre-2016

ANEXD No._1
NOMBRE: PEDIDO.
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FPROCEDIMIENTO AGN-SRMy3G-04
Varsidn: 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
| DE BIENES EN ALMACEN Focha; 1-dicembne-2016.
INSTRUCTIVO DE LLENADD, ANEXD No._1
NOMBRE: PEDIDO.
|
ESPACIO No. | DESCRIPCION (debe anotarse) .
Fecha de adjudicacidn. 1 II Dia, mes y afio de la fecha da adjudicacién.
Hoja 2 | Numero de hoja,
Informacidn general dal 3 Datos generaies del proveedor Denominacidn o razdn social,
provaador RFC, calie y nomero, colonia, municipio, codigo postal, comao
alectrinico y teléfana.
| Tipo de adjudicacian. 4 | Tipo de adjudicacién realizada,
Afo. 5 | Afo de la adjudicacion,
Requisicidn. B Nimero de requisicidn.
Mo, prden de servicio T Nimero de ocrden de servicio,
No. y fecha del concurso. | B | Numeroy fecha dei concurso.
Fecha. g Dia, mes ¥ afo del concurso.
Mo, aficia. 10 | Ndmero de oficio de |2 reserva presupuestal,
Fecha. 11 | Dia, mes y afio del oficio de ia reserva presupuesial
" Condiciones de enirega. 12 | Descripcidn detefleda oed plazo en dias de la fecha de entrega
del pedido.
Condicrones de pago 13 | Descripcidn detaliada de [a condicsanes de pago
Garantia. 14 Emﬂﬂilﬁn detallada de kos terminos de la garantia.
Entregar bienes & la| 15 | Almacén centrai archive general de la nacion, de lunes a viarnes,
atencitn de: con horario de B:00 8 15:00 hrs. ublcado en Eduardo Molina y
Albafiiles no. 113, Col Paenitenciaria Ampliacion, Del. Venustiano
| Carranza C.P. 15350, México, D.F
Partida 18 | Mdmero conseculive de partida.
“Presp. 17| Nomera de partida presupuestal
Cédigo-Descripcion de los | 18 | Cedigo-descripcidn de las partidas que se solicitan en el pedido
SENVICIos, N
“Unidad. 18 | Presentacidn de los bienes solicitados en el padido.
Cantidad. 20 | Cantdad de |os hienes salicitades en el pedido.
% Desc, 21 | Porcentaje de descuento que se realiza
Precio Unitario Neto MLN, | 22 | Precio unitario nelo de los bienes solicitados en el pedido,




PROCEDIMIENTO AGN-SRMySG-04
Varsién: 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDD,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIEMES EN ALMACEN Fecha: 1-diciemare-2016
|
INSTRUCTIVO DE LLENADOD. ANEXO No._1
NOMBRE: PEDIDO.
| ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
" Precio Total Nato M.N. 23 | Precio total neto de Ios bienes solicitados en el pedido.
| Subtotal | 24 | Importe subtotal,
VA "25 | VA corespandiente.
Total, 28 | Imports total del padida.
Imparte con letra 27 | Imporie con letra del iotal del pedido
Area sabcitanta 2B | Nombre, apalidos completos, cargo y firma de la persona
___| solicitante del bien o servicio, .
Vo.Bo <8 | Nombre, apellidos complelos y firma del Subdirector de Recursos |
Matertales v Serviclos Generalas.
Autorizd, 30 | Nombre, apellidos completos y firma del  Director de
Administracidn.
Requisicidn, 31 | Nimero da requisicion.
Mo, pedido J2 | MNdmero de pedido u onden de serviclo.
Mombre y firma. 33 | MNombra completo y firma del representants legal del proveedaor
;1 Cargo. 34 E:arg:-n- representants lagal,
| Telafona. 35 | Nomero telefdnico del representante legal
| Fecha 356 | Dia, mas y afo an gue se firma al pedido

Subdineociin de Recunsas Matenales y Senvicios Ganarales.
'8,
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PROCEDIMIENTO

AGHN-SRMyEG-04

RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIENES EN ALMACEN

Warsldn: 1

Facha: |=gicheming-2016

ANEXO No._2
NOMBRE: ENTRADA DE ALMACEN,
5::.-. e El-ull:i:ﬂ il Mmlnh-'n:;h:n =
w
| s Swivinioe Sangraies enti___ (1) s
Entrada de Almacén
::c-. 134 Emers Rumiure LE]
P R (7
¥ Foafn @i mi Iﬂ.‘
pe i | S ===
® [11) (12) (13) 14 | 18
e “TI = LN (gl LR, o “:Er-
e
(18]
Terrrens ‘-._mnll--'l':'.l:-::l:*..
(g (20)
r'. Dimceldn de Administrackin.
| Subdirsccidn da Recursos Materiales y Serdcics Genemnies
J 18 s 30
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PROCEDIMIENTO

RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO

Wermldn: 1

Facha: {-fickembe-2016

DE BIENES EN ALMACEN

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2
NOMBRE: ENTRADA DE ALMACEN.
ESPACID Ne. DESCRIPCION (debe anotarse) '
Folio 1 Momearo de folio de enirada al almacen.
Provesedor 2 | Razin o denominacidn social del proveador.
' RFC 3 | RFC ded proveedaor,
| Direceion, 4 | Dweccion del provesdor calle y nimero, colonia, municipio o
i6n, codigo postal y ciudad.
Factura. 5 Womero de ls factura gue genera el alta de bienes
Fecha factura. & | Fechada |a factura que genera el alta de bienes.
Mo, Padido. 7 | Nomero de pud-idn correspondiants.
Fecha enfrada 8 | Dia, mes y afio de entrada al almacén.
Mo 8 Mimero conseculivo,
Clave da almacén. 10 | Clave cormespondianta del almacén.
Dascrpoidn. 11 | Descnpeitn detallada del almacén.
Presentacion. 12 | Presentacidn de los bienes.
Cantidad. 13 | Cantidad de los bienes gue ingresan al almacén.
t Costo unitana, 14 | Costo unitario de los blenes gue ingrezan al almacan,
E Costo total. 15 | Costo tofal de los bienes que ingresan al aimacén
| Total. 16 | Importe total de los bienes que ingresan al almacén.
Importe con letra, 1T | Importe con letra del iotal de los bienes gue Ingresan al aimacén.
Dbservaciones 18 Ehﬂm'ipciﬁrt datalla de obsarvacionas an su caso.
Entraga. 19 | Nombre, apelidos y firma de & persona que entrega los bienes |
por parte del proveador
Elaboraimeciba 20 | Nombre, apeilidos y firma del responsable del almacén, 1){
Direccién da Admintstracian,

Subditecsiin de Fecuras Matardales y Senicies Genarales
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PROCEDIMIENTO

AGN-SRMySG-04

RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIENES EN ALMACEN

Varsldn: 1

Fecha: 1-diciembre-2016

NOMBRE: COMUNICADO DE PENA CONVENCIONAL.

ANEXO No._3
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PROCEDIMIENTO AGM-SRMySG-02

Varsidn: 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIENES EN ALMACEN Fecha: 1-diclembre-2018&

INSTRUCTIVO DE LLENADO. AMNEXO No._3
NOMBRE: COMUNICADD DE PENA CONVENCIOMAL.
ESPACIO Mo. DESCRIPCION (debe anotarse)
Comunicade, 1 Wimero consecutivo de comunicado de pena convencional,
Cia 2 | Dia en gue se elabora el comunicado de pena canvencional
KMes 3 Mes an gue sa slabora &l comunicado de pana convencional.
ARD 4 Afo en que se elabore el comunicado de pena convencional
Informacion general  ded 5 Datos generales del proveedor Denominacién o razdn social,
proveedor nambre complato dal representante legal, calle y nimerg, colonia,
dalegacion, estado, chdigo postal, taléfono y comeo alectrénico
Clausula 51 Mimers de cliusula del contralp, pedide o documento
cormespondiante.
Conirato T Conirato, pedido o documenio comespondianis,
Mamears, Numero de contrato. pedido o documento cormespondienta
| Dia. 8 Dia en gue se formalizd el contreto, pedido o documenio
corraspondiants.
| Mes 10 | Mes an que sa formalizd el contralo, pedido o documento
comaspondiants.
Afio. 11 | Afia en que se formalizd & contrato, pedido o documento
i carrespondiente.
Dia. 12 | Dia &n que se pactd |a enirega da blanes
Mes. 13 | Mesen que se pactt la entrega de bienes.
AR, 14 | Afo en que 58 pactd [a entrega de bienes,
Partida. 1§ | MOmero de partide comespondiente,
Cantidad. 16 | Cantidad de bjenes
Pracio unitaria, 17 | Precio unitario del bign
Valor de |a partida 18 | Valor monetaric de la partida.
IHIEEﬂh!. 18 | Fecha real en que se entregaron los bienes en aimacén
Cantidad entregada 20 | Cantidad de bienes entregados en almacén
| Dias de atraso 21 | Ndmero de dias de atraso en la entraga de bienes,
| Pena dieria por atresa, 22 | Valor monetario por dia de atraso en la entrega de blenes
| Penalizacién por cada dia | 23 | Valor monetario por cada dia de retraso en que se incurmd.
de airaso .
Bireccién de Administraciin

Subdirecciin de Recurses Matenales v Bardcos Gansdales.
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PROCEDIMIENTO AGH-SAMySG-04
Yarsidn: 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIENES EN ALMACEN Fecha: |-dicembre-2018
INSTRUCTIVO DE LLENADOQ. ANEXO No._3
NOMBRE: COMUNICADO DE PENA CONVENCIONAL.
| ESPACIO No. | DESCRIPCIGN (debe anotarsa) !
| Penalizacidn de: los | 24 | Valor monetario porla penalizacidn de los bienes entregados con |
| bienes  entregados  con siraso.
| Blraso
Momore y firma 25 | Nombre, apelidos y firma del jefe del deparamentc de
adguisiciongs.
Copias. 26 | Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y
Subdireccion de Recursos Financieros.

\ Direccidn de Adminisiraciin.
\  Subdinecciin de Recunas Materiales y Serncios Generalea.
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PROCEDIMIENTO AGN.-ZAMyESE-04
| Varsigng 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIENES EN ALMACEN Facha: 1-dicambre-2015
ANEXD No._4
NOMBRE: TARJETA DE KARDEX,
T Tar=ts ne.
2 m

= __Tarjeta de Kardex
Mﬂ_—_ﬁm Fraserinsidn 1 Pl
i4]
ilb I;b Partda
(5]
Locaiizmobtn del Biamn WA Blipmimnn
(B) {7h (L]

ﬂl::;::ﬂi CaTaE Errir msin “I-—-ltmuuu-lli mm“T“ { i r::ﬂ-.l [ }
|
m | (0 {11} |l oy Lo | o5 | (18 (17
i
Direccidn da Administracién. |'| /

Subdireiin de Recursos Materales y Sedvicios Generales
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PROCEDIMIENTO ' AGN-SRMySG-04
Versldn: 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIENES EN ALMACEN Facha: 1-diciembre-2018
INSTRUCTIVD DE LLENADOC. ANEXO No._4

NOMBRE: TARJETA DE KARDEX.

ESPACIO | No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Tarjeta ng. | 1 Nimero de tarjeta de Kardex
Descripcidn del bien, | 2 | Descripcidn detallada del bien.
Prasentacidn, | 3 | Presentacidn del bien
Clave. 4 Clave dal bien.
Partida. “Partida presupuestal del bian,
Localizacidn dal bian. & Localizecidn fisica del bien
Waxmo. 7| Maximo del bien.
Mirimo. & | Minimo del béen,
| Fecha & | Fecha del movimiento de la entrada o salida al aimacén del bien
Numers oe documanio, 10 | Numero de gocumentd con &l que antra o sake del almacén el
Concapto 11 E:Iu::mp:n del movimiento
" Entrada. 12 | MOmeso de bienes que entraron &n su cas0.
Salida. 13 | Nomero de bienes que salieron an su caso,
Exisiencia | 14 | Mimara de existencia de bienes
Unitana, 15 Precio unitaro del been,
Tatai 18 | Precio total de ios bines.
Valores. 17 | Debe, haber y saldo.
Direecidn de Admintstrachin,

Subgirsccain de Recurscs Malenaes y Servicios Gangrales
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PROCEDIMIENTO

AGN-SRMyS0-04 |

RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO
DE BIENES EN ALMACEN

Varsidn: 1

Facha: 1-dicembra-2015

ANEXO No._5
NOMBRE: SALIDA DE ALMACEN.
Dirscolén de Administrackdn L
Subdirsccidn de Recursos Mulariales ¥
Earvicion Ganemiss SALS L) I
Depatarmarms de Adgidsichanss]
Salida de Almacén
| P P ) L 6]
Cormoaois
[T Pucha o Souceud| [ T] _'_
maginas [/l
|"'=' S s ax LRnnosT |
i9) {10) (1) (12) {13) (14} 115]
T frm e e
(18}
|
n-..-n-.:::-d:.lum-un v e “u-ll:‘::l::'.rﬂn‘lh LT T
{17) (18] (19 \
Hogriiee g Bl Mo v i =T fig—are y Prema \’)
Dimeccidn de Administracién, {\
Subdireccitn de Recursos Maiedalss v Sarvicios Gengrales. |
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| Direcchin de Administracidn.

PROCEDIMIENTO AGN-SRMySG-04

RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,

YWeraddn: 1

CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO

DE BIENES EN ALMACEN Facha: 1-diciembee-2018

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._5
NOMBRE: SALIDA DE ALMACEN,
ESPACIO | No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Folio . Nimero de folio de salida de almacén
Direccion. _i_ Fi Nombre de la direccion de drea & la que se le enfrega al bien,
Area solicitanie 3 | Nombre del drea solicitante & |a que s& e entrega &l bien
Concapto. & Descripcidn de s salida del bsan,
Fecha 5 Dia, mes y afio del lenado del formato de salida de almacén
Falio, & Mimero de folio de la solicitud del bien.
“Fecha de salicitud, 7 | Dia, mes y afio de la solicitud del bien,
| Paginas 8 Nimers de paginas del formato de salida de almacén
Mo 8 | Nimero consecutivo.
Clave oe almacen. 10 | Clave de almacan.
 Descripcitn. 11 | Descripcion detallada del bien.
Prasantacidn. 12 | Presentacitn del bien.
Solicitada, 13 | Cantidad solicitada de bienes.
Autarizada 14 | Cantidad autorizada de bienes
'TEnu'agaua 15 | Cantidad entregada de bienes.
" Observaciones. 18 | Observaciones en su caso.
Entrega. 17 | Nombre completo y firma del rasponsable del aimacén
Autoriza 18 | Mombre complels vy firma del Jefe del Deparamento de
| Adauisiciones.
Recibe 18 | Mombre compieto y firma da la perscna que recibe por parie del
area solicitante. |

| Subdireccion de Recursos Maieriaies y Servicios Generiles
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PROCEDIMIENTO ADN-SRMySG-04 |

RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDD,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTOD

Warsldn: 1

DE BIENES EN ALMACEN Focha: 1-dficiembre-2018 |

“NUMERD DE |
REVISION

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

(=11

30316

Emisitin inicial.

0111216

» Modificacian en el nombre del procedimienio’ Recepcidn,
regsn, reaguando. cardral y BSBGUIRMIENIG d8 DIEnEs &N Emaoin
«  Modificacidn en el cbjetivo de! procedimianic; Assgursr 1a
catded v confmbilidad ds i@ mecwpcion, negisiro. conbol v
aseguramanio da los blenes enimegados an el almacén de! Archive
Ganaral de fa Nacdn, warficands gue bados los benss somindiraded
que mriben & éste, por concepto de compra. donaciin, pefmuts §
reBpeTwBChamienta, antre gitta.  cumpian con (e descripoion, cantidad,
meiadn y calidsd, eslahiscidon &n 8l contrato o documents respaciiva,
caon la finalided de que Beguen oparunaments § s USUARos,
« Incorporacién de definicionas: Acta de donacion, assguracera y
tiared g8 Bttive fib
s Modificacidn en politicas de operacién nimero 2:
Baia ninguna circunstancia sa meciirn benes en & smacén. 8 no
exisis un conbraio, pedids o documents respacive de comprm,
donsciin, permuti v respravechammienio, esire olros, eof &l Sus &8
pusda comprobar la propieded da elos a tavor del AN
s Modificacin en politica de operacidn ndmara 7:
= Werfficar que iodos lod blenes suminisbrados que amiben al |
aimacén. cumolan con ta descripcidn, cantidad, estado y calided,
sstablecidos en ol coniralo, pedsdo o documenio mepeciive de
eornpra, donBcitn, parmalh, resprovechirmisnto o Faspass
= Aseguras ol regisire, opofiung y permanantemants, de bodas las
ERES oe bisnes de sclive fjo, 88 como de resguasdar y cantrolar
I documerics que amparn |3 progiedad de dichos blenes, en
ics medios fisicos o elecirdnicos con gk cusmie & Depanamanto
de Adeuisizionas; 58] Soma miMererias seluskrades
= Nantaner 8l sdecusde contol, guirta, cusbodia y resguarda de
i Bianes instrumentalas, fasts en tanis no sEEn enlregadas &
uBLEria
= Emiregar mensuaimenie al Depsrlamenin de Coriabficad el
repote de las altes de bisrss inshumenisles a sfects de mealoar
las conciliaciones respectias
= Beincluye nueva politica de cperacidn nimerp &
El Jafe da Depariameantd de Adquisicionss tendrd s siguisnhes
ahlgaciones
= Varficar que iodes ios bleres gus riben of aimacén cusrls con
la documeracdn comprohatoria mediarfe, la cual s indigue gue
el AGN es propelario pam use y usufrucio de dichos bisnes |
gdguFidios por conceplc de comprs, donecidn. pamTER v |
negnroyecharnienta, snire olres.
= Promower a5 gcchones ok Bgilican y pamiien wn contrel canfiabls
del ingrese, Bcomoda, ubicasidn y regisbo de loe Denes gue e
reciban pEfE S0 giakrda y cusodia hasls su uiifzacin
= \Werificar que loe beenes de acthoe fio que has sida devishss al

presstabieciios

Dirsccidn da Administracian.
Subdifecsian 48 Fecumas Matariales y Senicics Ganarales
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PROCEDIMIENTO AGN-SRMySG-04

Warshdn: 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO,
CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO ;
DE BIENES EN ALMACEN Fecha: 1-diciembre-2018

La politica nimerc B cambia 8 ser ks poilica de
operacion nomerg 8

Se adiciona |a politica numera 10.

Pore a Concillackn Almaocén (Active Fjol = Contabiidad se atendend
i siguiarie:

Se medifica numeracidn de las actividades a partir de la
actividad 18. En donde entre ofinds se incluyen las
actividedes:

15, Responsable el Amacén. Genara mensuaimards un “Reparte de
Altas de Acthvo Fijg” al Jale ce Depanamania os Adguisioones, oon los
bienas clasificades. seflalando nomens o8 iniashtang, Sanided y coslo
20 Jefe oe Depanamenio ga Asqusiconsa Elaboda oficio para |
fma dal THular ce B SEMySGH. mediame e coal sa Hfoma a la
Aseguradoa y al Area d& Corlabilicded, e g€ de ko anes en &l
patrimenio ded AGH,

21. Subdirector de Recursos Maleriales y Sarvicios Ganargies. Firma y
enwia aficio a la Asagurasars

Se modifica diagrama de flujo

| Direccion de Administracion.

I| Subdireccian g8 Recurses Malenales y Servicios Gar-erales
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‘ PROCEDIMIENTO | AGH-SAMy5G-04
| Yarahbn: 1
RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDD,
| CONTROL Y ASEGURAMIENTD |
DE BIENES EN ALMACEN | Fecha: 1-giciembre-2018
HOJA DE REVISION

NUMERO DE REVISION:

FECHA: Cludad de México, a 01 de diciembre de 2016.

Jefa de anlmunh Id“rhl a |l Direccién
da Desarrollo Institucional,
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“_ Raul uilera C : Angel Arellano Romero.
Direc esarrpllo Instituclonal. Jefe de Depa ento de Adquisiciones.
APROBO
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= olfo Ramos leg,
Subdirectar iMaterialas

y Servicios Generales.

_,/an nntn-'fn Hermandez,
recto Administracidn.
Direccidn de Administracién,

Subdireccidn da Racurscs Malariales y Servicis Ganarales



