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DESARTAMINTD DE RECURS0S MATIRIALES ¥ BERVICIISE CEHERALES

INTRODUCCION

El 1& de julio del afie 2010, la Secretaria de |la Funcidn Pdblica, emitid el Acuerdo
por el que e establecen [as disposiciones en Materia de Recursos Materiales v
Senvicios Generales, y el Manual Administrative de Aplicacion General en materia
de Recursos Materiales v Servicios Generales, el cual tiene por objeto dictar las
disposiciones que en las materias indicadas norman las actividades relacionadas
con la administracion de los bienes, asi camo de la prestacion de sarvicios.

Asimismo, el 14 de enerc de 2015 v el 5 de abril de 2016, la dependencia en
comento, emitiéd los Acuerdos por 10s gue se modifica e diverso en el que se
gstablecen las disposiciones en Materiza de Recursos Materiales v Servicios
Cenerales, publicadeo el 16 de julio de 2010.

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

Por lo anterior, el presente Manual de Procedimientos para el Manegjo del
Almaceén y la Administracion de Bienes Muebles de |a CONASAMI, establece las
actividades, procedimientos, formatos e instructives gue se requieren en cada
caso.

Asimismo, se sefnalan de manera puntual los conceptos normativos relatives al
registro, afectacion, dispasicidn final ¥ baja de bienes muebles de la CONASAMI,
en apego irrestricto a las disposiciones contenidas en la Ley General de Bienes
Macichnales,
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MARCO JURIDICO

LEYES

Constitucidn Politica de fos Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal,

Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Bienes Macionales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Plblico.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.

REGLAMENTOS

Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto ¥ Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico.

CLASIFICADOR
Clasificador por objeto del gasto para |a Administracidn Pablica Federal.

CATALOGO
Catalogo de Bienes Muebles para la Administracion Publica Federal,

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las disposicionas en Materia de Recursos
Materiales vy Servicios Cenerales, v el Manual Administrative de Aplicacion
Ceneral en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el
Diaric Oficial el 16 de julio de 2010,

Acuerdo por el gue se modifica el diverso por el gue se establecen las
disposicionas en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicade
en el Diario Oficial el 20 de julio de 2011,

Acuerdo por el gue se modifica el diverso por el gque se establecen las
disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado
en &l Diario Oficial el 14 de enero de 2015
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Acuerdo por el que s modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Cenerales, publicado

en el Diarie Oficial el 5 de abril de 2016,

NORMAS

Marmas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracién Plblica Federal Centralizada,

Entarno Noarmative de los Almacenes en la Administracion PlOblica Federal

Secrataria de la Funcidn Publica.,
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GLOSARIO

Acta de venta: E| documento por el que la Entidad (drea de recursos materiales]
comunica al licitante ganador |as partidas gue le fueron adjudicadas, precisando
el moanto a pagar, |a fecha limite para realizar el pagao y para el retiro de los bienes,
la ubicacidn del centro de trabajo, v demas datos relevantes,

Acuerdo administrativo de desincorporacién: El docurmento a través dal cual el
Director de Administracidon vy Finanzas de la CONASAMI, desincorpora del
régimen de dominio pdblico los bienes v por lo tante pierden su caracter de
inalienables.

Afectacion: La asignacion de los bisnes muebles a un area, persena y/'o senvicio
determinado.

Almacén: La unidad de Servicio en los centres de trabajo que, baje 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 Sisterna de Inventarios de
la Entidad por nueva adguisician, donacion, pago en especie, permuta y en &l
caso de inmuebles a la incorporacidn de los mismos en el inventanio ya sea paor la
adgquisicién u ocupacion.

AvalGo: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando
la medida de su poder de cambio en unidades monetarias v a una fecha
determinada. Es asimismo un dictarmen técnico en el que se indica el valor de un
bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso ¥y de una
irvestioacion v anélisis de mercado.
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Baja: La cancelacidn del registro de un bien en &l inventario de la Entidad, una
vez consumada su disposicidn final o cuande el bien se hubiere extraviado,
robado o siniestrado,

Bases generales: El documento normativo en materia de disposicién final v baja
de bienes muebles que emite la Entidad, en términos de lo dispuesto en &l
articulo 139 de la Ley General de Bienes Nacionales.

Bienes de consumo: Los bienes gue por su utilizacidn en el desarrollo de las
actividades gue realiza la Entidad tienen un desgaste parcial o total ¥ son
controlades a través de un registro global en sus inventarios dada su naturaleza
v finalidad en el servicio.

Bienes instrumentales: Los implementos o medios para el desarrolle de las
actividades que realiza la Entidad, siendo susceptibles de |3 asignacién de un
numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturafeza y
finalidad en el servicio,

Bienes no dtiles: Los que por su estado fisico o cualidades técnicas va no resultan
funcionales, o bien, que ya no se requieran para el serviclo al cual se destinaran o
es inconveniente seguirlos utilizando

CABM: E| Catdlogo de Bienes Muebles,

Cantidad mixima: El tope de cada material o de cada producto que debe
almacenarse.

Cantidad minima: Lz existencia que sirve de senal para reabastecer,
Cataloge de firmas: Es |a relacién de nombres, firmas y cargos de las personas

servidoras publicas autorizadas para selicitar bienes muebles y de cansumo.
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Cédula de Inventario: El formato gue contiena los campos de Informacién
refativos a los infmuebles y muebles gue canforman el Catalogo de Bienes.

CONASAMI: Comislén Macional de los Salarios Minimos,
Desechos: Entre otros, los residucs, desperdicios. restos v sobras de los bienes.

Desincorporacion patrimonial: La separacion de un bien del patrimonio del
Cobierno Federal.

Dictamen de no utilidad: E! documento en el que |a Entidad describe el bien v
se acreditan las causas de no utilidad, gus son: cuya cbsolescencia o grado de
deterioro impoesibilita su aprovechamienta en &l servicio) adn funcionales pero
gue ya no se requieren para la prestacion del servicio; que se han descompuesto
v no son susceptibles de reparacion; que se han descompuesto y su reparacion
no resulta rentable; gue son desechos v no es posible su reaprovechamiento, v
gue no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causadistinta
de las sefialadas.

Disposicién Final de Bienes: E| acto a través del cual se realiza la
desincorporacidn patrimonial de bienes muebles (venta, donacion, permuts,
dacidn en pago o destruccién).

Entidad: La Comisidon Macional de los Salarios Minimos,

Enajenacién: La transmision de |a propiedad de un bien, como es el caso de |a
venta, donacidn, permuta vy dacidn en pago.,

Falle: Documento fundadeo v motivade, suserito por el servidor plblico facultado
para ello, el cual contiene |a resolucion consistente en dictaminar el resultado del
procedimiento convocado.
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Garantia: El comnpromise temporal del proveedor o prestador por el que se obliga
a reparar o reponer bienes o servicios adquirides por la Dependencia o Entidad.

Guia EBC: El Libro azul del mercado automovilistico mexicane, Instrumentao
administrativo que sirve de orientacién y apoyo para obtener valores de compra
y venta de vehiculos usados,

LGBN: La Ley General de Bienes Nacionales.

Licitacion pdblica: El procedimiento de contratacién previste por los articulos
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccion | ¥ 30
de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacianados con las Mismas y 26 fraccion
| de la Ley de Adguisiciones Arrendamientos v Servicios del Sector Diblico, asi
como el 132 de |a Ley General de Bienes Nacionales.

Localizacién: La forma de representar, mediante una clave alfanumeérica, la
ublcacion de espacios de los almacenes para la guarda de bienes.

Manual: El Manuzl Administrative de Aplicacién General en Materia de Becursos
Materiales y Servicios Cenerales.

Material deteriorado: El material que, por haber sufrido modificaciones en sus
caracteristicas y especificaciones originales, no puede ser utilizade para el fin que
fue adquiride, pero que, dependiendo del grade de deterioro, puede ser reparado
o utilizado para otra fin,

Materjal excedente: La cantidad en existencia que rebasa a la fijada come
méximo, cuando ésta es diferente a cero.

Material obsoleto: El material que, por la aplicacién de nuevas tecnologias, ha
dejade de ser (til,

Materiales de uso comun: Los bienes que son utilizados para fines diversos W por
diferentes departamentos o dreas de especialidad,

Avuniits CunybtEMEC M. 15 Sal. Dectores, CF. D570, Adesdia Cuanhtemor, Chudad oo sdy e
T |55] S5 SR00 weaniogabumielcerassoni 11



) TRABAJO | q& ' CONASAMI

IFEOETARIL B, TAKBAT
¥ FEFILIOS T AL

EO@ oW NETIJUL. DF | Df 1A

COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FECHA M ELADORACHI N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL

ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES :: ":.j ﬁ

DEPARTAMENTO DE AECURSOL MATLRIALES ¥ SERVICIOS CENERALES

Mobiliarie v equipo: El bien mueble utilizado para el desarrollo de las actividades
que realiza la Entidad, siendo susceptible de la asignacidén de un ndmero de
inventarioy resguardo de manera individual,

Normas generales: Las MNormas Generales para el Reglstro, afectacidn,
Disposicidn Final v Baja de Bienes Muebies de la Administracién Pablica Federal
Centralizada, publicadas en el Diario Cficial de |a Federacidn el 30 de diciembre
de 2004,

Numera de inventario (codificacién): El identificader con representacian
aifanumeérica que se integra por las digitos del ramo presupuestario o la
denominacidn o siglas de la Entidad, la clave que le corresponda al bien de
acuerdo con el CABM, 2| progresive que determine la propia Entidad v, en su
caso, otros digitos que faciliten el contrel del bien, tales como el afio de
adquisicidn v la identificacidn de la entidad federativa donde se localice,

Procedimientos de venta: Los de licitacidn pdblica, subasta, invitacidn a cuando
menaos tres parsonas vy adjudicacion directa.

Punto de pedido o reorden: El saldo en inventario gque sirve como indicador para
pramover una iniciativa de compra, tomando en consideracion los tiempos de
procura, va que la existencia al momento cubrira la demanda hasta en tanto se
reabastece el almacén,

Reaslgnacién: El movimiento internc de mebiliaric yo equipe que modifica al
responsable de su custodia dentro de la misma drea de adseripeidn que efectdan
las unidades administrativas.

Recursos materiales y servicios generales: Area encargada de |a
administracién y distribucion de los blenes, iInsumos y senvicios, asi coma el
manejo del almacén en la Entidad.
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DESARTAMENTO DE RECURSCS MATERMALES ¥ SEAVICIOE CENERALES

Registro de entrada de bienes al almacén: El documente utilizado para llevar
el control de las entradas de los bienes muables del almacén.

Resguarde: E| documento emitide por el responsable adscrito el drea de
recursos materiales y servicios generales, donde constan los bienes
instrumentales gue se encuentra bajo la custodia de un senvidor plblico.

Responsable de los recursos materiales: La persona servidora pdblica de la
Entidad, con rango no inferior a Jefe(a) de Departarmnento, que tenga a su cargo
la administracion de los almacenes, ¥ la distribucién de bienes, insumos v
servicios.

Responsable del bien; El administrador, usuario, operador 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 almacén.

Personas Servidoras Publicas Las mencionadas en el parrafo primero del
articulo 108 Constitucional y todas aquellas personas que manejen ¢ apliquen
recursos plblicos federales; los funcionarios v empleados v, en general, a toda
persona que desempene un empleo, cargo o comisidn de cualguier naturaleza
an la Administracion Plblica Federal.

Servidores publicos: Los mencicnados en el parrafo primero del articulo 108
Constitucional y todas aguellas personas gue manejen o apliguen recursas
publicos faderales; los funcienarios v empleados v, 2n general, a toda persona que
desempefie un empleg, cargo o comisidén de cualguier naturaleza en la
Adrninistracian Plblica Federal,

SFP: La Secretaria de la Funcidn Puablica.
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Sistema de inventario: E| sistema de registro informatico establecido para al
control de los inventarios de la Entidad.

Transferencia: E| acto jurldico por el cual se traspasa entre Dependencias los
bienes muebles de propiedad federzl,

Unidad de almacenes e inventarios: El area especifica responsable de llevar a
cabo el control, almacenamiento y abastecimiento de los bienes de consumo v
blenes instrurmentales,

Usuario: El servidor publico que solicita y ocupa los bienes y servicios.

Valor de reposicién: La cantidad de dinere necesaria para reparar o indemnizar
gl bien sinlestrado, manteniendo |la misma calidad, funcionalidad, tamano y
capacldad, sin considerar reduccion alguna por la depreciacion.

Valor minime: El valor general o especifico que fije la SFP o para el cual ésta
establezca una metodologia gue lo determing, o el obtenido a través de un
avallio.

valor para venta: E| valor especifico asignado para instrumentar la venta de
oienes, con base al valor minime.

Vehiculos Los vehiculos terrastras,
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DEPARTAMENTO DE BECURSOS MATERALES ¥ SERVICIOS CENEBALES

OBIETIVOS

1= Cumplir con lo dispuesto en el numeral 207 del Acuerdo por el gue se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Serviclas
Cenerales y el Manual Administrative de Aplicacign General en materia de
Recurscs Materiales y Servicios Cenerales,

2.- Contar con un docurmento gue sirva de referencia para establecer y definir las
funciones ¥ responsabilidades de las personas servidoras pdblicas que se
encarguen del almacén, asi comao de la administraciéon de los bienes muebles.

3.~ Controlar v resguardar los materiales v bienes, cuidando que los procesos de
suministra y distribucion se realicen con calidad, eficiencia y rentabilidad, a fin de
gue los materiales v bienes lleguen oportuna vy confiablemente a los usuarias,
optimizando la administracion v |a operacion del almacen

£~ Establecer el procedimientn a través del cual la Entidad desincorporara del
patrimonic de ésta, los bienes muebles gue ya no resulten Gtiles para su servicio
o gque formen parte del activo fijo.

METAS

A) Atender de manera oportuna los reguerimientos de bienes muebles,
necesarios para € adecuado funcionamienio de las areas técnicas y
administrativas que integran a la CONASAMI, promoviendo el optimo
aprovechamiente v uso racional de los mismos.

B} Revisar y supervisar que los reportes, informes y en general toda la informacidn
derivada de las actividades propias generadas por el personsl asignade al
Almacen, se lleven a cabo en tiempe v forma vy que su contenido sea veraz y
carrecto,

Avarocs Cunghbdmac bo 55, ol Docmamg, ©F, D070 Alcalfa Cuniht oo, Subss de ks
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DEFARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

C) Proporcionar al personal encargado del Almacén la capacitacion oportuna v
adecuads, relativa a2 las funciones v actividades inherentes a su puesto, con la
finalidad de fartalecer y eficientar sus capacidades y aptitudes,

D) Utilizar v aprovechar correctamente los espacios fisicos destinados para el
Almaceén y las dreas de Bodega. Aplicando de manera eficiente |las disposiciones
generales para el registro, afectacian, disposicién fimal y baja de bienes muebles
de la CONASAMI.

E) Atender el Programa Anual de Disposicidn Final de los Bienes Muebles, revisar
los bienes puestos a disposicion final ¥, en su caso, elaborar los documentos
administrativos de desincorporacidn, enajeracidn o destruccion de los bienes
muebles y proceder a la baja del inventario.

F] Contar con un documento narmativo actualizado, gque cumpla con |as
disposicicnes aplicables en la materia.

RESPONSAEBILIDAD

El o Ia Titular del Departamento de Recursos Materiales v Servicios Cenearales,
serd responsable de revisar, supervisar y autorizar |as actividades inherentes al
maneje del aslmacén, vigilande que los sistemas de control establecidos
garanticen el uso racional de los bienes muebles (instrumentales y de consume).

De igual forma, supervisard gue la informacién para el registro y guarda de los
bienes, asi como los repartes gue se emitan sean confiables y 3= lleven a caba en

tiermpa v forma.

Asimismo, realizara las revisiones fisicas necesarias, con |a finalidad de constatar
que los registros electrénicos de bienes muebles cotejan fielmente con las
ayxistencias fisicas verificadas.

v i i
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GEERARTAMENTD DE RECURSSE MATIEHALES ¥ SERVICICS CEMERALES

En ese sentide el Almacén tendra bajo su responsabilidad la guarda y custodia
de la decumentacian soporte del registro de los mevimientos que se generen en

dicha area.
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DEPARTAMENTO DE AECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GEMERALES

HECEPClﬁH, RESGUARDO Y REGISTRO DE BIENES EN ALMACEN
Chjetivo

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

Asegurar la calidad y cenfiabilidad del registro y control de los bienes entregados
al almacén,

Promover las acciones que agilicen y permitan un control conflable del Ingrese,
acomodo, ubicacion y registro de los bienes gue se reciben para su guarda y
custodia hasta su utilizacién.

Descripcion

Accionaes relativas a la recapcidn, guardsa, custodia, registro ¥ despacho de los
bienes que |legan al almacén por motivo de compra, traspaso o devolucidn de las
areas adminlstrativas v operativas.

Actividodes secuenciales por responsable

csponsate | No.|  cthidsdes | Domembder
;ﬁ T | T et i __.-._"_.__. g = a g PR '.:F':- E it
Resparsable del F 3 . Ciopla del comtrata,
Pt st 1 | Erwvia copia -:.IIIE{I contrato, pedide uorden de ke v et e
Materisles i e suministro
Provesdar 2 Inﬁ:lnna -I:Fel arribo de bisnes al slmacan,
Area de Recibe motificacién de arribe de bienes ¥ elaboral peglstre on el Slstema
Fecsneidn 3 | logistica de dm::arga de bienes y reqiatra enl  jrfarmdtico del
falmacén o sisterna informiatico. almacén
area
responsabla)
Epmaida Cuniahidemar Mo T4 Cal. Dactones, TR, CRTIOL Alonichs Cusiise gmas, Cudad dle bisisa
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DEPARTAMENTD DE RECURSOS MATERHALRS ¥ SERVICIDS GEMERALES

Proveedor 4 |Surte bienes en almacdén o areas de trabajo Corstancia de bienes
especificade. entregados,
Coteja  cantidades recibldas  y  venfica |
Area de | caracteristicas establecidas en el contrata, pedics
racepcion U orden de suministre [fechss de entrege
[aglmacéno | ¥ | embalaje, entre otros).
r fﬁ‘ﬂm L5e requicre inspeccidén especifica?
QU Si pasa @ |3 actividad 6,
Efectiua verificacion y prusbas necesarias
- Vo Be. o reparte de
Area usuane | & o acpRaroi kot - rechazo. |
SE pass a la actividad 8,
Ma: pasa a |3 activided 7.
hron e |Ragistro en el Sistema
recepcidn informiatico ded
[alrraedn o 7 Devuebss bleres & proveedor. alrmacén.
s meparie de rechazo de
requirante| bienes.
Area de . ;
rRcHpEitn 5 | Pecibe bienes de conformidad v da de alta en glRE@istro en el Sistema
[almacén/dras Sistema informadtico dal alrmacsn, informdtico del
responsable) alracen,
Revisa fechas de entrega.
Area de y
reCERCIan 9 | iSe entregd en tiempa?
[alrnacén a
drea 5k pasz a2 notividad 11,
requirents) No: pasa a la actividad 10,
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DEFARTAMEMTD DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERVICIGS GEMERALES
]
i - J |
s rla notificacidn de incumplimiento al oa | Motificacién de

I"Etl.‘-"li:ﬂ:‘-'ml‘] 1 FII}I'IEEblE‘ de Recursos Materiales ¥ Eﬁﬁﬂ'ﬂl‘ﬂ# inocumlimiento del

[aln;?;‘_:nn enarales para irémite de aplicacidn da pena:DrDHEEdl:l' por entrega
requirerte) | envencionales ¥ sancicnes, extemporanea,
e 2ty o ] i e ::.' '.l' r--;.'
FBCILIIE o I-'-l'errusuf-n
Area de sellada,
recepCian N |Zella y firma de recibldo la factura wo rermisién ¥
|{atrmacénd drea antreqa al provesdor para proceso de pago. Contrato, Pedide u
responsable Croden oe Suministro
seflado.

Recibe factura sellads para trdmite de paga,

iSon bienes instrumentales?

S pasa a la acthvidsd 13
MNe: pase ala actividad 15

Froveedar 12

| Registro en el Sisterna

Al &/ Srea actualiza Inventario de bienes instrumentales ¥ Informatico ded
Mo X 13 msigna ndmero de inventario al bien y registra en almacén,

responsable Registro en ol Sisterna informatico del almacén. |
iEim[ﬂi{' etigustado|s).

Recibe fMsicarments |os bistes para entrega al drea
usuaria eonforme lo reguiera.

Areade
despacheo 14 | £5e entregaron los blenes al drea usuaria?
{almactn/ drea
responsable) Si; pasa a la actividad 17,

Mo pase & ke actividad 16
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CEPARTAMENTO DE RECUIRSOS MATERIALES ¥ SERVICIDS CEMERALES

|
Resguarda los  bienes en e goes :
13
correspondiente, reglstra en formas globsl | I_EEII_;;?:MDE" 5"“:'&
Area de Bleres de consimeo en sistesma Informatico | Irviscdm
despacho 15 localizecidn @ acomodo del bien v genera rep '
{almacéndares periddicos o a sallelrud.
resporsabie ' Listado de bienes
FIM DEL PROCEDIMIENTS. simacenados.
Registre em Sstema
infarrndtico dal
Area de guarda almacén
¥ registra 15 PEgisima entrega de bienes al drea usuaria en Vale de entrega.
lalmacén/ drea grstermas, Requisicién de blenes
respansablal de consummic.
Cantidad fisica
| rasultEnte,
_____ Requisician de blenes
Area usuaria e o comsU .
de 17 Recibe blenes, en su case, solicita wo firme
adguisiciones resguarch, Vale provigional,
= Resguanda,
Area de guarda
¥ i
registg 18 | Actuglize inventario v resguardos. Inventario y resguardea
[almacénf/area actualizada,
responsable)
FIN DEL PROCEDIMIENTD
AFECTACION
Obfetivo

Realizar el reglstro ¥ contrel de les movimientos de bienes del almacén, en
atencion a las solicitudes de las dreas usuarias,

Descripcicn

Avenits Cuachagmioe Mo 34, Col, Doctores, TP 05720, Aicaldiy Coaulesmoc, Cuden do Mo
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DEFARTAMENTD DE RECURS0S MATERIALES ¥ SERVICIDS OENERALES

Actividades inherentes a los trdmites y reglstros de las solicitudes, la entrega v el
control de bienes almacenados para fa édptima atencidn de las solicitudes,

contando con almacenes confizbies.

Actividodes secuenciales por responsabie

| Reguisicidnde blenes de
Ares T Responsable dal dres que selicita blenes per & EOrELITID,
| wsuaria sistema informdtico de almacén, |Daurante las dos
prifmeras semanas de
cada mes|,
Wale provisional,
[eventual|
Eﬂlrden de trabaje interna.!
[eventual|
Recibe ¥ revisa la solictud de bienes mediante el Requisicién de bienss de!
slstema informidtics v turna el responsable del CONSUMo
Area de guarda| 5 almacén para consulta de existencias. _
d |"'. mglsr:.-:: | Wale provisianal,
alrracin/ares {Existen las cantidades suficientes? |
Orden det jo int il
e onimble 5§ peseoala actividad & il
Mo: pasa & ks actlvidad & (Er um lapsn na mayoe &
cince diss naturales].
ﬁ.re; e _guaurda o | it e o1 (Er un lapso na mayoe &
regests omunice las cant es disponibles al areal ;
{airacsriéres 3 e cinco dizs naturales].
responsabie}
|
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DEPARTAMENTC DE RECURSDS MATERALES ¥ SERVICIOS GENERALES

Pasa & la activided 7.,

Area de guarda isainforme de cartidades disponibles
¥
[Em un lapso no mayos a
registre 4 tiwne &l presupuesto ¥ se requiere comprar? cince diss naturales).
[aimacén/
area pasa 8 extividad 5.
recponsable) a: Pasa a actividad &
Elabara solicitud de compra v continda con la
: adquisiclén corforme a lo establecido en o
Area LEUafia o Manual Administrativa de Aplicacion General 8N paqisicidn o sollefud
de 5 |Materla de Adauisiciones, Arendamientas Eq”'ﬂ':.' b?n\:ea Ir.l
adquisiticres Servicios. '

Beviza requan milentos,

Areausuariac g | ;Hace uso de los bienes disponibles?

de
adguizlsianes
5i: Pasa a actividad 7.
| Me: Fil DEL PROCEDIMIENTS
dj'h“ Ei'?n |EM Un lapso ns mayer &
[Blmaf“n.an, irea| 7 |Wbicay prepara bienes solicitades. cineo dias naturales),
respons baj
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DEPARTAMEMTD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SEAVICIOS GEMNERALES

Area de
desgacha
{almacénfdrea
responsaba)

Entrega bisnes 3l drea usuaria y registra la entrega
er el smterne informgtico del almacen,

Fregistro en sistema
Infarmdtica del almacén
jun dia hdbil]

Requisicitn de bienes de
CRNSUmc,

Wale provislanal.

Crden de trabajo interna

Reporte mensual de
canticlad fislea resultante
del Inveniario.
iLas primeras das
semanas de cada mes)

e Conciliacién Mensuzl
Zapdicios T .
Ceneilieyol| -9 Liewvan & cabo |a canciliacién i cifras financieras T i b i Py
e s de cada mes
{lal Jefala) del sEmaras
Cagartarmenta
da
Presupuesto v
_Contabifidad _
' ‘Requisicién de hienes de
Consurna autorizado.
1 ] ; Vale provisional
Areausuaria | 10 | Recibe bienes. a:.aﬂ:lri:adﬂ.
Croden de trabajo interma
autoriznda,
Bl ElE EURLRLSTED Mo, T, Cal. Bertaie, OF, 38720, Alcu|sis Sunimldaman Diuded de Mizies,
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DEPARTAMENTS DI RECURSOS MATETHALES ¥ SERVICIOS GEMERALES
Area de guarda
A Imsentaria, registre ¥ da2 Ssguimients de
reqistre N | afectacidn de los bienes, conforrne a | Inventaria y registra.
| [almacén/drea procedimientos correzpondiantes
recponsatles)
| FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE INVENTARIOS FISICOS DE BIENES DE

CONSUMO
Objativo

Establecer los lineamientos para planesar v elaborar los Inventarios fisicos de los
bienes de consumo en la Comision Nacional de los Salarios Minimos [COMASAMI).

Aleance

Aplica al control del inventario fisico de los blenes de consurmo en la Comisidn
Macional de los Salarios Minimos (CONASAMI).

Responsabilidades

Jefe{a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales:
Coordinar la planeacidn para el levantamiento del inventario, estableciendo las
fechas y &l equipc que confarmard la mesa de control, para efectos de llevar a
cabo los conteos necesarios, Revisar, supervisar v autorizar los informes del
resultade final del inventaric que serdn entregades a la Direccion de
Administraciéon y Finanzas ¥ a la Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad.

Politicas de cperacion y normas

A} El (la} Jefela) del Departamente de Recursos Materiales y Servicios
Cenerales conformard, con los responsables de almacén, la mesa de
control a efecto de realizar los conteos necesarios para llevar a cabo el

Arrwrinln TUuRaMarings e T4 Col Dodtored, CF. GE?T 0L &lcalgla Cumsaniamss. Clusad de Waxien.
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B)

<l

C}

El

Fl

=

inventario, quienes, a su vez, participaran en la verificacidn fisica de los
bienes,

Para garantizar y dar consistencia a |la transparencia en los trabajos dal
irventaric, deberd invitar a participar en dicha actividad al Titular de
alguna drea administrativa, asi como al (e la] Titular del Organe Interno de
Control en la CONASAMI para |a reslizacidn del mismo.

Inforrnara con 15 dias naturales de anticipacidn [cuando mencs) & las areas
de la COMASAMI la realizacion del inventario, con |a finalidad de que éstas
tomen las medidas preventivas que juzguen pertinentes.

Asimismoe, infermara con 20 dias naturales ([cuando menos) al personal
responsable del Despacho de Auditoria Externa designado, |a
programacién del inventario, sus términas v alcances.

Autorizard el programa de inventarico a aplicar ¥ coordinard que les
miembros participantes se presenten a la hora convenida v gque cuenten
con la informacidn y documentacidn establecidas para el misrno.
Elaborara acta de inicio de levantarmiento de inventario fisico anual de
bienes de consumo.

Verificarad que los conteos fisicos queden registrados en los marbetes
correspondientes. Correspondera a los responsables de almacén el primmer
contea (retirando la parte respectiva del marbete, la cual quedard en
custodia de [a Coordinacién de Contabilidad v Presupuesto. Al Jefeia) del
Cepartamente de  Recurses Materiales v Servicios Gensrales
corresponderd el segundo conteo flsice, para lo cual se podra auxiliar de
aigun responsable de almaceén. De ser necesario se realizard un tercer
conteo fisico o mas, cuands existan casos de diferancia entre el inventario
flsico v los registros en los controles establecidos. El resultado del
inventario deberd presentarse con su respectiva valuacidn v podra tener
un diferencial respecto del conteo fisico de +- 3% del importe total. Para la
realizacidn de log ajustes de las diferencias del inventario en sentido
positive, el DRMSC deberd elaborar un pedido de ajuste registrandole
como entrada; en el caza de diferencias negativas, elaborara una
reqguisicion de bienes, la cua! se registrara como salida.

Bgenins Tupunideros He. 14 Cof. Derstors, 8, GETI0 Slopldia Clmimtdmar Ciudad cia W ico
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COMISION NACIOMAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

[ EECHA BE BLASCAMGION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARS EL MANEID DEL =t == e

ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES P p e

GESARTAMENTD DE RECURSDS MATERIALES ¥ BERYICIDS OEMERALES

H} A partirdel inicio del inventario y hasta su conclusidn, no se surtirén bienes
a las dreas requirentes de la CONASAMI.

I} En el case de equivocacion en el registra de algun conteo, debera corregir
la cantidad anotada en el marbete, circulando la cantidad errdnea vy
anotando la correcta. Lo anterior aplicara para los des conteos.

J} Los registros {anctacionss) de los conteos fisicos realizados, se anotardn
can boligrafo (plurma) que no sea de tinta gel,

K} Elaborara acta de conclusidn de levantamiento de inventario fisico anual
de bisnes de consumo,

Descripcicn del procedimiento

I'—'LAHEM:I:‘.&H DEL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO

labora programa con fechas: ¥ tiermpos
e inventaric con base en el registr

Jefa{a) del nformdatico del almacén ¥ comprueb
Departamento de| oue éste se encuentre actualizadeo.
Recursos Reporte de Existencia de |
Materialesy | | iSeencuentra el inventario actualizado?| Bienes de Consurmo
Servicios > Indica el inlcio de preparacidn deMensual y Tarjetas Kardex
Canarales fvantario v pasa ala sigulente actividad]
s Actualiza,

lnﬁ:rmﬁ a las dreas que conforman |j
CONASAMI con quince dias naturales g ;
Fa oo 4 =
nticipacidn, acerca de la programacion Memorandum/Circular
F‘el inventario,

Svarita CuduiEmes Mo 1% ol Diciores, TR OAT20, dlosidia Dusuhiémoc Chidad e bagiod;
Tei {REF 5958 SE00 - weesa gt oI asS e T
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FECHA Dk ELARSRACH M
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MAMNEJD DEL
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES | | 9% | "= | "%

CEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS CENERALES

administrativa de la CORNASAMI,
como a la personaTitular del Organ
| Iintermno da Contred en fa Entidad
| participar en el levantamlento deIE
| 7 finventario fisico. | Memorandum/Oficic
Asimismo,  informa  al  personal
respansable del Despacho de Auditoria
Externa designado, con weinte dias

] I Invita formalmente a alguna &

naturales de  anticipacien, I3
prograrmacion  del  Inventaro, sug
Instruye a los responsables de almacén
realizar el acomode de las bienes del
% consurmao suietos al inventano;, asi como
colocar el marbete correspondiente aj
cada articulo,
Jefefa] del
Departamentade|  Redne al personal que participa en el
Recursos 5 3&1.'3 rtamienta del inventario el dia y hora
Materiales v asignads para el mismo.
Senvicios
Cenerales
aba las firmas de los participantes en
a lista de asistencia ¥y redacta el Acta de
g5 Inicio del levantamients dal Inventano Aicta
Fisico de Bienes de Consuma.
Merifica oque los  blenas estén -
7 porrectamente acomodados W
rarbetaados,
Jefeia) del
Departarmento de
Recurses Coma responsable de mesa de controd
Materizles y 2 distribuye al personal del almacén para
Servicias fa realizacion del primer contea.
Cenerales

Eoeribetin Cuautitdrmos Mo, 14, Sal. Doctorss, SR, OETI0, Alcsiila Cumihldrsied Qi e Mo
Tort [55] 5398 =800 Wi Vi :J-_:I.I'l1l'l'.'_|||il-+" l
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

Deparnamento de

¥ Sarvicios
Cenerales

ecursos Materialeg 11

uxiliarse de algun responsable d
Imacén, Instruye a los responsable
dael almacén el descarge de |
inforrmacidn &n =1 forrmat
correspondiente,

FECHA OIF BLASSEAEHOH T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJID DEL — — re=m
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES o p iy
DEFARTAMENTD DE RECURSCS MATERIALES ¥ SERVICIDS CENERALES
i B jecutan el prirner conteo fisico de tn::ilnz'._
3 bienes, realizands el registro en los
arbetes. Separan la parte del marbete  Requisitar Marbetes
Responsables de espectivo [primer contec), los cuales son Descargar informacion an
Almacén mtregados a la mesa de control, previo e el Farmatao
escargo de |z informacidn en el format Correspondients
orrespondiente por parte del almacén,
:
Jefela) del _ .
Departamento de| |[Recibe los marbetes correspondisntes al
FECuUrsos 0 rimer conien y los entrega an custedial  pjarbetes del Primer
Materiales y ia Coordinacién de Presupuesto v Canteo
Barvicios ontabilidad e indica e inicie de
Cenerales egundo contea.
l l:ni::fa segundo conteo fisico de todo
o5 bienes realizande el registro en lo
Jefe(s) del arbetes, para tal efecto, podré

Marbetes del Segundo
Conteo

Revisa el documento conteniendo ia
infarmacion del primer v segund
conten, En caso de existir diferencia
practica un tefcer contea fislco de |

12 hienaes que deben ser aclarados par

reallzard conjuntarmente con
perscnal gue haya intervenido en

Etl’ﬂac&r la igualdad, Dicha actividadcasa, se practica un Tercer

|prirmer conteo,

51

Revisién del Formats que
cantiene la infermacidn
de los conteos y en su

Conteo

R |

dumnidn ©unuritdrmbe
Tal (42 spa 300
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COMISION NACIOMAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FRCHA OF FLABDIRASIOH
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJQ DEL

| ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES o MES | RO

04 m 20

DEPARTAMENTO DE RECURSCS MATERIALES ¥ SERVICIOS CEHERALES

Wearifica que no haya diferencias ﬁsr'l:asl
& seda por concluido el inventario.

. £ Procede?
HNo: Regresa a la actividad 1L
Ei Continua con la siguisnte actividad

Redacta el Acta de Conclusion del

levantamlento del Inventario Flsico d Acta
14 Blenes de Consumo. j
informa median

Oficig’Memorandurm a la Direccion d Oficio/Memordandum
dministracion v Finanzas ¥ a |

cordinacion  de  Presupuesto

ontabilidad el resultada final de

vantamiento del inventario fisico de

jenas de consurmo.

Jefala) del
Departameanto de
Recursos Materiales 1>
¥ Senvicios
Cenerales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOTA: PARA EFECTOS DE ACTUALIZACION DE INVENTARIOS FISICOS DE
BIENES INSTRUMENTALES, MUESTREQS FISICOS E INDICADORES DE
MEDICION APLICARA, EN LO QUE RESULTE CONDUCENTE, LOS
PROCEDIMIENTOS APLICABLES A BIENES DE CONSUMO,

RECUENTO CICLICO DE MATERIALES DE BIEMES DE CONSUMO
Objetivo

Dentro de las actividades inherentes a la operacién ¥ control de los bienes de
consumo que e manejan y controlan en el Almacén de la COMASAMI, se
ercuentra la referente al recuento ciclico de materiales de bienes de consumg,
en tal virtud, se establece la programacion de trabajos que habran de realizarse
durante el ejercicio fiscal, con la finalidad de eumplimentar dicha disposicion,

Alconce

s lda Cubuhildmor Wo 14, Col. Bociomea, SO, 88TI0 AlsbhEa CunustEmor Cnedan obe Bincisg
Tl |59 9BTa ZALET el b rma oonasam :'”}
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FECHA G ELABCRACIEON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEIO DEL =
ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES e N | ==

DEPASTAMENTS DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICEDS GEMERALES
Aplica al registro y control de los bienes de consumo en la Comisién Nacional de

los Salarios Minimos [COMNASAMI)
Titular de la Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad y Jefe{a) del

Responsabilidades
Departamento de Recurses Materiales y Servicios Generales
verificar gue los reportes de informacidn sean elaborades en tiempo y forma
Asimismo, revisar, supervisar y autorizar que la informacién contenida en los

diversos documentos sea confiable, veraz y oportuna
lnﬁ::rma de Resultados

Descripcidn del procedimients
tulr : la r_‘ildnn g Prﬂgra ma a; 3,.r rea||za|mntar|
de Presupuests y fisico anual de bienes de consuma
Cartabilidec 1 lusilidndose con el personal adserito a]  Durante las dos
Jefe(a) del Departamento AdrrScEn. | prirmeras semanas de
Jeta(a] del - Informe de Resultados
Departamsenio de Reallza muestreas fisicos trimestra
Recursos Materialesy | 2 de bienes de consume, auxilidndo Durante las dos
Servicios Generales con el personal adscrito al Almacén, primeras semanas de
Abril, Jullo ¥ Octubre
Titular de la Coordinacion
decif;:;ﬁ;:;ﬂ ¥ [Ernite el Reporte de Existencias Mensual — Memordndum
3 e Blanes de Consums en ¢l Almacan
auxilidndose con el personal adscrito all Durante a primera
Alrmacdn, semana de cada mes

Jefela) dal Departamento
de Recurses Materialesy
Servicios Generales

H

Hawrlides Tuscitsmes Mo 14, Cok. Dosiored; OF 067200 Acnidia Coaukismes, Cludad o Maxics
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEIO DEL

FECHA DE ELABORACION

ALMACEM ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES [:: ": :::
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENCAALES
Titular de |3 Coordinacidn
de Presupuesto y Memarandum,

Contabilidad
Jdefalal del Departarmmento

Emite el Reporte de Salidas del Almacén

de Blenes da Consums por Partlda. CLfSPEe s Hng

de Recursos Materiales iy primeras sermanas de
Servicios Generales cada rmos
T
TTMI;;%?J:EFTE;;’;E - Emite &l indicador de Rotacidn de Mamardndurm.
Contabilidad Inventarios de Blenes de Consumaean e

Jefela) del Departamento
de Recurscs Materiales y

Almacen, auxilidndose con el persona
ldscrito 3 asa drea.

Duranta [as dog
CFrTIEEaS SEranas o

Servicios Canerales Julioy enero
Tt”';;‘éﬂ:ﬂcpfg'g;mn Emite el Indicador de Conflabliidad d Memorandum,
contabillidad Inventarios de Bienesde Consumoen 21 Eblirarits las des

lefels] del Departarmarita
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Almacén, adxilidgndose con el persona

X - rirneras semanas de
ladecrito 2 esa araa, | P

| enero, abril, julio y

| octubra.
. |
, . [Ernite ¢l indicador de Confiabilidad e
T'mg;ﬁ;:ﬂmdlmic'ﬁ” =  Registro de Movimientos d MeErmora naum.
Contabilidad Invaniario de Bienes de Consumo en el Dirants las dos

Jefoe(a] del Oepartamenta
de Recursos Materiales ¥
Servicios Genaralas

Almacén, auxilidndose con el persona

9 primeras semanas de
adscrito a esa drea.

enero, abril, Julloy
octulre,

Tituwlar de la Coordinscian
e Presupussts y
Contabilidad
Jefeia) del Departamsanto
de Recursos Materiales v
Servicios Genaralaes

Emite el indicador de Determinacidn
Dptima de Existencias par Producto eny
Bl Almacén, auxiliandose con el
carsonal adscrito & esa drea.

hMermordndum.

Crurante las dos
primeras semanas de
juliay enera.

Eyurieda Ciutrubidrme: g, 1é. Tol, Do

Td i) WAL L DR 5 T T
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FECHS D8 ELARCDRACION
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MAMEIO DEL — = v
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES - | E
DEPAATAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GEMERALES
| Titular de fa Coordinacién mite el indicador de Tiempoes d
de Bresupuestay eposicion de Inventaric de Bienes d Mermarandurm.
Contabilidad naumo an &l Almacén, auxilidndos Diuranie las dos
Jafela) del D-:partal_'r'-antc- 9 pon el personal adscrito a esa drea. primeras sermanas de
d“;ﬁ':;“%"“*’;:‘;ﬁ“ ¥ I enerp, abril, julio y
S LA , octubre.
|

FIN DEL PROCEDIMIENTOD

CONTROL INTERNC DE BIENES DE CONSUMO ENTREGADOS A

TRAVES DE LISTADOS
Ohfetivo

Propaorcionar un servicio ininterrumpide v de calidad en |as instalaciones de Ia
COMNASAMI, relativo al abastecimiento oportuno de materiales de insumo en los
bafos y limpieza en general; materiales eléctricos v electrdnicos en al
mantenimisnto a las Instalaciones y agua en presentacion de garrafon de 20
litros.

Alconce

Apiica al registro y control de los bienes de consumo en la Comision Nacional de
les Salarios Minimas (CONASAMI).

Responsabilidades

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales:
Supervisar y verificar que los bienes de consume de usa diaria entregados en el
Almacen, a través de listados o relaciones, sean utilizadoes para &l dptimo servicio
de operacion y serviclos generales en la CONASAMI De manera gue la entraga
de dichos bienes quedara sujeta 3 su autorizacién v/o de sus Jefes Su periares.

i Cunuhimas He, 16, Ool, Doctones, CF, CETIO &lesléin ChgumEames CiLdes da Bdaizn,
Tl |33 593 3800 I'H.\.U-.Hﬂ!‘l rmalcomasemit ]]
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MAMEIS DEL
ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

FECHA D ELADDEACTIR
(=i CELS AHID
e o1 b=rE

CEPARTAMENTO DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERVICIDS GEHERALES

Descripcion del procedimiento

Jafeda) dal
Departaments
e Recursos
Materiales v
Serviciag
Generales

; rmru:v.-'tal pn&m‘lﬂl del Mrml: ppnﬂ;laT =

aterial de uso diarlo, requisitandoel formato d

Relacién de sgua de garrafén witilizados en e
ntidad, que son entregadas al personal de la
ChASAMI v Wigilancia®,
Al térming de mes, los bienes registradeos en I3
=|lacidn serdn ncorporados en la Reguisicidn de
Blares de Consuma mensual, para registrar su
=alicda ferrmal &n &l contral Manual o Infermétice
g &) rnacen.

Jefe{a) del
Deparmamento
e Reciirscs
kateriales v
Senvicios
Cerarales

nstruve al personal del Almaceén proporcionar el
aterial de uso dieric, requisitado el formato de
Ralacion de Materal Eléctrice wtilizade en las
rstalacianes di la ODOMNASAM| que =2 entregan nl
erscnal de Recursos Materiates™.

tarmine da mes, os bienes registrados en I-'ié
lacidn serén incorporados 2n la Requisicién de
ienes o2 Consums mensual, pa@ registrar su
ida forrmal an @l contral Manusl o Informatieo
el Almacér.

Pk g e

Farmata,

Mensiial

Jefe(z] del
Departarmento
de Recursos
Materiaies v
Servicios
GCenerales

tarial de usa diaric, reguisitado ol formate d
Relacitn de articulos utllizados pama la limpleza en,
a5 Insialaciones de la Entided, gue son entregadas
| personal de Recursos Materizles y Vigilancia™

| términe de mes, los bieres registradas en |
elacidn serdn incorporadeos en fa Bequisician d
ienes de Consumo mEnsusl, pare registrar 8
lidda forrmal en el control Manual o Informati
el Alrmacén,

Formata.

Mensual

FiH DEL PROCEDIMIENTO

ayerirds Cuwaglngmpe ko, W Col Soclores, EP YT, Alcaldia Cudubedmod, Suced de bdsiog,
Tl 2251 5538 500  wassgonms) coramarml



pnicla
Tt |5 SFSE N0

Sl

v EAFVILi0H BSSis

- TRABAJO

-"? sEEmETanlL Sl TIdI,-,!-q:l

SEHIEIEH MARIDNeE O LDS Sl kil =y
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

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

PEL HA BE ELABCRACHIN
in MES aR
=2 ok qnRL

DERARTAMINTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIDS CEMERALES

INTEGRACION, AUTORIZACION Y DIFUSION DEL PROGRAMA
ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES

Chjetive

Establecer de manera clara y precisa las actividades que se deben realizar para
eumplir con la integracidn del Programa Anual de Disposicién Finasl de los Bienes

bMuebleas,

Descripcidn

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

gjecutariaz

Actividades secuenciales por responsable

Responsable de o =5 ) Solicitud eserita o
Becurses Salicita a las dreas administrativas sus propuestas elactrénica,
Matariales y de bilenes no dtiles gque corsideren deben
Earvicios supstarse al procedimiento de disposicidn final
Cenerales
Wmhl? g Detorming que blerss instrumentales na e son de
Rrign Bhcnice & utilidad.
aoministrativa |
Imtegra v remdte relacien al responsable de
mﬁiﬂ Recurzes Matariales, indicando Ta descripeidn v el Hiclo o
by ranen gl tu'_:al de les bienes muebles gua ya no les sonl  memordndum
uziles,
B : ] | Proyects de
Responsabie de Corgalida el Programa Anual de Dispasician Final Programa Anual d
Fse s de los Bienes Muebles, Incluyendo los hl_mjr.r;_ Dispasicién Fimal d;
Materialesy FL;TE:IEE' quednla _ha_-,-arl-. mnclgldn 5. disposicion 68 Bisnies Muakiss
GERAEGE n clerre del ejercicle anterios.
Eumubpamod Mo &, O, Doctones, CF, 08720, &icaidiz Cumd it drmes, Clgdad de Mimioa
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL =
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES piilll ol Wi

DEFARTAMENTO DE RECURSDE MATERIALEE ¥ SERVICIDS OEMERALES

; |
nE""’.‘*"."“ (2] de Auroriza & Programa Anual de Dispasicign Final ©ro@rama Anual de
ministracian y dlé log Blares Mussies. Dispasicicn Final de
Fimanzas (3] loz Blenes Musbies
Responsable de
R ursos Da seguimignte ¥ atencien al Programa Anual de Prograrma Anual de
tateriales v Disposicién  Final de lea Bienes Muebles Disposiclén Final de
Servicias autarizada. ios Bienes Muebles. |
Gererales
Besponsable de Salicta a  la  persona resporsable del
Fecursosg Departameanta de Tecnaloglas de (a Informacidny] Programa Anual de
Materiaies y Comunicssones la publicacicn del Programal Disposicdn Final de
Sarvichos Anual de Dispesician Final de los Bienes Musbles |os Bienes Musibles.
Cererales en la pégina Web institucienal .
Responsable del
Departaments Publicscion dal
ot Tecriciogias Publica &n la pdgina Web institucional el Programa Snual de
Ao & Infarmacikin Prograrmia Anual de Dispesicidn Final de los Bienes| Disposicidn Final de
¥ Muebies, los Blenes Muebles
Comunicasiones
FiM DEL PROCEDIMIENTO

Avpricis Sumahtdmos Mo W Csl Decleras, CP DETHM, Alealdis Cuniimdmoe. Caidsy da ks,
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COMISION NACIOMNAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

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

FECHE DE ELABORACION
ois MES AR
& ol e

DEPARTAMENTD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS CEMIRALES

VENTA DE BIENES POR LICITACION PUBLICA

Objetivo

Realizar |la enajenacion de los bienes muebles no (tiles a través de su venta por
licitacion pdblica, con apego a la normativea aplicable.

Descripcidn

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

Actividades secuenciales por responsabie

Prn*:ﬁfarna.ﬁ.nua de
Disposicldn Final da
Bienes Muables
B Dictamen de no
Fesponsable del “erifica que se cuente con las docwmentas utilidad.
Qecursas necesarics para iniciar & procedimisnto de
Maturiales y lielracidn pliblica. Relacian de bieres
Serdcics rreebles,
Cenerales
Walor mirdme.
Resporsable def
Recursog Conmnvacataria,
Materiales y Elabora convacataria v bases de la Licitacidn v e
Servicios Publica M
Ganarales
nﬁmﬁ cle Solicita la publicacian de la conwocatoria en DOF | Oficio de solicitied we
K bk ¥ de ia convocatoria y bases enla pégina WEB | correo electrdnico.
=it Iml’ institucional,
Censrales

AyEmGE CUBMNOAMIGD Ma. Y, Gal, Dectares, GP. 07RO, Alcal dia Tusuhokiamee, T ded die Md oo
Tell (55] 5303 FA00 \wesssl godssraiscrisammi
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MAMEJO DEL
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIEMES MUEBLES

FECHA DE ELAMORACHIH
& MER AR
o4 a1 EL R

CEPARTAMEMNTO DE RECURSOS MATERLALES ¥ EERVICIOS OENERALES

Responsable

-:_I.T "':-.! EEE #":! LE 1"...

o

de Recursos . Pubficacion en el DOF
Materlalesy | % “erifica publicecidn de la comvacataria v bases, v Ia pdgina WER
Servicias instirvcianal,
CGenerales
aliza el evento ce leitacidn publica en la fecha v
Re<ponga bl ra sefizlada en la comnvocataria.
de Becursos
Materlalesy | 5 ES5® registran participantes para el acto de Faciitie,
Servicias heftacisn?
Generales I pasa a actividad 7.
@ pasa ata actividad &, |
lara desierta la licitacién v elabora acta de &l
la cual s¢ asienta gque & declars desiertal
Responsable
v S . ambbEn la subasta.
M;;ﬁlﬁi ¥ asa @ procedimiento Venta de bienes  pan de falie
o | mwitackdn a cuando Menos Cres personas o
g rocedimiente de adjudicacidn directa, segdn
orresponda.
erifica requisites de partlelpaclén de los liclkantes!
Responsable
de Pecursos licitantes eurnplen con los requlsitos de Documentos
bAaterialas T hurli:lp:u:lﬁlﬂ‘ solicitados en
Seryic | CONYECATON S i banes,
sl SF pasa actividad 10 *
No: pasa actividad 8,
" Declara gesiera la licitacion @ traves del falo,
realiza subasta conformme a la normativa aplicable
Fesponsable ¥ elabora acta correspondienta,
de Racursos
Materiales y B | ilos participantes cumplen con los requisitos
Sarvicios de participacion en la subasta?
Generales S pasd sctividsd o
Mo pese actividad 8 bis
Rasponsable Declars desierta la subasta, por mo cumplir con |
die Recursas requisitos, conforme a k& normativa aplicable
Materiplasy | Bbis | elabora acta correspondients, MR iR
: suubasta.
Serviclos
Cenarales FIM DEL PROCEDIMIENTO.
Aunricda Cusubidmo: Mo 4 Col Dectors, CF. 06720 Aksdla Tissihtermes, Cridec de enice
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COMISION MACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL bl s
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES o T wm T afe

DEFARTAMENTD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GEMERMLES

W T T W T
et e 1Y = =

= - & g
e s T
apaimang Entrega copia del acta de 13 subasta al Bcita
da Recursos nﬁ
Matetialesy | 9 ganador y al responsable de k2 cajs yo pagos pa e e i e
prisn b el page respectivo. o 'E;J o ol
subasta.
Cenersles FIN DEL PROCEDIMIEMTO.
Lista de asistencia
del acto da
| presentacidn
degg':uﬂb'e Realiza acto de presentacitn yapertura deofertas  Cadula de ofertas,
Setiviy e |a licitacian, y dictamina.
Matarialasy | 10 Carantiss di
Sary|ciog
Ganerales e :Eﬁmﬁ deies
Acta de presentacidn y
apedtura de ofertas,
Resporsakle Cuisd ro comiparative.
de Becursos
Materialesy | 171 | Emite fallo, elabora & acta respactiva de fallo y Dlctarmsn
Samnicios recaba firnmas correspondientes.
Cignerales Acta de fallo,
Responsable
de Retursos i i
Materiales y I:tewuelw garanifas de sostenimiento do afertas & m:rﬂs:nmt.ﬁ:d:ﬂe
Sorvicios 2 | los licitantes que ne resultaron ganadores. Y —t
Canarales
Respansatie
de Recursos
‘ Entrega copla del acta de falle al licitante ganedo  cania dal
Materialesy | 13 | sl responsable de la caja o pagos, para el pago padﬁ|€ﬂ: .
Serviclos respectivo.
Cenarales

dymnida Cumdhidmac b 18, Col, Dogtares, CP. DE7E0, Acaldis CuaLBESmee, Eiuceg de Flidaicn
THll (65 AN XA0D weacsagohsragioorasami
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MiNIMOS

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

FECHS DE ELADDRACEH
(=il HEG Bl
£ & E=

BEPARTAMENTS DE AECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS CEMERALES

Fesponsable

di Recuisas

Materiales y
Sarvicios
Generales

[

Elabora vy entrega comprobante oe pago, a
licitarte ganacior,

Eru:rnga copia del comprabsnts de pego al @ la

GACTERT 1= responsable de Recurses Materales v Serd SR Er C

ganadr Tl pago
Responsable : ;

Recibe copia del comprobante de pego v en sU
?faﬁ;;;n; 15 | caso, devuehse garantia de sostenimiento oe E-nmpg;nta SN
senvicios oferta al lictante v tratdndose de wehiculos, so
suschbg @l acta deventa correspondienta,

Generales Actade venta,
Responsahle |
die Recursog "
iiariainny | gy | SO PARC T T DA e Y9 pusedesalida,

Servicios

Generales
Besponsable
de | custodia 18 Entreqa bienes al llcitante ganador. Pasae de salida.
de los bisnes

Tramita |a baja de beenesy solicta l:tuilluciﬁ'nn:g
Respansable la poiiza de segura 2 fin de dar de bajs los ble
de Recursas vendidas,
Materialesy | 13 o ) Oficio de solicitud.
Ear Rt Pasn &l Procedimiente de altas, bajes
modificacitn de pdlizas bajo o esguema del bien
Generales
rimbrado.
Salicita al responsable de |a actualizacidn de
Respansable invertaric, [a baja de los bienes e ¢l sisterna de
de RECUrSas. | 20 |inventarios Documentacicn para
Materialesy .
it soporte de baja.
| Gatvarales :?:sa. .l::ﬁ pracedimients Actuallzeeidn  de
Responsakle
de Recursas A 3 .
Materiales y 1 | Integra documentacidn enespediente y archiva. Expediente.
Sarvicios
Generales

Appnids Suswhbdmos Mo, 14, el Boctoyes, AL 887230, Adsaldia Cuschlarrsss Siuslad 20 Mbekan
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COMISION NACIOMAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

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

FECHA DE CLABDRACION
Bia MES AMD
o L] 20T4

DEPARTAMENTO DE RECURSDE MATEMALES ¥ SERVICIOS CEMERALES

FIN DEL PROCEDIMIENTS
VENTA DE BIENES POR INVITACION A CUANDOD MENOS TRES
PERSONAS
Objetivo

Healizar la enajenacion de los bienes muables ne dtiles a traves de su venta por
invitacién a cuando menos tres perscnas, con apego a la normativa gplicable.

Descripoidn

Las actividades necesarias para la transmisién de la propiedad de un bien a través
de la venta por invitacion a cuando menos tres personas,

Actividades secuenciales por responsable

Pragrama Anmual de
Cispesicidn Final de
Bienes Muehles
Responssble - Cictarmen de na
de Recurses Recibe v werfica gue los documentos gue utilidad,
Materiales v sugtertan el inicio de este procedimients estén
Servicios completos. Relacion de bieres
Cenerales miusbies,
Walor minimo.
Valor para venta,
_F!;a‘spun_'-'.able — |
cle Facursos |
Materiales v | Elabara Invitacion, conforme a la  normativa o] e
Servicias aplicable,
Lenarales

AR O TS DS e B4 14, Ol Dociores, CR. DETR0, abkeaidin Comubamos, Cludad oo Mizios.
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MAMUAL DE PROCEDIMIENTDS PARA EL MAMEIO DEL
ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

FECHS DE ELABCORATIGH
oia MES AR
0% m a0z

DEPARTAMENTO DE RECURSCOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

Enl:ﬂaga ||‘n.r|tarzluna-5 & los pl:ErlbIEs |rﬁtﬂfﬁﬁ-¢nﬁ ]
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Responsable manam simultdnea, va sea de farma directa on las
da RBecurses aficinas de la convocante o medianie su emda IFitBCiones.
Baterialas y fax o correc electrénico, entre otros y difunde
Servicios | irvitacidn a trawés de la pagina Web institucional
Canerales an lugares aceesioles al piblics en las oficines del
la comeocante
Realiza el evento en |3 fecha v hora sefalada enly
ﬁ:‘&;"‘:‘z‘:?ﬁ: invitacian, v elabara acta de apertura de afertas,
Materiales v L5e declara desierta? Acta da apertura da
Serviclos Si: pasa a la actividad 5. ofertas.
Generales Mos pasa a ls actividad &
Responsable
die Recursas
Materialesy Elabera el acta de falle. Btk i
Sarvicios Fix DEL PROCEDQIMIENTO,
Canarales |
Responsabie Yerifica gue =& hayan vendido todas los benes.
de F!er_:l.-:rsns isevendieron todos los bienes?
Materialesy e
cimilEios 5i pasa a la actividad 8.
GErerales Mex pasa & la actividad 7.
Respansa bie Revisg gué partidas o lotes no fusron vendidos ¥
de Recursns pasa gtendiendo al monto de los bienes & vandar,
Materialesy a los procedimiantos de wenta de bienes por Arta de fallo.
Eanicios adjudicacidn directs o por invitacidn a cuando
GEHBFEIE‘E s Trs Persornas.
l!upmga.ble
de Recurscs Elabora acta de falle, recaba firmas, ¥y entrega
klaterizles y copia al participante ganador ¥ 3l responsable de| Copia de Acta de fallo,
Sarvicios la caja yo pagos para el pago respectivi
Cenerales
Responsable
de la caja yio E""I_E'ﬂ' I}'HE”::;%L comgprobante de page al  comprobantede
pEgCS | Rl ¢ 8.

Avevda Cusd Mo o . Col. Dockoree, CP. BETM, csicia Tuautamins, Ciicipd da Rhsmam
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FLCHA DE ELAEAATGN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL o
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES | = <ol [

DEFANTAMENTE DE RECURS0S MATERIALES ¥ SERVICIOE CEMERALES

—[Hm:it:ra comprobarte fe pago ¥ entrega copia &
responsable de Recursos Materzles v Servici
Cenerales,

Farticipanie
garadar

Responsable

Recibe copia de comprobants de cago y en s
i‘aiﬁ:r:;m casa, devuelve garantia de sostenimiento de Cemprobante de
el ¥ M| oferts al participante y traténdose de vehiculas, ss Pagc,
il suscribe el acta de verta correspondiante. | Acta deventa,
Posponsable
‘;’:;';::f:{:f: , | Eizbora pase da salida de los bienes muebles i Pase desalida
CerAicion de los materiales de desecha
Generales
Responsable
de Recursos
Materialesy | 13 Entrega bienes a participante ganacor, Pase de aalida,
Servicios
Cenarales
Tramita la baja de bienes v salicita ectualiracidnd
Responsable la péfiza de seguro a fin de dar de baja los blen
de Recursas vendidos,
Materiale T4 ; i
;;::Eiu:yl Fase al procedimiente de altes, bag@s il sedietioci
Cenerales madificaciton de pdlizas bajo @l esquema del bia
normbrado.
- codicita Bl respomsable de la actuslizacién dal
{ zisgﬁuml::: - irventario, la baja de los bienes en el sisterme Cocurnentacion para
Materiales v imenkarics, soporte ce baja.
Servicias .
Cenerales Pase al procedimiente aetualizadgon o
Inverntanios
Responsable
de Recurses ) )
Materialesy | 18 | Integrs documentacian en expedients y archiva. i
Sanicias :
Gengrales
FIM DEL PROCEDIMIENTO

Aswnidp Comabriemnes Mo, 146 Col. Soctores, OF, 0870 Slcaldls Cumuntamos. Cludad de kidxing:
Tol: {55 5558 I800 wwnogab. fixdcomassrml
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJD DEL
ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

FECHA Db ELARCEACHH
ol L] ARDO
D o o r i

DEFARTAMENTD DE RECURTOS MATERIALES ¥ SERYICHIS GONERALLS

VENTA DE BIENES POR ADJUDICACION DIRECTA

Objetiva

Realizar la transmisidn de la propiedad de un bien a través de su adjudicacian

directa, con apego a la narmativa aplicable.

Descripcion

Las actividades necesarias para gue se realice la enajenacion de los blenes
mushles na Gtiles a través de su venta por adjudicacian directa.

Actividodes secuencioles por respansu.bfe

Programa Anual de
Casposician Final de
Bienes Musbles.
Besponsable Dictarnen de no
de Fecursos 1 Recibe v wverifica que los docurmantas gua utilicac,
Materisies y sustentian el inicio de este procedimiento estan
senicios compleios Relacian de bienes
Cenesrales milebias.
“abar mirimo
“alor para vanta,
Resgorsable
de Recursocs
MStarialsy 2 Emregaal pl;mhlu comprader la informacian de los| e e bt
Serviclas S T biares
Cenerales

Avandde Susaiemac tio. Tk Col Coctoms, ©F. GAT00. Alaaldiy Supuhidirdo, Ekiclad da Masiza
Toi: (55 59GE 3EGG  wessagoniaT carssami
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FEGHS DE ELABOBACIGN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MAMEJIDQ DEL
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES | ==
DEPARTAMENTD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS CINERALES
A
dfg::::ﬂ'; bora acta de adjudicacion, recabs las firm
Materiales y I  morrespondientes y entrega copla al adjudicsdoy a
Crvicion _h?ﬁpﬂfl!_-iﬂ"-' de la cajg /o pagos pare el Acta de adjudicacian,
Carerales Fespactivo.
Elabora ¥ entrega comprabante de pago a
delacajayfo | © |comprador v recibe copia del acta del Acta deadjudicacion.
pagos adjudicacidn
Comprador | 5 Reelbe comprobants de pago v entrega coslis cam”;:;:"m ae
Fesponsable
da Recursos Feciba copia del comprobante de pago W TR e
Ma«ter!a!la::_-,- g fratendose devehiculos, s suscribe el acta deventa g,
Sanvicios Carrespondiante.
Gerneralas b Acta de varita
Responsable
de Resurscs E
: labera pase de salida delos biemes mushbles wo de
Materiales ; Pace
;w::zl.m ¥ ¥ s matenales de desechn, aesalls.
Cenarales
Fezporizable del
la v:l.El:q_:u::IIa de | 8 | Entrega biermes al cormprador. Fasg cde salida
las bienes
Responsable
de Recursos Trarmita la baja de blenes y solicita actuaslizacian del
Materlales y ¥ | |2 paliza de saguro a fin de dar de baja los bia Oificio de salleited
Senvicios wvandidos.
Cenerales
de”““m‘mﬂ Solicita al responsable de la actualizacisn del
Materialesy | 10 verlario, 13 baja de los blenes an @l sistema ue| Decurmentacion para
Sapdclos ntaries soporte de baja,
Cenerales al procedimienta Actiualizacicon de Inventario,

SyEnida Cuauniemes Mo i Sal, Doctares, CP.DETR, wesl iy Cupuheamac, Sudan se fld e
Tl {55] 53038 3068 wrasds gk ioanzea ntl
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MiNIMOS

FECHA DIE ELABCHRATHM
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEIO DEL
ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES il Uirmlll Wi
DEPARTAMENTD DE RECUASOS MATERIALES ¥ SERVICHOS CENERALES
Hﬂspﬂﬁﬁﬁﬂ;_._
de Recursos
hMateriales y N Integra documentacién en expedients v archiva, Expadieribe.
Servicios
Gererales |

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DACION EN PAGO, DONACION ¥ PERMUTA DE BIENES MUEBLES

Qbjetivo

Realizar la enajenacion de los bienes muebles no Gtiles a través de la dacion en

pago, donacidn o permuta, con apegao a la normativa aplicable.

Descripcion

Las actividades necesarias para celebrar los contratos de dacion en pago,

donacidn v permuta sobre bienes muebles,

Bpaardids Ediunidmon Mo T, Sl Docionss, SR, SETIO, Alesléra CuiaomEdman Diudad o Midciso

Tot | 5% 598 SBCK mRARt L O I T pEOraR = 11|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEIQ DEL
ALMACEN ¥ LA ADMIMNISTRACION DE BIENES MUEBLES

IMOS
FECHA DE ELABDRACISN
Bis [ Ao
o " 2024

DEFARTAMENTD DE RECURSDE MATEMHALES ¥ SEEWVICIOS GENERALES

Actividodes secuenclales por responsable

Responsable

Weriflca gue =& cumpla con los requisitos de |

Frograma Anual de
Dispasicion Final de
Biznes Muebles
Autorizaciéno
CofveEniencia
cornforme 2f articulo

BOy 4] de la Ley
Ceneral de Blenss

:ﬂeﬁm dacién en pags, donacion o permuta segd B
5H.,_,|¢h5:"l cofresponda ¥ se cuente con los docurmen Bictarmen de na
Ganerales necesarios pars iniciar la operacidn respectiva, utilidad.

Relacidn de bieres
muebles.

WValor de Adguisician o
imeentario.
Walar rminime,
Valar para verita

Responsable ;

de Recursas Elsbora contrato correspandients y cbtiene lag o0 2.0 de Dacidn en

Materiales v autorizaciones correspandientes para la firma del pI::EIU. Danacién o
Senvicios s, nmute ce Blenes
Gengrales Muebles.

e Recursos
Materiales v
Servicioas
Cenarales

Recaba firmas en cantrata,

Contrato de Dacidn en
page, Danacidn a
Parmute de Bienes
M uetias,

Responsable

de Bgoursos

el ateriales v
Servicios
Cengrales

labers pase de salida ¥ entrega blemes  all
licitante,

Pase de salida,

Sunnids Cumubiemoc Mo, 14, Col Doctoeas, TP OS2 Alesdln Cusibtamns, Ciudad oo Mésion

Tal; |55 5858 TAOG
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COMISION NACIOMAL DE LOS SALARIOS MiNIMOS

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

FECHA DE ELABORACHIN
Dk WED AHO
=k or LT

DERARTAMENTO DE RECURS0S MATERIALES ¥ SERVICIOS SENERALES

Respansakile de

|3 custodia de Entrega bienes muebles que armpara el contrato. Pasedesalida
los bienes
Fesponsable
de Reodrsos Tramita la baja de bienss y salicita actualizacicn d
Materiales y a pdliza de sequra a fin de dar de bais los bien Cficio de saliciud,
Servickas dados en paga.
Garerales

Besponsable

de Fasurses

Materiales y
Senvicias
Lenerales

Solicita al responsable de fa actuslizacidn del
inwantario, la bajs de los bienes en el sistema de
nventaria

FPasa al procedimiento de Actualizacicn de
Inventarics.

Responsable

de Recurscs

Materiales ¥
Servicios
Generales

integra documentacidn en expediente v archiva,

Documentacion para

soparte de baja.

Expadisnte.

FiM DEL PROCEDIMIENTD

DESTRUCCION DE BIENES

Dbjetiva

Realizar, con estricto apego a las disposiciones juridicas y administrativas
vigentes, |a destruccidn de bienes muebles gue ya no son de utilidad.

Descripeidn

Las actividades para llevar a cabo la destruccion de bienas muables no dtifes, en
gstricto apego a la normativa aplicable.

wwetirln Sanuitbioree Mo W Ord Deartongd, CF GETI0. Slog oy Tupuht#rrdd. Clusmen e i
SESS T80 e gobirma TInasnmi

! S5}
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

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

FECHA OF ELARSRACIN
mla S ARD
=18 01 Q4

CEPARTAMENTO DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

Actividades secuenciales por responsoble

Dictarmen de no
utilidad.
Compruebs gue se scredite fehacientemanta q
adestruccidn ercusdre en alguno delos 5iguigr(% Relacidn de biemes
pllestos
Autorizacian para
L Por sus caracterlsticas o condiciones entrafiery  llevara cabe la
Respansabie riesge en matera de seguridad salubridsd ofdestruccidn de bienes
de Recurscs madic ambients, miuebles,
Materiales ¥
Serviclos l. Exista respecto de elios disposicitn legal o Irwitacian al
Generales rministrativa gue la ordere; representante del
Crgano Interna de
II. Bxista resgs de uso fraudulenta, o Contraol.
Y, Hebléndoss agotado los procedimientos o Tratdndose de by Il en
pnajeracion viables, no exista persona interesada, |SU Cas0, corstancia de
caardinacidn con
Butordades
Fesporsalble
::‘E:;E; Recaba la autarizacidn conforme al articulo 130 de
Sanvdelos a Ley General de Bienes Nacionales.
Cenerales
Responzable
da Recurses
Matariglesy | T Fnvita al o la) titwler del Organo Interna de Contral i,
SEricios | acto de destruceidn
Ceneraies
Responzahbla
de Recursos Destruye los bienes, elabora y firma e acts d
Materigles ¥ destruceian, con la Intervencién de quien) Acta dedestruceidn
Servicios pomresponda,
Generales

Agmnida Cusubitdries Mo 14 Sof, Dootones, &8, 08720, Agnidia Cuaunidrmedsn Giudsd oo MEgico.
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FEEsA D BLABICRAZIGH
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MAMEJO DEL o o i
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES g "m e
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERMALES ¥ SERVICIOS CENERALES
FResponzable |
de Recursos l p ;
Materiaies y & g:;tmi::nd? gﬂ:ﬁ;ﬂ?: la destruccidn en sitio
Sendicios '
Gienerales
Responzalbls
de Recursos ] X
Materiales y g ?HLE%:;'-UE documentacidn en el expedisnts Expedients.
Servicios | I
Cenarales I
Responsable
e Beeirans Tramita fa bala de biznes v solicita actuaﬂciénn:ﬂ
Materialas y T a péiza de spgure a Mn de dar de baja log be Oficio de solicitod.
Servicios pestruidos,
Cenerales
Responsalble ficita al responsable de la actuslizacon de
de Hﬂv:-.umur; rventane, g baja de los bienes an &l sistemna deg Decurnentacidn para
Materales y B imventBnag. mede b
Sarvicics e s
Ganerales Pasa al procedimierts Actuahzacion de Invertarios
Responsable
de Recurscs
Materiales v 9  Inregra documentacicn en expedients ¥ archiva Expediante.
Sanicios
Genarales |

FIN DE PROCEDIMIENTO

ROTACION DE INVENTARIOS

Dbjeto del . < o
Indicad Iderstificar que la rotacidn de inventarcs ses |a sdecyada
i i Tatal de salida de unidades de un misme praducta sobre |a suma del total
u ) de unidades en el imventaro inicial v total de entradas del mismo
medicln producta,
Total de safida
Foriniila Imventara inicial |W) + Entradas (L)

ayverids Cunuht#rmes Mo, 14, Col. Dectores, SR, DETRE, Akkaldla Cumibtriibimed, Chidun fr PRk
Tes: |55] SHGE 2800wl Goibm sl auae 5ﬂ
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FECHA DE CLABDRACEDS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL = -
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES L T mi
DEFARTAMENTO DE RECURSDS MATEMALES ¥ SERVICICS CEMERALES
]
Minima __Satisfactorio | Secbresalients
079 a 0845 cia 085 8 0.94 | die 095 510

Barametro

El pardmutre deberd ser numérico v se establecord de scusrdo con g

rotacion deseada que determine la Entidad;
Periodicidad Semestral

S establecerd como muestra [os 20 principales articulos cuyo conguma
Muestra 588 representativo en unidades ¥ en Impaortes Comprendienda en ks

mibestra 10 para unidades v 10 para impartes

CONFIABILIDAD DE LOS INVENTARIOS

Chjeto del Ceterminar |2 confiabilidad de los registros del inventaric [Bianes |
indicador Instrurmentales v de conaurmal),
Salch de las cuentas de cada artleula repartado por el sistema informaticn
Uil e gue se utilice en o almacén contra el resultado de su conteo flsica
licidn (existencias reales).
Contao Mo Sor RaItilE
Esiztencis por pertida registraca sn gl sistema informidtico = X100
Minirme Saticfactorio Sobresaliente
+ = 20 + - BO% 100%:
Paramet , : :
e Cabe ¢orsideror que en virtud de qgue e résultado pueda ser superior &l
1005, &f pardmetro de medicion serd an cuanto a la variasicn da + - al
1005,
Periodicidad Trimestral

Svmrcla Cununitmas Houla: Dol Doerahad, CF. S8TFG. Aol ols CusuniSamad, Sl de Marico
Tl (55 5458 A0 www gobomonoonasaml A1
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FECHA DE ELABTRATISN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES A | A

DEPARTAMENTO DE RECURSOE MATERIALES ¥ SERVICIOS GEMERALES

| Para los bignes instrurne-nt;r'%-.; establecera como muestra gl 109 de
laz dreaz en las que S8 sfectud la revision fisica del invertaric en el
| trimestre:

i Para les bieres de consumo, se estableceran coma muestra los 20
princi pales ariculos cuyo COMSUMS sea represartative en unidades ¥ en
importes. Comprendiendo la muestra 10 para unidades ¥ 10 para

| importes.

CONFIABILIDAD EN EL REGISTRO DE MOVIMIENTOS DEL
INVENTARIO

ﬁt:f: | Determinar la confiabllided de los registros
; Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informétion del
imsantaria inicial yiasant l”-'ld“-'lt,. g e |as salidas del insums temadas de
les docurmentas fuente (Tecturas, solicitudes, bajss),
Unidad de i . . - =
—— Exigtgncia por bian g insums
eién riventario inicial ma&s & suma de todas |as entradas] - ISume de vadas lag S-BHH-%
1 ¥ 100
Minimao Satisfactorio Sobresaliente
~ +-70% ~ - BD% 100%
Parametro
Cabe considerar que en virtud de que &l resutado pusda ser superior al
10045, el pardarmetra de medician serd en cuanic a Wb vanacldp de + - |
1004,
Periodicidad Trimestral
Muestra Hingumna

DETERMINACION OPTIMA DE EXISTENCIAS POR PRODUCTOS

Objeto del Determinar la existencia dptima por cada bien, a partir de o8
indicador; requerimientos de lac dreas para programar su adqulsicion.

c Wie T, Sold Bortomma, S8 G670, LléalNa Cusuinbdrmss. Do de-Msdion
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMDS

FECHA DE ELADORATION
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJID DEL =il 3
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES v | = | &
|
DEPARTAMENTS DE RECURSOS MATERMALES ¥ SERVICIOS CEMERALES

Surma de todas las solicitudes hechas al almacén por bien, sobre
la suma de las entregas hechas por el almacen por bien.

Unidad de
medicidn ﬁﬁu o
Insumos salicitados por las unidadas
1 administrativas =100
Parfmatro Minimo Satisfactoria Sobresaliente |
S0 95% fLalw
Perlodicidad Sermestral
Muestra Minguna

TIEMPOS DE REPOSICION DE INVENTARIO

ﬂg’:f Conacar o punto de rearden de cada bien
Tiermpo de Reposicidn para un Producto [TRI) = Al Tiempo Final TF),
Unidad de tiempo de eftiega de material por & proveedor menas el Tiempo Inicizl
medicidn [T1) tiempa de sodicitud del producte al proveedar.
TRI=TF-TI
Total de salida de unidades
Formula inventario inicial {U) + Entragas (L}
' | Minima i Satisfactario Sobresaliente
o i
o
ParSmivtn 5 dfas hibiles 3 dias habiles o
" <

Sroaflidn Cusdhiemorc Mo s, Col. Dociames, COF 0ETI0 sitalsia Cummidmor. Chuded e Masicn,
v, pub ey esnagami
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES e N Sl W

FEGHS DE ELABORNCHIN

o5 o

BEPARTAMEINTS DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

Los dias seran habiles ¥ tomands en consideracion que los tiempes de
reposicion pueden varar entre las Degendencias y Entldades, se
congidera corvenients que sean las propias instituciones quienes
establezcan el tiempo de reposicion eobrésaliants, aumentando el
nurmers de dias conforme al poreentaje establecida,

Periodicidad Trismeestral

Muestra 0% de |os articules de cada grupo en @l almaceén,

FORMATOS

Almocenes: Recepclan, resguardo v registro

MNombre del formato

Requisitos minimos

Pedido-Cantrata

Encabazada: 1) Logetips de la Entidad: 2} Mombre de s
Entidad; 3| Direccidén de la Entidad ; 4 Titulo "Pedido-
Contrato”; 5} Mombre del Proveadaor y sus dalos genéricos | §|
MHiemerc de contrato ¥y de pedide; 7) Lugar de entrega; B
Condiclonss de entrega; 9 Condiciones de Pego; 10} Namero
de econcurss;, 11 Feche del concurse; T Mamero de
autorizacion de contratacidn; 13} Fecha de cotizacidr; 14
Modalided de adguisicidn; 15) Partida presupuestaria vy
cancesic; 16) Feche de elaboracicn; 17 Ejercicic fiscal 18|
Mumerc de la partida; 191 Descripcidn de los hienes; 20|
Cantidad: 21} Unidad; 23] Precle unitaro, 3% Preclo total,
incluyendo subtatal, YAy total; 24] Hombre, carge v firma de
la persona gue compra; 28] Mombre, cargo ¥ firme de las
perSBRas que sutorizan; 28) MUmero de hiojas i total de éstas;
Z7) Cardiciones de precio; 28] Anticipes; 23] Penalizacian y 30|
Wigencia del pedido o contrato,

Autorizacién de Adguisicién
y/o Contratacién

Encabezado: 1) Logotipo de |a Entidad; 2) Mombre de [a
Entidad; 3] Areas administrativas responsables; 4] Direcclon de
la Entidad; 5} Titue “Autorizacidn de adguisicin wo
contratackin® &) Emerciclo Flecal; 7) Marmeso de hiojas y total de
estas B) Murmers consecutive; 9) Area soficitante; 10) Ares
responsable ejecutors del gasto; 1) Fecha de efaboracian v
autorizacidrg 12) Modslidad de  sdguisican; 13 Partica

Sisenlds ®uiuhidrmos Hos 14, Col, Doctorsm, £0, AATI0, Alsaldia CudiuHldrrod Cli-dad ole Mawins

Tt 138 39 20K Wb 300 P oo as s |

i4



.

() TRABAJO | 557 CONASAMI

COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FECHA DE BLABCRACIIN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL T
ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES e il [l

| DEFARTAMENTD DE RECURS0S MATERIALES ¥ SERVICIOS SENERALES

presupusstaria da afectacicn v conceplo; 14] Membre dal
prevesder; 15 Pedido-contesto; 18] Ostos generales del
provesder; 17) Tiem pa de entrega; 18} Condiciones de pago; 19]
Mimero de partida; 20) Unkdad; 1) Descripcidn; 22] Cantidad,
23] Precio unitario; 24] Precio totel, incluyendo subtotal,
descuento, VA v tatal: 25) Mombra, cargo v firme de |e persena
respansable del drea sclicitante; 28) Mombre, carge ¥ finma de
la persona responsable del drea contratante v 27] Mombre,
cargo v firma de la pergons responsable de la revisidn y
autorizecidn de la adguisicién.

Almocenes: Afectacidn

Membre del formato Requisitos minimos

Requisicién de Blenes de | Encaberade: 1) Legotipo de la Entidad; 71 Mombre de la
consumo Entldad; 3 Departamento de Recursos Materlales y Servicios
Generales 4) Titulo "Requisicidn de bienes de consumc™ 5}
Mumero de hojas y tatel de é=zas; 5] Area sollcitante; 7) Fecha
de splleitud) B} Fecha de recibide: 9] Momero de folla; 10)
Cankidad; 1] Unidad; 12] Descripeidn; 13) Mombire v firma del
Jefe del Area sclicitante; 14] Nembre ¥ firma de [a persona
gue autoriza ¥ 15) Nambre yfirma de la persona gue recibe el
matarial.

—

Requisicldn de bienss y
Servicios Encabezado: 1) Logatipo de la Entidad; 2] Mombre de la
Entidad; 3} Area requirente; 4] Facha de elaboracién 5) Fecha
requerida; &) Lugar de entrega; 71 Nlimera de partida; 8)
Clawe CUCOPR; 5 Descripclén del articulo; 10) Cantidad
salicitada; M) Unldad de medida; 12] Precio unitano; 13)
Importe total 14) Tipo de procedimisnto de contratacion 15)
Autorizacion del presupuesto; 18) Existancia en el almacén;
17} Qbservaciones; 18| Condiciones deé enirega; 15
Condiciones de pago 20} Area salicitante y 21) Firme de guien
autoriza.

Constancia de Exlstencias de | Encabezado: 1| Lagotipo de la Entidad; 2) Area reqguirents; 2)
biene= an ol almacén Facha; 4] Mdrmero de reguisicidn 5] TRule “Constanciz de
existenicias de bienes @n al simacén de blenes de consurma;
&) Mirrsaro de la partica; T) CUCOP; 8] Unicad de medida &)
Descripeian de los bienes 10) Existencia; T) Fecha de Gtima
entrada; 12] Existencia disponible; 13) Bienes asignados 14
swenids Cusuhtdrnas ke 14, Col. Doctored, OF, cAT30. Alcalifla Cuauhlemes, Ciudad do Méxica.
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FECHA B4 BLaictdacedn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEIO DEL
ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES o - | .

] m &

CEPARTAMENTD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS CEMERALES

Dhsenacionoe on caso de gue las existancias 58 sncusntran
asignadas; Mombre v firme del solicitante; 15) Normbre v firma
del responsable de la informacidn.

Yale provisional al almacén Encaberado: 1} Legotipo de la Entidad; 2] Mombre de la
Entidad; 3] Departamento de Recursos Materiales v Senvicios
Cenerales; 4] Titulo "wale provisional al afmacén’: 5) Area
solicitante; 6] Mdmerno de folio; 7) Feche de recibida; 8)
Cantidad; 9] Unidad; 10] Descrpadn del articule; 1) Firma dea
la persona que autoriza; 12] Firma ded Jefe del drea solicitante
v 13| Firma de la persona gue recibe 2l material,

Orden de trabajo Interna Encabezado: 1) Logotipo de la Entidad; 2] Momlore de la
Entidad; 3] Departarmento de Recursas Materiales; &) Titulo
*Orden de trabajo interna® 5) Area solicitarte; 6] Fecha de
recibide:; 7] Descripeidn del trabajo; B} Materal requerido; 9
Firrna del Jefe del drea solicitante w 10} Firma del Jefe deal
Departamentc de Becursos Materiales ¥ Servicios Oenerafes

Orden de suministro de Encabezada: 1) Lopotipe de la Entidad; 2] Nombre de |8
Bienes de consume Entidad; 3) Direccidén de la Entidad | 4] Tiulo "Srden ce
Suministro de Bienes de Consuma MNo'; 5 Nombre dal
Froveadar vy sus datos gendricos | B) Lugar de entreds; 7)
Transparta; 3) Mo, de Contrats; 3) Condiciones de entraga; 10)
Condiciones de Pago; 1T} Ndmera de concursa; 12) Fecha del
coneursa; 13) Rartida presupuestaria y descripcidng 14] Fecha
de elabaraciéng 15) Ejercicio fiscal; 18] Vigencia del corbrato;
T7) Wdmero de partids; 18 Descripcién de los bienes; 12)
Cantidad: 200 Unidad: 31| Precla unitaro; 22) Preclo total,
incluyendo subtotal, VA v total, 23) Mombre, cargo v firma de
|z administradora del contrato; 24) Mombre, cargo v firma de
la persona que revisa vy da el visto buena; 25] Momibre, cargo
y firrma de la persona qué autoriza 26) Ndmero de hajas y total
de &stas; v 27 Penas convencionalas.

Relacion de Agua de Garrafen
Utilizadas en la Entidad, | Encabezedo 1) Logotipo de |a Entidad; 2) Mombre da la
Quesarn Entregados al | Entidad; 3) Departamanto de Becurses Materiales: 4] Titule
Personal de la COMASAMI ¥ | "Relacitn de Agua de Garrafdn Utllizados en la Entidad, Que

Vigilancia gan Entregados al Personal de la CONASAMI v Vigilancia™; 5]

1

Al do Sunu hitman Mo T4, ol Sariaese, CF AT, Aledlcls Cub il d-rmad DILEA da Miuios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJD DEL
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

FECHA BE ELABRORATION
s Aoy
D HIrs

DEPARTAMENTO DE RECURSCS MATERIALES ¥ SERVICIDS CEMERALES

Mes; &) Ejercicio Fiscal; 7] Folio; B] Dfa; 9] Ares; 10} Nombea; 11]
Firma v 12) Autorzd,

Relacién de Matenal Eléctrico
Utilizado en las Instalaciones
de la COMASAMIL gue 5o
Entregan al Personal de
Recursos Materlales

Encabezade: 1] Legetipe de la Entidad; 3] Hambre de la
Entided: 3] Departamenio de Recursos Materiales; 4) Titula
“Relacicn de Material Ekctrico LRilizads en 1as Instalacicnes
de la COMASAM |, Jue & Entregan al Personal de Recursos
Materiales”; 5| Mes; &) Ejercicio Fiscal; 7} Dia; 8) Cantidad; 9]
Liridad; 10) Descripeidn; 1] Mombre; 12] Firma vy 13} Aatorizd,

Nota: No aplics

Relacidn da Articulos
Utilizados Para la Limpieza an
Ias Instalaciones de la Entidad,
Que son Entregados  al
Persanal da Recursos
Materiales y Vigilancia

|

Encabezrade: 1) Logotipe < la Entidad, 3 Mamibre de la
Erntidad; 3) Departamento de RBecurscs Materiales, &
Ejercicio Fiscal, 5] Tieule "Refacidn de Artieules Utilizados Para
la Limpleza en las Instelacianes de la Entided, Cue son
Entregados al Personal de Recursos Materlales y Vigilancia®
&) Descripsian; 7 Mes; 8) Dig; 3] Cantided, 130 Unidad; 1)
Momibre; 2] Firma v T3] surtorizd,

i

Almocén: Contral de existencias

[ Hombre del formato

Reguisitos minimas

Reporte de existencias
mensual de bisnes de
conswmo en &l almacdén

Encabezada: 1) Logetipo de 3 Entidad; 2) Mombre de la
Entidad; 3] Departameanto de Recursas Materiales v Servicios
Cenerales; 4| Titule “Reporte de existencias mersual de
bienes di consurmo en el alrmacén™ 5) Nombre de la cersona
guealabord; & Mamero consecuthya; 7) Descripcidn del bien,
8] Unidad; 3} Inventarie infcial; 10) Entredas en el mes,
adjudicacian directa, imditacidn a cuando menos tres
personas v licitacidn piblica; T Total de entradas; 12] Salldas
en el mes, requisicidn de papelaris, vale provigonal v orden
da trabajo interma; 13] Total de zalidas; 14) Existencls en ¢l mes
anterior; 15) Existercia on e mes actusl, 16} Precic unitario
prosnedicn T7) Total con IvA; 18] Partida presupuestaria; 13)
Mimero de paginas v total de éstas, 20) valor total del
imventaric; 21) Significado de lag sigizs; 22 Emisldn da la
Infarrmacion del almacim 23) Mombre, carga v firma del
responsable de la supervisidn; 24) Mombre, carga y firma de
la persona que capturd la informaciaon; 25) Mombre, carga ¥
firma de la persona que cota)d ks inforrmesidn y 28] Mombre,
cargao ¥ firma de la persona gue recibid la informacion,

wwes gabiragtearasami
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COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

FECHS (4 BLoBciranidn
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES sl Il W

DEPARTAMENTO DE RECURSCS MATERIALES ¥ SERVICIOS CEHERALES

Targeta de almacén

Encabezadc: 1} Logotipe de 8 Entided; 2) Mombre de is
Entidad; 3] Departamento de Recursos Materiales v Servicios
Generales; 4) Titulo "Tarjeta de almacén®; 5] Ejercicia fiscal; 8)
Descripeion del bien; 7} Unidad; 8} Ndmero consecutivg; 9}
Fecha de registro; 0] Factura, remisidn, requisicldn, vale v
orden de trabaje; 1) Entrads; 12} Salida; 13} Existencia; 14)
Precio unitario; 15) Precic promedio; 16} Debe; 17 Haber v 18)
Salda.

instrumentales

inventarie global de bienes

Encabezado: 1) Legotipo de la Entided; 3) Nombre de ia
Entidad; 3] Departamento de Becursos Materiales y Servicios
Canerale 4) Tiule Claventara  global ge  bignes
imstrurmentales”; 5) Elercicio fiscal; &) MUmero consecutivo; 7
Niamero de Imventario; 8) Descripcion del bien; 9] Valor; 10)
Alta, dia, mes v afe; 1) Forma de adquisicidn 12) Adguisieidn
por cormpra, ndmers de pedido, proveesdor v ndmeero de
factura; 13) Origen; 14 Mowvimientos, fecha ¥ concepto; 15)
Respansabde 16) Area administrativa; 17) Waler total; 18)
Mermnbre, cargo v firme de la persona gue elabord iy 18)
Mombre v firna del Jefe|al del Departamento de Becursos
Materiabes v Servicios Cenerales, quien fevsa v owvalida la
Inforrmscitn.

Tarjeta de resguardo
bienes instrumentales

Encabezada: 1) Logotipo de la Entidad; 2] Mombre de ka
Entidad: 3] Departaments de Recursos Materiales v Sanviclas
Gererales; 4] Titule “Tarjeta de resguerds de blemes
instrumentales”; 5| Clave del catalogo de bieres muebdes; &)
Mumers progresive; 7] Denominacion segun Catalogo 8)
Drescri poidgn del bien; 31 Valor de adguisicién; 10} Respansable
il blan, adseripeidn y nombre; 1) Feche de asignacidn v 12]
Eirrma de |a perscna responssble dal bisn

Cadula censal de bienes
instrumentales

Encabezado: 1) Logotipo de la Entidad; 2} Membre de la
Entidad; 3} Departamentd de Recursas Materiales y Servicios
Cenerales; 4] Titule “Cédula ¢enzal de  bienes
instrurmentalest 5] Area; 6) Afa, 7] MUmero corsecutivio; 8]
Mdmero de inventario; 5] Descripoion def Dian; 10) Tareta de
resguardo; T Fecha de ssignacidm 12] Responsable; 13)
Candlciones de utilidad; 14} Chservaciones; 15) Elabord v 16|
Rendisd y supanviss,

Almacén: Actuglizocidn de inventarios

| Mombre dei formato

Requisitos minimaos

B red o C pad Mdmoo mo. YA, Cal, Socloeres, S BT, Alealdis Cuscird@ v Daaoksd de Mdsion,
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COMISION MACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL
ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
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DEFARTAMEMTD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIDS CEMERALES

Toma de inventario fisics de
bienes de consumo

Encaberada 1) Logotipo da la Entidad; 2) Mombre de |3
Entidad; 3| Departamento de Recursas Materiales v Servicios
Cenerales; 4) Tiulo "Toma de Inventaro fisico de blenes de
cansuma®, 5] Mamers de inventarie; 6] Fecha de inicio; 7)
Personal participante en la toma de inventaria; B) Fecha de
tErming; 9 Responsables de la supervisionn 107 Noemero
consecutiva, 1) Descripsién dad bien; 2] Unidad; 13)
Existencia en |os controles de registra; 14) Primer canbeo
figicn; 15) Segunde contea fisico; 16) Scbrante; 17] Faltante; 18)
Partida; 19} Precis promesdis; 20] Tetal 21) Bienes de consumo
sujetos a inventario fisico 22) Coste tatal del inventarics 23)
Obserdacianas generales, 24 Firmas de las personas que
intervinieran en el [nventaric fisico; 25 Fespornsable del
almacén de biemes de consurmd 26 Respondsable del
almacén de bienes instrumentales 27} Jefela) del
Departamento de Recursas Materlales ¥ Servicios Generalos
¥ 28] Mimiero de hojas ¥ total de éstas

Acta de Inicio de
levantamiente de |nwentario
fisica anual de bisnes de
CONSUMTG

Encabezado: 1) Logotipo de la Entidad; 21 Mombre de 13 |
Entidad; 3] Direccidn de aAdministracién v Finanzas, v
Cepartaments de Recurses Materiales v Servicios Generales;
4) Tiula “Acta de Iniclo de Levantarmisnto de Inventsnc
Fizico Anual da Bisnes de Consumo”; 5} Enerc—-De 201-2 B
Acta  Administrativa..; 71 Lugar, Fecha vy Hora-: B
Intervienen-; 9) Obletlva-; 10} Hechas....: Tl Marbetes-; 129
Supervision-; 13] Corte de Formas-; 14} Documentos; 15)
Mimeros; 16} Fechas, 17] Cierre; 18] Por el DEMSS; 191 Por la
SREFM; 200 Por e GHC. v 21 Por el Despacho Extarno de
Auditaria,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEIO DEL
ALMACEN ¥ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
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DEPARTAMENTO DE RECURSDS MATERILES ¥ SERVICIOE CENERALES

Acta de Conclusién de
levantamienta de irventaria
fisico anual de blenes de
CONSUMO

Encabsiado: 1) Logotipa de | Entidad: 2] Mombee de la |
Entidad; 3] Direccin de Administrecién ¥ Finanzas,
Coordinacién  de  Presspuesto vy Contabilidad v
Departarmento de Recursos Materiales v Servicios Generales:
&) Titulo "Acta de Conclusion de Levantamiente de Imnsertario

| Fisico Anual de Bienes de Consuma®, 5) Enero—De 200- &)

Acta  Administrathva..; 7] Lugar, Fecha v Hora- &)
Intervienen.-; 3] Objetha-; 10) Hechos._; M) Clerre: 12] Por gl
DRMSG, T5) Por la SRFM; 14) Por el OIC. v 15) Por el Despacho
Extemo de Auditoria,

Disposicion final de bienes muebles: Programa Anual de Disposicion Final de

{os Bienes Muebles
Hombre del formato Requisitas minimos
Frograma Anual de | Encabzads, 1} Logotipo de la Entidad, 2] Nombre de la
Disposiclon Final de los Bienes | Entidad; 3) Titulo “Programa Anual de Disposicidn Final de los
| Muebles Bienes Muebles", 4] Ejercicio fiscal, 5) Numera de hoja v total
de éstas; 6] Tipo de bien; T) Unidad de medida; B8] Cantidad: 9}
Calendarizacidn, timestre: 10 Disposicion final; 11} Valer de
adquisician; 121 Resultado al final del ejercicia; 13) Porcentaje
de cumplimiente; 14 Observaciones;, 18] Tetalk 18]
Responsable de fa elaborackin del programa, Jefe(s] del
Departaments de Recurics Matarales ¥ Senicios Generales
¥ 18] Autarizacion
Catélogo de Firmas de Mandes | Encabezads: 1) Logotico de la Entidad; 2) Mombre de la
Medios ¥ Supaeriores, | Entidad; 3] Thule “Catdlego de Firmas de Mandes Medias v
Autorizados Para Solicitar | Superiores, Autorizadas Para Solicitar Bienes al Almacen”; 4)
Bienes al Almacén Vigencia; 5) Mombre y &) Eirma.
Cugeitémos Mo 12 Col, Doctoess. CO. 08720, slamdin Comistarnos, Ciiadnd G Mo
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FECHA CE ELADGEACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MAMEID DEL
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES T | M|
DEFARTAMENTD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICICS DEMERALES
ROL DEL PERSONAL QUE OPERA EL SISTEMA
CONCEPTO ACCESO PERFIL 1]
Elabarascicn de
reguisiciones, vales Todas las dreas usuarias en la Capturlsta
Crdenas internas. CORASAMIL.
Jefe/s del Departamento de
Superyision, awtorizacion | Recursos Materlales y Servicios
¥ modificacidn da Genarales y Titular de la
solicitudes, Coordiracion de Presupuestoy Supenyisar
Contabltidad,
Consulta de existencias,
alaboracian de Responsables del inventaro de
requisiclones y reqistros bignas an &l almaceén Capturiste
g COMPras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL
ALMACEN Y LA ADMINISTRACION DE BIEMES MUEBLES
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CEPAATAMENTD BDE BECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOE GEMERALES

Elaboré

=]

FECHA DBE BLA Ri@asain

D

Arq. Gerardo Francisco Ramirez Arriaga

ARDO
A

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Autorizé

Lic. José Andrés Lépez Ramos

Director de Administracién y Finanzas

Ciudad da Méxlco, 8 4de anere de 2025
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        ___________________________________________________
                    Arq. Gerardo Francisco Ramírez Arriaga
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales









                                            Autorizó






                    ______________________________________
                             Lic. José Andrés López Ramos
                     Director de Administración y Finanzas


