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1. Introduccion

El presente Manual, constituye una actualizacién del Manual de Procedimientos para la Operacion del
Almacén de Papeleria y Consumibles de Computo PR-RM-SAP-02-01-2008, emitido el 26 de agosto de
2008, que fue autorizado por la Unidad de Politicas de Mejora de la Gestion Publica de la Subsecretaria de la
Funcion Plblica, para que formara parte de la Relacion Unica de la Normativa Estrictamente Necesaria
(RUNEN), de conformidad con el Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica, a abstenerse de emitir

regulacién.

Este instrumento pretende servir de apoyo, orientado a establecer los criterios que permitan el eficiente y
racional aprovechamiento de los inmuebles destinados al almacenamiento de los bienes muebles y de
consumo, asi como su control y resguardo adecuado.

Con el presente documento se pretende dar cumplimiento al marco normativo vigente, incorporando el tema
de inventarios en congruencia con las disposiciones sobre la materia, estableciendo acciones que se dirigen
a lograr la transparencia en la administracion, con mecanismos y controles que permitan un adecuado
registro, guarda, custodia y entrega de los bienes, buscando su uso y aprovechamiento racional.

2. Objetivo

Cumplir con el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010 y sus reformas
publicadas en 20 de julio de 2011 y el 3 de octubre del 2012, en particular con el numeral 207 que establece:
“Los Oficiales Mayores o equivalentes y los érganos de gobierno de las Entidades emitiran los manuales para
la administracion de bienes muebles y el manejo de sus almacenes.”

Establecer los criterios, actividades, procedimientos y formatos que permitan controlar y resguardar los
materiales y bienes, cuidando que los procesos de suministro y distribucion se realicen con calidad, eficiencia
y rentabilidad, a fin de que los materiales y bienes lleguen oportuna y confiablemente a los usuarios,
optimizando la administracion y la operacién centralizada de los almacenes.

Cumplir con las metas establecidas en la normatividad, a efecto de lograr la reduccion del nivel promedio de
inventarios; la reduccion de mermas, la obsolescencia y pérdida de bienes; aprovechar mejor los espacios
destinados al almacenamiento; eficientar las entradas, salidas y existencia en el almacén de bienes de
consumo; se promoverd la utilizaciéon de contratos abiertos y la consolidacion de las adquisiciones de
materiales, suministros y bienes muebles; y se privilegiara la contratacion de los servicios del suministro de
articulos de papeleria, Utiles de oficina y articulos en el escritorio del usuario solicitados a través de una

tienda electronica.

3. Alcance

El presente Manual es de observancia obligatoria para todo el personal de la Financiera Nacional de
Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

Seran responsables de su aplicacion, los servidores publicos involucrados en la administracion, el
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Los Coordinadores Regionales a través del Coordinador Regional Administrativo, seréan los responsables de
su aplicacion en sus respectivas circunscripciones.

4. Fundamento Legal

4.1 General

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Civil Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley General de Bienes Nacionales.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento de la ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Administracion Publica Federal (DOF 10-12-2012).

LINEAMIENTOS para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos pUblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi
como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal (DOF 30-01-2013).

4.2 Especifico
Ley Orgénica de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

Estatuto Organico de la Financiera Rural.

Disposiciones de Caracter General en Materia Prudencial, Contable y para el requerimiento de Informacion
aplicables a la Financiera Rural, emitidas por la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

4.3 De Almacenes e Inventarios

ACUERDOQ por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales y Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de julio de 2010, Ultima reforma publicada
DOF 03-10-2012.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Pulblica Federal Centralizada publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30
diciembre de 2004.
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Oficio Circular 309-A-0035/2008, de la SHCP, de fecha 14 de febrero de 2008, por el que se informa a los
oficiales mayores de las dependencias de la Administracién Publica Federal, el método aplicable para la
valuacion de inventarios.

5. Politicas

5.1 Politicas Generales

5.1.1. Se debera utilizar los sistemas electronicos para llevar a cabo la tramitacion de solicitudes,
autorizaciones, aceptacion de servicios, y, en general, la automatizacion de los procesos a efecto de sustituir
formatos impresos y sellos, entre otros. Propiciando |a sistematizacion, ejecucion, control y supervision de los
procedimientos que establecen en este Manual, mediante la adopcion de soluciones de tecnologias de la
informacién y comunicaciones.

5.1.2 Para el adecuado control de las existencias de los almacenes, se debera contar con sistemas manuales
e informaticos. Los sistemas informaticos deberan permitir la consulta en tiempo real de las entradas, salidas
y existencias. Ademas, debera permitir la consulta de todos los almacenes y bodegas con los que cuente la
Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero. En los casos en que por
necesidades de la institucion sea necesario contar con almacenes o bodegas temporales, su control debera
ser incorporado en el sistema manual o informatico. Cuando estos almacenes o bodegas temporales sean
cerrados deberan formularse las actas de entrega-recepcion correspondientes, comprendiendo tanto los
bienes muebles aln en existencia, como toda la documentacién que se generd durante la existencia del
almacén o bodega transitoria.

Todos los bienes que ingresen al almacén seran etiquetados, para lo cual se utilizara el método que le
permita obtener mayores beneficios en cuanto a la integracién de la informacion y control de caducidades.

5.1.3 Para el registro y control de los bienes muebles se utilizaran los codigos de barras u otros medios
electrénicos similares, como parte del sistema informatico que administre dichos almacenes o bodegas.

5.1.4 Todos los bienes propiedad de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y
Pesquero, deberan ser incluidos dentro del Programa Anual de Aseguramiento Integral para la contratacion
de las polizas de seguro.

5.1.5 La afectacion de los bienes debera determinarse atendiendo las necesidades reales para la prestacion
del servicio, y se controlara a través de documentos en los que se indicara el area, persona y/o servicio de
-~ asignacion del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos. -

5.1.6 Para cambiar la afectacién de un bien, deberan modificarse los documentos correspondientes, dejando
constancia del cambio.

e
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5.1.7 Sera responsabilidad de la unidad administrativa que solicitd la adquisicién de bienes, el seguimiento
de sus entregas.

5.1.8 Sera responsabilidad de los titulares de las Areas Administrativas de la Financiera Nacional de
Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquerc mantener actualizado el catdlogo de firmas de los
servidores publicos autorizados para solicitar bienes al almacen.

5.1.9 Todo tipo de movimiento de los bienes del almacén sera documentado, sefialando la descripcion,
cantidad, codificacién y fecha de caducidad, en su caso, del material.

5.1.10 Los productos que requieran un cuidado especial como medicamentos y productos quimicos, deben
guardarse en los espacios destinados para tal fin, vigilando el cumplimiento de la ficha técnica del bien o
producto que se trate.

5.1.11 Los responsables de |la administracion de los recursos materiales, conjuntamente con el area usuaria,
deberan identificar los bienes muebles de uso comun recurrente y definir los niveles de existencia méaximos,
minimos y puntos de re-orden para cada uno de éstos.

5.1.12 Para el calculo de los valores maximos y minimos, sera necesario considerar toda la informacion
sobre existencias y volimenes de consumo de los Gltimos 24 meses, asi como las necesidades de las areas.

5.1.13 Durante la estadia de los bienes en el almacén, se debera garantizar su integridad fisica y funcional,
cuidando los aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y proteccion ambiental.

5.1.14 Los bienes improductivos u obsoletos, ociosos o innecesarios, asi como los desechos, se transferiran
al Programa Anual de Disposicion y Destino Final de Bienes.

5.1.15 Los bienes no utiles que se identifiguen como residuos peligrosos o como residuos de manejo
especial, deberan contar con el dictamen de no utilidad que corresponda, para poder ser preservados en las
instalaciones de los almacenes que se prevean para tales efectos.

Las areas administrativas que los hayan generado seran responsables de identificar, segregar y en su caso,
envasar y etiquetar los residuos peligrosos o los residuos de manejo especial; ubicarlos en las areas de
transferencia temporal correspondientes cuando aplique, asi como de notificar al responsable ambiental del
centro de trabajo el tipo, la cantidad, el origen y la fecha de generacion, conforme a los criterios técnicos y
administrativos que cada instalacion especifique, segun la naturaleza de sus operaciones.

5.1.16 Toda la documentacién relativa a la recepcion y propiedad de los bienes, deberd mantenerse en
custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin tachaduras. Los documentos se
conservaran dentro del almacén por un periodo de tres afios incluyendo el afio que transcurre;
posteriormente, seran resguardados en el archivo que corresponda, por un periodo de dos afios mas para el
caso de los bienes no Utiles por cinco afios.
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5.1.17 En el caso de la documentacién y registros contables, se estara a lo previsto por las disposiciones de
la Comision Nacional Bancaria y de Valores.

5.1.18 Salvo casos debidamente justificados y autorizados de manera expresa por el Director General
Adjunto de Administracion de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero,
queda prohibido el arrendamiento de inmuebles para el almacenamiento de bienes muebles Utiles y no dtiles,
asi como para sus desechos.

5.1.19 Se deberj centralizar |la operacién del almacén, para ello se deberan cumplir las siguientes medidas:
|. Evitar la creacion de bodegas o el almacenamiento de bienes muebles en lugares diferentes al almacén.

Para lo anterior deberan levantar un inventario fisico de las existencias de dichos bienes en areas diferentes
a los almacenes, procediendo, en los casos que no se consideren justificados a concentrarlos en el almacén
central que corresponda al centro de trabajo. Asimismo, se procedera a la identificacion de aquellos que ya
no se consideren Utiles para su inmediata desincorporacion, conforme a las disposiciones legales
correspondientes;

Il. Evitar el acumulamiento de bienes muebles no Utiles o sus desechos. Para tal fin se procedera a su
desincorporacion inmediata, con apego a las disposiciones legales correspondientes;

Ill. Se dara preferencia a la utilizacion de los contratos abiertos o programados en la adquisicién de aquellos
bienes muebles cuyas caracteristicas lo permitan;

IV. Se reducird en al menos quince por ciento respecto del ejercicio anterior las adquisiciones a través de los
fondos revolventes;

V. Se estableceran controles y medidas para reducir las mermas, obsolescencia y péerdida de bienes;
V1. Se reducira la capacidad ociosa de almacenaje, asi como de la mano de obra correspondiente, y

VII. Se reducird a mes y medio de abastecimiento el nivel promedio de inventarios.

5.2 Politicas Especificas

5.2.1 Politicas para el registro de entrada de bienes al Almacén General

5.2.1.1 Se llevara un formato Unico para controlar las entradas de los bienes inventariables al resguardo del
almaceén.

5.2.1.2 La Gerencia de Adquisiciones y las areas usuarias, informaran a la Gerencia de Control de Bienes y
Aseguramiento o a las Coordinaciones Regionales Administrativas, sobre los bienes de consumo contratados
y el plazo de entrega, a través del envio inmediato y oportuno de la copia del pedido o contrato.

5.2.1.3 Se realizara cotejo fisico y confronta documental de todos los bienes que se reciban para
almacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con la descripcién, cantidad, estado y calidad
establecidos en el documento de entrada, ya sea contrato o pedido. 4
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almacén, area usuaria y de adquisiciones, con el fin de proceder en tiempo y forma con los tramites
correspondientes de devolucién, ejecucién de la péliza de seguro o fianza, o aplicaciéon de penalizaciones,
segun proceda.

5.2.1.5 Cuando los bienes recibidos requieran de inspeccion especifica, ésta y la emisién de recepcion de
conformidad se realizaran en un tiempo no mayor a cinco dias naturales, excepto cuando en el contrato se

haya estipulado otro plazo.

5.2.1.6 La entrega extemporanea de bienes debera estar avalada invariablemente por el area usuaria y la
contratante, sin menoscabo de la aplicacion de las sanciones a que haya lugar.

5.2.1.7 En el caso de bienes recibidos en las sedes de las Coordinaciones Regionales y/o Agencias de la
Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, el titular de CRA designara a los
servidores publicos responsables de recibir los bienes muebles, quienes verificaran que los bienes cumplan
con las especificaciones técnicas, de calidad, cantidad, marca, tiempo de entrega, entre otros, estipulados en
los pedidos o contratos.

Los servidores plblicos responsables firmaran y sellaran de recibido el documento mediante el cual el
proveedor pretenda hacer la entrega de los Bienes Muebles, el cual debera remitirse, en forma inmediata
junto con cualquier otra documentacién o acta en la que se haya hecho constar la recepcion de los bienes, al
Analista Técnico (Encargado del Aimacén General).

5.2.1.8 Para el caso de la recepcion de bienes que se reciben y distribuyen en sitio ajeno al almacén, como
es el caso de los articulos promocionales, el titular del drea usuaria o requirente, o quien éste designe, sera
el responsable de recibir los bienes y conservar evidencia de la recepcion y distribucién o entrega de los
bienes, y remitird al almacén general los documentos respectivos donde lo haya hecho constar, a fin de
poder registrar las entradas y salidas correspondientes.

5.2.1.9 Para el caso de articulos de papeleria y consumibles de cdmputo solicitados a través de tienda
electrénica, donde las areas solicitan los bienes directamente al proveedor a través de un sistema web y los
articulos son surtidos por dicho proveedor al solicitante, cada peticionario sera responsable de recibirlos y
revisar que todos los articulos solicitados le sean entregados de conformidad con las especificaciones
solicitadas y condiciones establecidas en el contrato. Debera conservar la documentacion donde se haga
constar la fecha y cantidad de bienes pedidos, recibidos del proveedor y entregados por el peticionario al
usuario final. Se remitird al almacén general, via electronica, los documentos respectivos donde haya hecho
constar la entrada y salida de los bienes, debiendo reportar al almacén general en forma inmediata cualquier
incumplimiento.

5.2.1.10 Se llevara un registro puntual de entradas, salidas y existencias de aquellos bienes que se reciban
en custodia o guarda en el Almacén General.

5.2.1.11 Cuando el area responsable del control vehicular notifique al area de almacén, que recibié d

conformidad los vehiculos objeto de una adquisicién, el Analista Técnico (Encargado del Almacén General)
procederad a su registro y lo agregara al inventario de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesquero, procediendo a dar de alta en el sistema manual o informatico de registrg
operativo del almacén, asi como en el financiero y/o contable. Para este efecto utilizara el Procedimiento de
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“Ingreso de vehiculos Terrestres” contenido en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

5.2.2 Politicas para los Bienes Instrumentales (Bienes Muebles)

5.2.2.1 Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucidn, traslado, resguardo y bajas de bienes
muebles en el almacén, deberan registrarse en el momento en que se lleven a cabo y contar con la
documentacion soporte correspondiente; realizando la confronta entre la existencia fisica y el saldo del

sistema de registro (inventario perpetuo).

5.2.2.2 Al recibirse los bienes muebles para resguardo, se definird documentalmente el periodo de custodia,
con base en las disponibilidades y demandas de espacio y en el tipo de bienes muebles. Al vencimiento del
mismo, se debera notificar por escrito al area solicitante para que proceda a su retiro. De no llevarse a cabo
en el periodo establecido por el responsable de la administracién de los recursos materiales, éste quedara
facultado para determinar su destino, conforme a la normativa aplicable.

5.2.2.3 Los registros de control de los bienes instrumentales seran los siguientes:

a) De identificacion cualitativa de los bienes muebles instrumentales que consistira en la asignacion de un
numero de inventario. Dicho registro se realizara en forma documental, y fisicamente en el propio bien y
estara a cargo de la CCBMI.

En la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, el nimero de inventario
estara integrado por los digitos del consecutivo que le sea asignado en forma automatica por el Sistema de
Inventarios, seguido por la clave que le corresponda al bien de acuerdo al CABM.

En el caso de bienes no considerados en dicho catalogo, la CCBMI debera solicitar a la SFP que determine
su clasificacion e incorporacién dentro del mismo.

Los controles de los inventarios se gestionaran en forma documental o electrénica y los nimeros deberan
coincidir con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los bienes, precisando acomodo, ubicacion,
estado fisico y los saldos de existencias de los bienes almacenados, mismos que proporcionaran informacion
confiable que apoye la toma de decisiones en esta materia.

b) De resguardo, que tiene por objeto controlar la asignacion de los bienes muebles a los servidores
publicos. Dicho registro se llevara a cabo mediante tarjetas o cédulas que contendran los datos relativos al
registro individual de los bienes, asi como los datos del servidor publico responsable del resguardo, quien
firmara la tarjeta respectiva. Para los bienes de consumo, se aplicara un registro global.

Sera responsabilidad del titular de cada area determinar el usuario responsable del resguardo y custodia
los bienes instrumentales de uso comUn; lo mismo aplicara para los bienes que utiliza el personal becafic o
de servicio social.
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5.2.2.4 Se realizaran inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando
menos cada tres meses.

5.2.2,5 Para el levantamiento fisico del inventario total anual se deberan realizar dos conteos, el grupo de
personal que haga el primer conteo debera ser diferente del que efectie el segundo conteo. En caso de
existir diferencias de mas o de menos se elaboraran las actas circunstanciadas correspondientes, explicando
los motivos que propiciaron estas diferencias. Esta informacién sera turnada a la GCBA, que sera la
responsable para proceder de acuerdo a la norma y comunicar, segun proceda, a |las areas de adquisiciones,
de contabilidad y al OIC en la Financiera Nacional de Desarrollc Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

5.2.2.6 El “Acta de Levantamiento Fisico de Inventarios”, incluira a detalle el resultado de la toma fisica y que
contendra como minimo: a) Total de bienes registrados en el sistema, al inicio del inventario fisico; b) Total
de bienes detectados fisicamente en el conteo; c) Total de bienes que presentan deterioro u obsolescencia;
d) Total de bienes Faltantes, e) Aclaraciones de bienes localizados en otras unidades administrativas. Para
ello, se debera utilizar el formato Unico titulado: “ACTA DE INICIO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
FISICO DE BIENES® y “ACTA DE CIERRE DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES”,

que se anexa.

5.2.2.7 Si a raiz de |la realizacion de inventarios algunos bienes no son localizados, se efectuaran las
investigaciones necesarias para su localizacion. En caso de que los bienes no hayan sido encontrados una
vez agotadas las investigaciones, se levantara el acta administrativa correspondiente.

5.2.2.8 Cuando el bien se hubiere extraviado, siniestrado o hubiese sido robado, se deberd levantar un acta
administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir con los demas actos y formalidades
establecidas en la legislacion aplicable en cada caso, procediéndose a la baja.

5.2.2.9 Cuando se identifiguen bienes no inventariados, se debera levantar un acta administrativa haciendo
constar los hechos, incorporandose al inventario y a la contabilidad. Para ello se utilizarg el formato Gnico
titulado: “ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS MEDIANTE LA CUAL SE INCORPORAN AL ACTIVO DE
FINANCIERA NACIONAL DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, FORESTAL Y PESQUERO
DIVERSOS BIENES MUEBLES Y EQUIPO DE ADMINISTRACION DETECTADO COMO SOBRANTE
DURANTE EL INVENTARIO FISICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO (ANO)", que se anexa. El acta
se remitira a la GCBA, que sera la responsable de que se incorporen al inventario y a la contabilidad.

5.2.2.10 Cuando se identifiqguen bienes instrumentales que puedan ser sujetos de reparacion, se notificara al
area responsable del mantenimiento preventivo y correctivo.

5.2.2.11 El alta en inventarios de los bienes instrumentales, se realizara a valor de adquisicion. o

5.2.2.12 El valor de los bienes muebles armados o elaborados por la misma Institucién, se asignara
acuerdo al costo de producirlos o al valor en inventario de otros muebles con caracteristicas similares.

_ Clave: MANPP-DERMS-001.
Ragina: 12/de 56

008! Fecha de Actualizacion: 26-03-2014

Fecha de Emision; 2




Financiera Nacional
de Desarrollo

Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

5.2.2.13 De no conocerse el valor de adquisicién de algin bien mueble, éste podré ser determinado para
fines administrativos de inventario por el responsable de la CCBMI, considerando el valor de otros bienes con
caracteristicas similares, o en su defecto el que se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue

pertinentes.

5.2.2.14 La CCBMI deberd llevar un registro especifico para los bienes instrumentales que la Financiera
Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero reciba en comodato, asi como los controles
que aplican para los bienes patrimoniales.

5.2.2.15 La CCBMI debera archivar y resguardar los documentos y papeles de trabajo, utilizados en el
levantamiento de inventarios fisicos, con el fin de que obren como soporte documental de las actas de

levantamiento fisico de inventarios.

5.2.3 Politicas para los bienes de consumo

5.2.3.1 Se debera contar con el catdlogo de firmas de los servidores publicos autorizados para solicitar
bienes al almacén, el cual se mantendra actualizado.

5.2.3.2 El aimacén general proporcionara Unicamente los bienes requeridos por las diferentes areas de la
Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero que sean necesarios para el
buen desempefio de las labores, previo a un andlisis de la solicitud sobre el comportamiento de los
requerimientos anteriores o de la justificacién correspondiente.

5.2.3.3 Los documentos que amparan las entradas y salidas de bienes de consumo deberan contar con las
firmas de autorizacion correspondientes del Analista Técnico (Encargado del Almacén General), del Gerente
de Control de Bienes y Aseguramiento y del responsable del drea solicitante. En el caso de las
Coordinaciones Regionales, ademas de la firma del responsable del area solicitante, deberan contar con la
firma del Coordinador Regional Administrativo y del encargado de recursos materiales en la Coordinacion o
la del representante del area administrativa en la agencia que corresponda.

5.2.3.4 Cuando se requiera recibir bienes, que por su naturaleza necesiten revisiones técnicas especiales,
previo a su ingreso al Almacén, a las Coordinaciones Regionales o a las Agencias, se solicitara la
intervencion de técnicos usuarios con el conocimiento en estos bienes y seran responsables de verificar que
los bienes correspondan con las especificaciones del pedido o contrato, y que se indique las condiciones en
las que estos bienes deban resguardarse.

5.2.3.5 Se deberan realizar acciones permanentes en el almacén con el fin de llevar a cabo el
aprovechamiento adecuado de los espacios destinados a almacenamiento, a efecto de evitar espacios no
utilizados o desaprovechados.

5.2.3.6 Para garantizar la integridad fisica de los bienes de consumo, asi como de las instalaciones
almaceén, se realizardn acciones de conservacion preventiva y correctiva de sus instalaciones, edifici
locales destinados al almacenamiento. 4
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5.2.3.7 Se realizaran inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico selectivo
por area, oficina o tipo de bienes cuando menos cada tres meses.

5.2.3.8 Se deberan realizar los ajustes internos en el control de inventario correspondientes de acuerdo a lo
descrito en las actas de diferencias.

5.2.3.9 Para administrar con eficiencia y rentabilidad el almacén de bienes de consumo, se aplicaran cada
seis meses los indicadores descritos en el apartado 9 del presente Manual, relativos a:

a) Larotacion de inventarios, a efecto de detectar aquellos bienes muebles y de consumo de lento o nulo
movimiento y determinar las acciones correctivas necesarias,

b) Confiabilidad de los inventarios, asertividad de registros, global, entre otros;
c) La determinacién éptima de existencias por producto;

d) Tiempos de reposicién de inventario;

e) Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario;

f) Compras directas a través de fondos revolventes;

Con el fin de aplicar las medidas pertinentes, se informara a la GCBA los resultados que arrojen cada uno de
los indicadores.

5.2.3.10 El material que no haya tenido movimiento en un periodo igual 0 mayor a un afio, se considerara
material sin movimiento. Si después de haber promovido su utilizacion no ha sido requerido, se atendera su
destino final, previa ratificacion o rectificacion del area usuaria.

5.2.4 Politicas para el uso del Servicio de Suministro de Articulos de Papeleria, Utiles de Oficinay
Articulos en el Escritorio del Usuario, Administrado a través de un Sistema Web (Tienda Electrénica)

5.2.4.1 A cada Unidad Administrativa de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y
Pesquero se le asignara un presupuesto mensual para ejercer en la adquisicién de los articulos de papeleria,
Gtiles de oficina y articulos de escritorio, a través de la Tienda Electronica.

5.2.4.2 Se debera contar con un catalogo actualizado de firmas de los servidores publicos autorizados como
usuario solicitante y como usuario autorizador, para realizar las solicitudes y recibir los articulos solicitados, a
través del Sistema Web del proveedor del servicio.

5.2.4.3 El registro del nombre de usuario y la contrasefia para acceder al sistema Web del proveedor, sera
confidencial y de uso individual. Sera responsabilidad de cada usuario el uso que se haga a la clave d
acceso.

s

A Pagina: 14 de 56

Fecha de Actualizacion: 26- 03-2014.

Clave: MANPP-DERNIS-001. |




SHCP Financiera Nacional
T de Desarrollo

Agropecuario, Rural, Foreslal y Pesquero

5.2.4.4 Los usuarios solicitantes autorizados pueden realizar dos tipos de pedidos en un mes, ordinario y
extraordinario. El ordinario se refiere al primer pedido del mes, siempre que éste se haya realizado dentro de
los primeros cinco dias habiles. Se considera extraordinario al pedido realizado en fecha posterior al ordinario
o después de los primeros cinco dias habiles, aun cuando no haya existido un ordinario. Estos pedidos
estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal de la Unidad Administrativa.

5.2.4.5 Los pedidos prioritarios solamente pueden ser realizados por el personal registrado con clave de
acceso de usuario autorizador de cada Unidad Administrativa. Una vez enviados a traves de la tienda virtual,
seran autorizados, en su caso, por el servidor plblico que cuenta con clave de acceso al sistema como

usuario Administrador de Contrato.
6. Responsabilidades

6.1 Direccion General Adjunta de Administracion (DGAA):

6.1.1 Emitir los manuales para la administracion de bienes muebles y el manejo de los almacenes.

6.1.2 Aprobar las politicas relativas en materia de recursos materiales y servicios generales de la Financiera
Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

6.1.3 Dictar las normas en materia de almacenes y supervisar los sistemas de control de inventarios de
bienes, dictaminando, controlando vy vigilando su afectacion, baja y destino final.

6.1.4. Establecer los controles que permitan la guarda y custodia de la documentacién que ampare la
propiedad de los bienes y los registros correspondientes.

6.1.5 Mantener actualizado el catalogo de firmas de los servidores publicos autorizados para solicitar bienes
al almacen.

6.1.6 Autorizar por excepcion, de manera expresa y justificandolo, el arrendamiento de inmuebles para el
almacenamiento de muebles Utiles y no tiles, asi como para su desechos.

6.2 Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios (DERMS):

6.2.1 Coordinar la formulacién de politicas en materia de recursos materiales y servicios generales, para la
aprobacion de las instancias correspondientes.

6.2.2 Dirigir la instrumentacion de las politicas relativas a los recursos materiales, suministros y servici
generales en la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.
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6.2.3 Dirigir la ejecucién de las politicas sobre utilizacién, conservacion y salvaguarda y aseguramiento de los
bienes muebles e inmuebles al servicio de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal
y Pesquero.

6.2.4 Dirigir el sistema de control de inventarios de bienes muebles e inmuebles, asi como supervisar su
operacion en la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

6.2.5 Asignar el valor de un bien, para fines administrativos en caso de no conocerse su valor de adquisicion,
considerando para tal efecto el valor de otros bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se
obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

6.2.6 Determinar, en los casos en los que sea factible y conveniente, adoptar la medida de resguardo
individual para los bienes de consumo.

6.2.7 Determinar el destino, conforme a la normativa aplicable, de los bienes muebles que no hubieren sido
retirados en el periodo de custodia establecido al ser recibidos para resguardo.

6.3 Gerencia de Control de Bienes y Aseguramiento (GCBA):

6.3.1 Administrar la operacién del Sistema de Control de Inventarios.

6.3.2 Coordinar la operacion de Almacén General de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesquero.

6.3.3 Vigilar y supervisar la aplicacién de las politicas y mecanismos de control que garanticen la utilizacion
de bienes y servicios en un marco de austeridad institucional.

6.3.4 Supervisar el registro contable de altas y bajas de los bienes muebles, inmuebles y vehiculos, que
conforman el activo fijo de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

6.3.5 Proponer politicas y procedimientos para la administracién, baja de bienes muebles y manejo de
almacenes.

6.3.6 Levantar acta en la que se hara constar que el bien es propiedad de la Financiera Nacional de
Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, en el caso de que no se cuente con el documento que
acredite la propiedad del bien y que figura en los inventarios respectivos. Cuando se extravie la licencia,
permiso o cualquier otra documentacién necesaria para el uso o aprovechamiento del bien, debera realizar
las gestiones conducentes a su reposicion.

6.3.7 Establecer las medidas necesarias para realizar los inventarios fisicos totales cuando menos una
afno y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses.
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6.3.8 Turnar a la DGAA, DERMS, Gerencia de Adquisiciones, Area de Contabilidad y al OIC las actas
circunstanciadas que explican los motivos que propiciaron las diferencias de mas o menos bienes, como
resultado del levantamiento de los inventarios. Asi como las que se hubieren levantado con motivo de

extravio, siniestro o robo de bienes.

6.4 Coordinador de Control de Bienes Muebles e Inventario (CCBMI):

6.4.1 Proceder a la identificacion cualitativa de los bienes muebles instrumentales, que consistira en la
asignacion de un nimero de inventario. Dicho registro se realizara en forma documental y fisicamente en el

propio bien.

6.4.2 Realizar los inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando
menos cada fres meses.

6.4.3 Elaborar y turnar a la GCBA las actas circunstanciadas explicando los motivos que propiciaron las
diferencias de mas o menos bienes como resultado del levantamiento de los inventarios.

6.4.4 Resguardar y custodiar de los bienes instrumentales de uso comun; lo mismo aplicara para los bienes
que utiliza el personal becario o de servicio social.

6.4.5 Elaborar los informes, reportes, actas administrativas y la informacién que se genere en el
levantamiento de inventarios, asi como la deteccion de necesidades de las areas y las que se requiera para
la elaboracién de los diferentes programas de recursos materiales a que hace referencia el Acuerdo por el
que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, mismos que
seran presentados con oportunidad a la GCBA.

6.4.6 |dentificar conjuntamente con el area usuaria, los bienes muebles de uso comun recurrente y definir los
niveles de existencias maximos, minimos y puntos de re-orden para cada uno de éstos.

6.4.7 Recibir bienes muebles para resguardo y definir documentalmente el periodo de custodia, con base en
las disponibilidades y demandas de espacio y en el tipo de bienes muebles. Al vencimiento del mismo,
deberé notificar por escrito al area solicitante para que proceda a su retiro.

6.5 Analista Técnico (Encargado del Almacén General):

6.5.1 Vigilar la integridad fisica y funcional de los bienes muebles bajo su custodia durante el periodo de
guarda y custodia de los bienes y de prever la rotacion de los materiales para evitar su caducidad o deterioro
seglin sus caracteristicas especificas.
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6.5.2 Recibir los bienes muebles y realizar el cotejo fisico y confronta documental a todos los bienes que
reciba para almacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con la descripcion, marca, especificaciones,
cantidad, estado y calidad, establecidos en los pedidos o contratos y en su caso, a las muestras presentadas,
las cuales deberan cumplir en calidad, capacidad, contenido y empaqgue, asi como con los métodos y
resultados de acuerdo con la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

6.5.3 Elaborar los informes, reportes y toda la informacion que se genere en el almacén, como estadisticas
de consumo, faltantes, averias o incumplimiento en los periodos de entrega, niveles de existencia, puntos de
re-orden, entre otros, lo que debera reportar oportuna y periédicamente a las éreas usuarias y a la GCBA.

6.6 Coordinador Regional Administrativo (CRA):

6.6.1. Realizar las acciones para la aplicacion y el cumplimiento del presente Manual en la Coordinacion
Regional que le compete.

6.6.2. Autorizar la entrada de los bienes al almacén y verificar que se cumpla con las especificaciones
requeridas de conformidad con el pedido o contrato correspondiente.

De acuerdo a los bienes que se manejen determinara el equipo que se requiere para las maniobras de
descarga. En caso de que no se cuente con elementos necesarios, debera solicitar en forma oportuna el
arrendamiento de equipo para maniobras, transportacion, custodia y almacenamiento.
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7. Descripcion de Procedimientos

7.1 Recepcién, resguardo y registro de bienes en Almacén General

|ﬁl\lc:-. Responsable Descripcion

e S| L L v Jetel sy ; 30 B

Recepcion, resguardo y registro de bienes en Almacén General

Gerente de Envia copia del pedido o contrato al Gerente de Control de Bienes y

1 Adquisiciones Aseguramiento.

Recibe copia del pedido o contrato e identifica el tipo de bien, instrumental o

2 ; :
Gerente de Control de de consumo, y turna copia segun corresponda.

Bienes y Aseguramiento | ¢ Son bienes instrumentales?

D1 Si: pasa a la actividad 3.

No: pasa a la actividad 5

Recibe copia del pedido o contrato y obtiene fianza del proveedor, la revisa y

3 A : L

. . la envia a la Gerencia de Adquisiciones para su resguardo.
Coordinador de Bienes
Muebles e Inventarios Acuerda con el proveedor la entrega de los bienes en el almacén central y la

4 comunica al Analista Técnico (Encargado del Almacén General). Pasa a la
actividad 7.

5 Recibe copia del pedido o contrato y obtiene fianza del proveedor, la revisa y
la envia a la Gerencia de Adquisiciones para su resguardo.

6 Aflists TEeRiEs Acuerda con el proveedor la entrega de los bienes en el almacén central.

7 (Encargado del Almacén Programa logistica de recepcion de bienes y comunica al Area Requirente.

General)

;. 5e requiere inspeccion especifica?
D2 Si: pasa a la actividad 8.
No: pasa a la actividad 10.

8 Efectiia verificacion y pruebas necesarias.

Area Requirente o
Técnica

¢ Se aceptaron los bienes?
Si: pasa a la actividad 10.
No: pasa a la actividad 9.

Devuelve bienes al proveedor e informa al Gerente de Control de Bienes y
9 Aseguramiento y al Coordinador de Bienes Muebles e Inventarios.
Fin del Procedimiento.

D3

10 Recibe bienes, coteja cantidades recibidas y verifica contra condiciones y
caracteristicas establecidas en el contrato.

;Se entregaron en tiempo?
Si: pasa a la actividad 12.
No: pasa a la actividad 11.

Analista Técnico
(Encargado del Aimacén
General)

D4

Envia informe de incumplimiento a las areas requirentes y al Gerente de
Control de Bienes y Aseguramiento para tramite de aplicacién de penas
convencionales y/o sanciones.

Fin del Procedimiento.

11

12 Sella y firma de recibido en remision de entrega.

cutiva de Recursos Materiales y Servicios T T Clave: MANPP-DERMS-001.
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Responsable Descripcion

13 Registra el alta en sistema (manual o informatico).

¢ Son bienes instrumentales?
D5 Si: pasa a la actividad 14.
No: pasa a la actividad 16.

Reporta el ingreso de los bienes al Coordinador de Bienes Muebles e
14 Inventarios, para su registro financiero/contable e informa al Gerente de
Control de Bienes y Aseguramiento.

Actualiza inventario de bienes instrumentales, asigna numero de inventario
al bien y registra en sistema (manual o informatico).
Fin del Procedimiento.

15 Coordinador de Bienes
Muebles e Inventarios

Actualiza inventario de existencias en el almacén y resguarda los bienes en
la seccion correspondiente, registra en forma global los bienes de consumo
en sistema (manual o informatico) y reporta el ingreso de los bienes al
Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento.

Analista Técnico
16 {Encargado del Almacén
General)

77_ Wl-fip del Pro_t:t_amciinjl_ie_ntq_ :

Area que emitet Direccion|Ejecutivaide Recursos/Materiales viServicios Have: MANEB-DERMS-001.
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Responsable Descripcion ?

Afectacion

1 Area Requirente o Usuaria | Solicita bienes al almacén general.
2 Analista Técnico Recit_)e solicitud de biene_zs, verjﬁca que esté firmada por servidor publico
(Encargado del Aimacén autorizado y consulta existencias.
General) ¢ Existen las cantidades suficientes?
D1 Si: pasa a la actividad 6.

No: pasa a la actividad 3.

Analista Técnico
3 {Encargado del Almacén
General)

Informa al area requirente o usuaria sobre las cantidades disponibles y
emite constancia de existencias.

4 Recibe las cantidades que se encuentran en existencia en el almacén.

. ¢ Se requiere comprar?

D2 Area Requirente o Usuaria | Si: pasa a actividad 5.

No: Fin del Procedimiento.

Inicia el proceso de adquisicion conforme al procedimiento vigente.
Fin del Procedimiento.

Ubica y prepara bienes solicitados y genera salida de almacén.

Analista Técnico

5

6

7 (Encargado del Almacén Entrega bienes al area requirente o usuaria y genera reportes de bienes
8

9

instrumentales para el Coordinador de Bienes Muebles e Inventarios.
Actualiza registros de inventarios y da seguimiento de la afectacion de
los bienes de consumo, conforme a los procedimientos correspondientes.
Recibe reportes de bienes instrumentales entregados al area requirente
; . 0 usuaria y genera los resguardos.

Coordinador de Bienes ray g. = g - T =
M : Actualiza registros de inventarios y da seguimiento de la afectacion de

uebles e Inventarios : : =
10 los bienes instrumentales, conforme a los procedimientos
correspondientes.

General)

_F_-'i_n del P_r_pcetjimientd

Area gue emite: Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Claver MANPR-DERMS-001.
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7.3 Actualizacion de Inventarios de Bienes de Consumo en el Almacén

Responsable Descripcion

Actualizacién de Inventarios de Bienes de Consumo en el Almacén

1 Elabora y ejecuta programa de recuento ciclico de materiales.

Elabora acta de inicio de levantamiento fisico de inventario.

Efectia confronta fisica (verifica para cada bien codificacién, acomodo,
utilidad, estado fisico, empaque limpieza, entre otras).

Efectda recuento fisico (inventario).

Identifica estado fisico de materiales.

Clasifica bienes ttiles e identifica aquellos que denoten deterioro fisico u
obsolescencia para iniciar el proceso de baja y destino final.

Instrumenta disposicion final y baja de bienes, conforme a las
disposiciones aplicables.

N[l A | W(N

Analista Técnico

8 (Encargado del Almacén Concilia saldos fisicos contra los registros en el sistema.

9 General) Registra existencias fisicas recontadas en documento, actualiza en los
| registros del sistema y recaba firmas de aceptacion.

10 Elabora acta de cierre de inventario.

¢ Existen diferencias?
D1 Si: pasa a la actividad 11.
No: pasa a la actividad 13.

11 Elabora acta de hechos en la que se hagan constar las diferencias.

Envia informe de diferencias a las areas administrativas correspondientes.

12 Pasa a la aclividad 14.
13 Elabora informe de existencias y valor de inventario, reporta la rotacion del
inventario y registra en sistema.

14 Envia informes al Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento.

En*dé'l 'Proéedi'r”niernto e A :

Area ué ‘emite: Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Sernvicios Clave: MANPP-DERMS-001.
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S

Actualizacién de Inventarios de Bienes Muebles

Responsable

Descripcion

e |55 = =

Coordinador de Bienes
Muebles e Inventarios

Elabora el programa anual para el levantamiento de inventarios total anual
y selectivos trimestrales, tanto en el edificio corporativo como en los
modulos, agencias y oficinas de las Coordinaciones Regionales, lo
presenta a revision del Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento y,
en su caso, realiza las correcciones procedentes.

Gerente de Control de
Bienes y Aseguramiento

Revisa el programa anual para el levantamiento de inventarios total anual y
selectivos trimestrales, incluyendo solicitud de recursos para su
realizacion, lo presenta a autorizacion del Director Ejecutivo de Recursos
Materiales y Servicios y, en su caso, realiza las correcciones procedentes.

Director Ejecutivo de
Recursos Materiales y
Servicios

Autoriza programa anual y recursos para el levantamiento de inventarios
total anual y selectivos trimestrales.

Gerente de Control de
Bienes y Aseguramiento

Envia a Coordinadores Regionales Administrativos el programa de
levantamiento de inventarios total anual y selectivos trimestrales
correspondiente, acompafiado de instructivo para su realizacion.

Coordinador de Bienes
Muebles e Inventarios

Realiza el levantamiento fisico del inventario en las oficinas corporativas y
almacén de acuerdo al calendario autorizado. Elaborando actas de inicio y
cierre, copia de resguardos firmados, reportes generales y a detalle,
papeles de trabajo y actas de hechos.

Coordinadores
Regionales
Administrativos

Realiza el levantamiento fisico del inventario en moédulos, agencias y
oficinas de la Coordinacion Regional; de acuerdo al calendario autorizado
e instructivo.

Remite al Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento el resultado del
inventario incluyendo actas de inicio y cierre, copia de resguardos
firmados, reportes generales y a detalle, papeles de trabajo y actas de
hechos.

Coordinador de Bienes
Muebles e Inventarios

Revisa y coteja la documentacion resultado de los inventarios practicados
en el edificio corporativo y en los modulos, agencias y oficinas de las
Coordinaciones Regicnales.

Presenta al Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento el resultado de
los inventarios validados con la propuesta, producto de los sobrantes y/o
faltantes, de altas y bajas en inventario, registros contables, movimientos
en seguros e inclusion en el Programa Anual de Bajas.

Gerente de Control de
Bienes y Aseguramiento

Revisa resultado de los inventarios e instruye los regisiros procedentes en
inventarios, contabilidad y seguros.

Presenta informe de resultados de los inventarios al Director Ejecutivo de
Recursos Materiales y Servicios.
Fin del Procedimiento

: MANPP-DERMS-001.
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Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

7.5 Procedimiento para el Suministro de Articulos de Papeleria, Utiles de Oficina y Articulos
en el Escritorio del Usuario, Administrado a través de un Sistema Web (Tienda Electronica)

————————

Responsable ‘ Descripcion

Procedlmlento para el Summlstro de Articulos de Papelena Utiles de Oficina y ‘Articulos en el '_
Escritorio del Usuario, Administrado a través de un Sistema Web (Tienda Electrénica)
Integra el catélogo de servidores publicos autorizados para solicitar bienes

1 Analista Técnico a través del Sistema Web (“tienda electronica”).
(Encargado del Almacén | Asigna clave de acceso a portal de "tienda electronica”, a los servidores
2 General) plblicos registrados en el catdlogo, como usuario solicitante o usuario
autorizador.
3 Ustars aolichtante Solicita el suministrp de ar_tl’culos de p?geieria, utiles de oficina y articulos
en el escritorio mediante "tienda electronica”.
4 Blewzetin !Env_ia s_alerta al usuario autorizador mediante correo electronico a buzon
institucional.
5 Recibe notificacion de solicitud mediante correo electrénico, para su
autorizacion mediante "tienda electronica”.
¢ Se autoriza la solicitud?
D1 Si: pasa a la actividad 6.
Usuario autorizador No: pasa a la actividad 7.
6 Envia la solicitud al proveedor, a través de la "lienda electronica”. Pasa a la
actividad 8.
7 Elimina la solicitud en la "tienda electronica”.
Fin del Procedimiento.
8 Recibe solicitud autorizada.
Proveedor " = : res = e
9 Entrega los bienes en_smo a usuario solicitante, acompanados de remision
y recaba acuse de recibo.
10 Usuario solicitante Recibe, coteja y acusa de recibo la entrega a satisfaccion, sellando y

firmando la remisién.

Recibe del proveedor y turna al Analista Técnico (Encargado del Almacén

11 gg::;e (/jfsgo:rt:r}r'aiiito General), el comprobante fiscal digital y la documentaciéon soporte
Y 9 (remisiones y archivo electrénico de las entregas), para revision y cotejo.

12 Coteja la documentacion soporte contra comprobante fiscal digital (CFD).

¢ Coincide la documentacion soporte contra CFD?

D2 Si: pasa a la actividad 14.

No: pasa a la actividad 13.

Remite la documentacion soporte (remisiones y archivo electronico de las

entregas), al proveedor para su correccion.

Regresa a la actividad 11.

14 Realiza los registros de entrada y salida de bienes del almacén con
respaldo de las remisiones acusadas de recibido con sello y firma.

Comunica, por escrito, al Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento el

15 resultado del cotejo manifestando si valida o no el CFD, anexando el CFD
y documentacion soporte sellada de recibido por parte del almacén para

autorizacion de pago.

Analista Técnico
(Encargado del Almacén
General)

13

Gerente de Control de

16 Bi se uramiento

Autoriza pago.

Ciave MANPP—DERMS-UO?
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8. Diagramas de Flujo

Financiera Nacional
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Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

8.1 Recepcion, resguardo y registro de bienes en Almacén General

PROCESO: . . .
SHC Financiera Nacional

T r—— PROCEDIMIENTO: RECEPCION, RESGUARDO Y REGISTRO DE de Desarrollo
T PR BIENES EN ALMACEN GENERAL Agropecuario, Rural. Forestal y Pesquero

Gerente de Control de Bienes
y Aseguramiento

Coordinador de Bienes
Muebles e Inventarios

Analista Técnico
(Encargado del Almacén
General)

1.- Envia copia del 2~ Recibe copia de| ?adda 3 Racibe copia ce podido ERecibn :opu o) paddn
pedido o contrato al nmrnrn.izk ca el “ﬁw ]ar'ﬂ“y duipm\-zior lnnviﬁv
s s b eradeiisd | | | i
. copia segin corresponds. Mqumciornznp.ua w A@ﬂmmds-ﬂ ’“
Contrato o Contrato o Contrato o Contrato o
pedido pedid: pedido y pediday
Fianza Fianza
h
6.- Acuerda con el
s nEERA
4.- Acuerda con el oS 5'“
dor la gade al
Ios bienes en el shmacé
central y la comunica al
- Anﬂlm"’l"lémie
“General), 7.- Programa logistica
de recepcion de bienes
3 =

.- Recibe bienes, coleja
canti srecibidas y
verifica ndiciones

J sticas
sstablecidas en el contrato.

o) g

() Punto de Contral

Clave: MANPP-DERMS-001.
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SHCP

Tl

PROCESO: . . .
SHC Financiera Nacional
= PROCEDIMIENTO: RECEPCIAN, RESGUARDO Y REGISTRO DE de Desarrollo
FIDITO PR I BIENES EN ALMACEN GENERAL Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
Analista Técnico Coordinador de Bienes Muebles e
Area Requirente o Técnica (Encargado del Almacén General) Inventarios
15.- Actualiza inventario de
bienes instrumentales, asigna
nimero doimmtuiu a bieny [—
registra en sistema anmud o
il
nesy
amiento para tramite de
api!eacléndopoms
yio
b o il
reci of
do retoga.
413.- Registra el alta en
sistema o
informatico).
NO 7} son bienes
nstrumental
es?
8l
14.- Reporta ol i de los v
bienes al Coor: r de
Bienes Muebles e Inventarios,
para su registro financiero/
contable e informa al GCBA.
16.- Actualiza inventario de
existencias en el almacén y
m los bt.rns en la seccion
- C di en forma Fin
glnhd los bienes de consuma en
sisterna (manual o informatico) y
reporta ingreso de bienes al GCBA.
s
L ) Punto de Contral

Area uelemite: Direccion Ejecutiva dre Recursos Materiales v Senvicios : ) Clave: MANPP-DERMS:-001.
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SLLICY

8.2 Afectacion

PROCESO: i 1 .
HC Financiera Nacional
e ¢ de Desarrollo
e b PROCEDIMIENTO: AFECTACION Agropecuario, Rural. Forestal y Pesquers
5 Analista Técnico Coordinador de Bienes Muebles e
Area Requirente o Usuaria {Encargado del Almacén General) Inventarios
Inicio
b;z.- deb‘“q‘_ﬁ Eicﬂud.d:_
1.- Solicita bienes &l btbel] s
aimacén genera. iior gacyidor plbtco
Solicitud 8- Rocho portee e
enes | [
requi ‘usuaria y
genera los resguardos.
Reportes de bienes
instrumentales
Resguardos
10.-Aﬂuaﬁz;angiwu de
4.- Recibe ias cantidades :icla m‘hmmm
s8 ntran en =
o:?:';mlu en el amacén. mhﬁ pm::;'n?mns "
correspondentes.
NO
2Se raquiere
e comprar?
S1
5.- Inicia el proceso 6.-Ubica
de md:“ bienes sol;my
iz genera
p “ﬁ“"':“’ almacén.
Salida de
almacén )
, \
7.- Entrega bienes al drea requirent
] u:a..l';'hy genera r.potmt:s 1:‘. *
bienes instrumentales para el
Coordinador de Bienes Muebles e
Inventarios.
Reportes de bieness
instrument ales
8.- Actualiza registros de inventarios
y da seguimisnto de la afectacion de
los bienes de consumo, conforme a
los procedimientos o Fin o
cofrespondientes.

é ("} punto ge Contra /

Area que emite! Direccion Ejecufiva de Recursos Materiales v Servicios : Clave: MANPR-DERMS-001.

08 126-03-20 23 ~ Pagina; 27 de 56




Financiera Nacional
de Desarrollo

Agropecuario, Rural, Foreslal y Pesquero

8.3 Actualizacién de Inventarios de Bienes de Consumo en el Almacén

PROCESO: . R .
Financiera Nacional

T PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE de Desarrollo
BIENES DE CONSUMO EN EL ALMACEN Agropecuario, Rural. Forestal y Pesquero

VoMo

Analista Técnico
(Encargado del Almacén General)

1.- Elabora y ejecuta
pmicg'anu de recuento e
ciclico de materiales Existen
di u}t':;n final y a de & 7
] R
s
2.- Elabora acta de :
- a
levareamiepés fis A o b
o santo
entar i ‘en ol 11.- Elabora acta de
v 9. mgm hechos an la que se
hagan constar las
Acta de inicio ni:l:rnnn de diferencias.
conciliacion de
saldos
3.- Ef fisica
verifica cada bien
u;o , utilidad,
st
limpieza, entre otras) JZ.MEM; alas areas
‘l'!:_rmn de administrativas
ficacion 3 correspondientes.
9.- Registra existencias fisicas Adade
4 -Efn%:;ecunlo 16
(mveridro) 13.- Elabora informe de
existencias y valor de
Reporte de ¥ rio, Ia o
recuento del iwunm-ra y registra en
sistema.
3
5.1 estado
fisico @ n,urides
y

Reporte de
materiales
deteriorados

6.~ Clasifica bi tiles & idnti}ei'gicn
aq.lollns que dﬂﬁ deterioro fisico u
absolescencia niciar de bajay
destino final.

14.- Envia informes al
Gerente de Control de
Bienes y
Aseguramiento.

\

Fin

Clave: MANPP-DERMS-001.
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8.4 Actualizacién de Inventarios de Bienes Muebles

Financiera Nacional
de Desarrollo

Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

PROCESO: . 5 3
SHC Financiera Nacional
T PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAGION DE INVENTARIOS DE de Desarrollo
tuts BIENES MUEBLES Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
o Director Ejecutivo de
Coordinador de Bienes Gerente de Control de Rel ni— hj:mrhle: y Coordinadores Regionales
Muebles e Inventarios Bienes y Aseguramiento Servici Administrativos
ervicios
Inicio
1.- Elzbora amia para of \evantarmi g, de invertarios 3.- Autol 6.- Realiza e levantamiento
Inwﬂmnr;o inventarios mdvs‘.ﬂ ,!,imgg:u:, Mym:i fisico del inventario en
trimestr ""’1“ G‘g i il citud Inv-nlnrlnt al tmei y delaC }n'g'm""‘d-
revision i al cal
s, roalla CorrEocionat, mz;n::; I‘z‘: nmus y, selectivos trimestrales. de -worﬂo. ! o
Programa Programa Programa
L""ﬁ"il L‘n"y—”& imeriees
7.~ Remite a GCBA el
del inventario
incluyendo actas de Inicio y
cierre, resguardos, repornes
g:nurd-s y a detalle, Emd-s
trabsjo’y actas de
5. ::taiiuhv-‘:mi:ﬁmo fisico
inventario en oficinas .
e e B I
ac o [+] H
Elaborando actas do inicio y inventarios anualy selectivas
erre, resguardos, report le SP )
generales y a detalle, POP"'S de acompafiado da instructivo.
trabajo y actas de hechos.
8- Revisay cotejala
il sultado de
losin ¢l edificio
[ s modulos,
,W” y oficinas de las
9.- Presenta al GCBA el resultado
de los inventarios validados con 10.- Revisa tado de los
foltanten aitas mg, Hyd e oldenies o
as, as, regi stros regi: es en
contables, Y mg mwmrtn&omdilldad ¥
sogurcs o inclusion en Programa SegUros.
hual de Bajas.
11.- Presenta informe de
resultados de los inventarios
al DERMS.
3 Fin e
( "} Punta de Control
-
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8.5 Suministro de Articulos de Papeleria, Utiles de Oficina y Articulos en el Escritorio del
Usuario, Administrado a través de un Sistema Web (Tienda Electrénica)

PROCESO: . . .
Financiera Nacional
PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE ARTICULOS DE PAPELERIA, UTILES de Desarroﬂo
DE OFIQNA Y ARTICULOS EN EL ESCRITORIO DEL USUARID,
ADMINISTRADD A TRAVES DE UN SISTEMA WEB (TIENDAELECTRONiC) | A9ropecusrio. Rural. Forestaly Pesquero
Analista Técnico
(Encargado del Almacén Usuario Solicitante Proveedor Usuario Autorizador
General)
1.- Integra ef catdogo de 3.- Solicita el suministro de 4.-Envia dertaa
suv.alous pl'bioe}:sm ﬁﬁm.p:’kd&ﬁq uil;s usuario autarizador 5.- Recibe mmon do '“';:’:
autorizados 2 S0l comeo
biers & thaves et Biatame escritorio nyndlac-tuo‘fu:‘\da electronico a buzdn = M”“"W° “tienda
‘Web (“tienda slectronica™). electronica institucional,
Catalogos de Solicitud
firmas electrohica de
autorizadas fpapeleria (pedido

4
2.- Asi clave de acceso a
portal de "t electrénica®,

alos dorgs publicos
e o
como solicitante o o
usuario autorizador.
10.- Recibe, cotejay acusa
aeudbpﬂ?umegu 8. Recibe soficitud
satisfaccidp, Lellando y autorizada.

firmando la remisitn.

al
de Ia "tienda
(=] S ‘
ca
kit Sollcitud

A
9.- Entrega los bienes en
sitio a usu Htanta. o

remision y'rlcab; acuse

anisidn 7. Elimina la solicitud
en la "tienda ret—

electrinica™.

Solicitud
electronica de
papeloria
™

3=
L Punto de Control
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PROCESO: . . .
Financiera Nacional
ii C_ { PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE ARTICULOS DE PAPELERIA, UTILES de Desarrollo
N aTBnn AL %aﬂmﬁs%nu:m:ﬁ ?ﬂ%ﬁ%mm) Agropecuario. Rural, Forestal y Pesquero

Analista Técnico
Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento (Encargado del Almacén General)
w T2-Colenala
SOpH
ﬁ scal
m':;ti (CFgL

11.- Recibe del proveedor y tuma al

electronico de las entregas), para
revisién y cotejo.

Remisionss y
archivo Excel

14.- Realiza los registros
do entrada y salida de
bienes del 1 con

delas

respaldo
remisiones acusadas de
recibido con sello y firma.

Registros y
Remisiones

15.- Comunica, por escrito, al Gerente
de Control de Bienes y Aseguramiento
el resultado del cotejo manifestando si

-
15.-An‘e.ti9paou. valida o no el CFD, anexando el CFDy
la ok 5 80§ dlnd
recibido por parte del almacén para
autorizacion de pago.

Fin ( ) Punto de Control

| e

Clave: MANPP-DERMS-001.

Area que emite: Direccion|Ejecutiva de Recursos Materiales . Servicios
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9.1 Indicadores

9.1.1 Rotacion de inventarios

1 Identificariue la rotacion de lnventarios seallajadecuada) L
Total de salida de unidades de un mismo producio sobre la suma del total de
unidades en el inventario inicial y total de entradas del mismo producto.

[TObjeto del indicador:

Unidad de medicion
Total de salida de unidades

Inventario inicial (U) + Entradas (U)
Minimo: De 0.79 a .84
Satisfactorio: De 0.85 a 0.94
Sobresaliente: De 0.95 a 1.0

Parametro
El pardmetro debera ser numérico y se establecera de acuerdo con la rotacion
deseada que determine cada una de las Dependencias y Entidades.
Periodicidad Semestral
Se establecera como muestra los 20 principales articulos cuyo consumo sea
Muestra representativo en unidades y en importes. Comprendiendo en la muestra 10

para unidades y 10 para importes.

9.1.2 Confiabilidad de los inventarios

Determinar' la confiabilidad de los registros del inventario. (Blenes_
pastiimentalesivicelconsumoyy

Objeto del indicador:

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

reales).

Unidad de medicion
Conteo fisico por partida

X 100
Existencia por partida registrada en el sistema informatico

Minimo: +/- 20%

Satisfactorio: +/- 8%

Parametro Sobresaliente: +/- 100%

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior al 100%,

el parametro de medicién seré en cuanto a la variacion de * el 100%.

Periodicidad Trimestral

Para los bienes instrumentales, se establecera como muesira el 10% de las
areas en las que se efectud la revision fisica del inventaric en el trimestre.

Muestra Para los bienes de consumo, se estableceran como muestra los 20 principales
articulos cuyo consumo sea representativo en unidades y en importes.

Comprendiendo la muestra 10 para unidades y 10 para impories. /

Area gue emite: Direccion Ejecutiva'de Reclrsos Matériaies y.Servicios ; Clave: MANPP-DERMS-001.
F.e;;ha-'de Emision: 26-08-2008 Fecha de Actualizacion: 26- 03-2014 Pa’tgina:.’SZde 56 j |




Financiera Nacional
e de Desarrollo

Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquera

9.1.3 Determinacion optima de existencias de productos

" Determinar la existencia optima por cada blen a partlr de los
requerimientos de las areas para programar su adquisicion.

Objeto del indicador:

Suma de todas las solicitudes hechas al almacén por bien sobre la suma de !as
entregas hechas por el almacén por bien.
Unidad de medicién Insumos entregados por el almacén central
X 100
Insumos solicitados por las unidades administrativas
Minimo: 90%
Parametro Satisfactorio: 95%
Sobresaliente: 100%
Periodicidad Semestral
Muestra Ninguna.

9.1.4 Tiempos de reposicion de inventario

[T Objeto delindicador: || 'Conocer el punto de reorden de cada bien: 2
T;empo de Reposicion para un Producto (TRI) = Al Tiempo Final (TF), tlempo de
entrega de material por el proveedor menos el Tiempo Inicial (TI) tiempo de

solicitud del producto al proveedor.

Unidad de medicién

TRI=TF-TI
Minimo: = 5 dias habiles <
Satisfactorio: > 3 dias habiles <
Sopbresaliente: 0 dias habiles
Parametro Los dias seran habiles y tomando en consideracion que los tiempos de

reposicién pueden variar entre las Dependencias y Entidades, se considera
conveniente que sean las propias instituciones quienes establezcan el tiempo
de reposicién sobresaliente, aumentando el nimero de dias conforme al
porcentaje establecido.

Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de los articulos de cada grupo en el almacén.

9.1.5 Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario

" Determinar la confiabilidad dellos registros.

[Objeto delindicador: | : ,
Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informatico del mventano
inicial y las entradas, menos las salidas del insumo tomadas de los documentos

fuente (facturas, solicitudes, bajas).

Unidad de medicién : i : :
Existencia por bien o insumo

X 100
(inventario inicial + la suma de todas las entradas) - (suma de todas las salidas)
Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior al 100%, el

PEfaiero parametro de medicion serd en cuanto a la variacion de £ el 100%.
Periodicidad Trimestral
Muestra Ninguna

Area que emite: Direccion!Ejecutiva de Recursos Materialesy Servicios Clave: MANPR-DERMS-001.
_Fechade gmisién:.:ze-qz_a_:zoga .~ [FechadeActu ) 03-2014 _ _ 3 Ragina: 33'de 56




. Financiera Nacional
i v de Desarrollo

Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquerc

9.1.6 Compras directas a través de fondos revolventes

Objeto delindicador: || Conocer el porcentaje de compras hechas a través de fondos revolventes
Compras de bienes o insumos hechas mediante fondos revolventes sobre las
compras totales hechas por el almacén

Unidad de medicion Importe total de compras hechas con el fondo revolvente
X 100

Importe total de compras hechas por el almacén

Minimo: 20%
Parametro Satisfactorio: 10%
Sobresaliente: 5%
Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de las adquisiciones realizadas en el periodo.
10. Anexos:
Formatos
Anexo Nombre Completo del Documento Clave Tipo Versién

1 Vale de entrada al almacén MAN-DERMS-GCBA-001-001 Formato 001
2 Salida de almacén MAN-DERMS-GCBA-001-002 Formato 001
3 Salida bienes consumo cotidiano MAN-DERMS-GCBA-001-003 Formato 001
4 Alta y resguardo de bienes en almacén MAN-DERMS-GCBA-001-004 Formato 001
5 Vale de devolucion de mercancia MAN-DERMS-GCBA-001-005 Formato 001
6 Afectacion bienes muebles MAN-DERMS-GCBA-001-006 Formato 001
7 Control de existencias MAN-DERMS-GCBA-001-007 Formato 001
8 Recuento de existencias MAN-DERMS-GCBA-001-008 Formato 001

Anexo acta administrativa (Reporte
9 faltantes / Deterioro de bienes) MAN-DERMS-GCBA-001-009 Formato 001

Acta de inicio de levantamiento de Machote
0 inventario fisico de bienes (Afio) MAN-DEBMS-GEBAD1=010 Acta 001

Acta de cierre de levantamiento de Machote
T inventario fisico de bienes (Afio) e Acta 0ed

Acta  circunstanciada de  hechos

mediante la cual se incorporan al activo

de Financiera Nacional de Desarrollo

Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero ” oy Machote
12 diversos bienes muebles y equipo de MAN-DERMSEGCEAN01-012 Acta 001

administracion detectado como sobrante

durante el inventario fisico

correspondiente al ejercicio (Afio) \

Recursos Materiales v.Servicios.
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Formato Clave: MANPP-DERMS-GCBA-001-001
10.1 VALE DE ENTRADA AL ALMACEN
AREA SOLICITANTE: (1) HO, DE HOJAS: (U]
DEPENDIENTE DE: (2) FOLIO DE ALTA: 8)
NO. REQUISICION: (3) IEJERCICIO (5) FECHA DE ELABORACION: )
HOMBI L
|uo. pe conrraTo o eevivo: ) ngg‘m?:%& ) NO. DE FACTURA: (10)
CABM DESCRIPCION DE LOS CANTIDAD DE BIENES T PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
CLAVE | DENDMINACION BIENES SOLICITADA ENTREGADA {Incluye IVA) (Incluye IVA)
(11) (12) (13) (14) (15) (16) (n (18)
TOTAL DE ENVIC {19}
EMTREGA BIENES RECIBE BIENES DE CONFORMIDAD Vo. Bo. ALMACEN CENTRAL
{20) (21) (22)
Nombre y Firma Hombre y Firma Nombre y Firma
Cargo y Puesto Cargo y Puesto Cargoy Puesto

Instructivo para el llenado.

Se anotara en los espacios en blanco segun numeracion:

1) El nombre completo del area que solicita [os bienes.

2) Unidad a la que se encuentra adscrita el drea solicitante (Direccién General Adjunta, Direccion Ejecutiva,
Subdireccion Corporativa, Gerencia o Coordinacién Regional).

3) El nimero que tiene asignado la requisicion.

4) El nimero de contrato o pedido autorizado que ampara la compra de los bienes.

5) El afio del ejercicio fiscal en que se reciben los bienes.

6) Elnombre o razén social del proveedor.

7) ElNumero de hoja y de hojas totales que integran el formato. Ejemplos: 1/1, 1/2, 2/2.

8) Elfolio de alta que corresponde al consecutivo de entradas al almacén.

9) Lafecha en que se elabora el formato.

10) El numero de comprobante fiscal digital (CFD) del proveedor, correspondiente a los bienes que ingresan.

11) La clave numérica que corresponda segun el Catalogo de adquisiciones bienes muebles y servicios (CABM)

12) El nombre que corresponde al producto conforme aparece en la clave CAMB.

13) La descripcion breve de los bienes.

14) La cantidad en nimero de bienes solicitada segtin pedido o contrato.

15) La cantidad en nimero de bienes entregada por el proveedor.

16) La unidad de medida de los bienes (paquete, caja, pieza, kilo, etc.).

17) El precio unitario con IVA del bien.

18) El precio total, resultado de la multiplicacion del precio unitario con IVA por la cantidad de bienes entregados.

19) Se refiere a la suma de los importes registrados en la columna Precio Total, correspondiente al total de bienes
que ingresan al almacén.

20) Nombre, firma, cargo y puesto de quien entrega los bienes por parte del “‘proveedor.

21) Nombre, firma, cargo y puesto de quien recibe los bienes en el Almacén General.

22) Nombre y firma del Analista Técnico (Encargado del Almacen General).

Ciave: MANPP-DERMS-001.
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Formato Clave: MANPP-DERMS-GCBA-001-002
10.2 SALIDA DE ALMACEN
AREA SOLICITANTE: (1) HO. DE HOJAS: (6)
OEPENDIENTE DE: 2) FECHA DE ELABORACION: U]
WO, REQUISICION: 13) | omoco | (4) FOLIO DE SALIDA: 8)
MARQUE CON "X SALIDA DE: (a)BiEnes | o) BiEmes oE consumo| (<) RescuaRDos |  OTROS ESPECIFIQUE | (5) FOLID DE ALTA: L]
CLAVE FOLIO CANTIDAD DE BIENES PRECIO UNITARID PRECIO TOTAL
P iR i DESCRIPCION DE LOS BIENES OTRITADR e UKIDAD tincluye IVA} fnciuye A}
(10) {11) (12) (13) (14) (15) (16) {17) (18)
TOTAL DE ENViO (19)
ENTREGA BIENES RECIBE BIENES DE CONFORMIDAD Vo.Bo. ALMACEN CENTRAL
(20) [21) 22)
NHombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Cargo y Puasto Cargoy Puesto Cargo y Puesto

Instructivo para el llenado.

Se anotara en los espacios en blanco segin numeracion:

1) El nombre completo del drea que solicita los bienes.

2) Unidad a la que se encuentra adscrita el area solicitante (Direccion General Adjunta, Direccion Ejecutiva,
Subdireccion Corporativa, Gerencia o Coordinacién Regional).

3) El nimero que tiene asignado la requisicion.

4) El aiio del ejercicio fiscal en que se entregan los bienes.

5) El tipo de bien segun la clasificacion que se indica, marcando con una (X) sobre los incisos a, by c.

6) El nimero de hoja y de hojas totales que integran el formato. Ejemplos: 1/1, 1/2, 2/2.

7) Lafecha en que se elabora el formato.

8) Elfolio de salida que corresponde al consecutivo que se tiene registrado en el almacén general.

9) Elfolio que se le asigné en el registro de Vale de Entrada al almacén general.

10) Partida o numero consecutivo con el que en el almacén se identifican los productos de papeleria y consumibles
de computo, generalmente es el nimero consecutivo con el que dicho articulo aparece en el contrato celebrado
entre la institucién y el proveedor.

11) La clave numérica que corresponda al catdlogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios CABM).

12) El namero de folio de inventario que le corresponde cuando se trata de un bien instrumental.

13) La descripcion breve de los bienes.

14) La cantidad en nimero de bienes solicitada por el usuario o requirente.

15) La cantidad en nimero de bienes que se entregan.

16) La unidad de medida de los bienes (paquete, caja, pieza, kilo, etc.).

17) El precio unitario con IVA del bien.

18) El precio total, resultado de la multiplicacién del precio unitario con IVA por la cantidad de bienes entregados.

19) Se refiere a la suma de los importes registrados en la columna Precio Total, correspondiente al total de bienes
que ingresan al almacén.

20) El nombre firma, cargo y puesto de quien entrega los bienes por parte del almacén General.

21) El nombre firma, cargo y puesto de quien recibe los bienes por parte del area solicitante, preferentemente
persona autorizada para solicitar bienes al Aimacén General.

22) El nombre, firma, cargo y puesto del Analista Técnico (Responsable del Aimacén General).
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Formato Clave: MANPP-DERMS-GCBA-001-003
10.3 SALIDA BIENES CONSUMO COTIDIANO
AREA SOLICITANTE: {1) NO. DE HOJAS: 16)
AREA DE ADSCRIPCION: {2) FECHA DE ELABORACIOH: {7)
UBICACION AREA SOLICITANTE: (3) | EJERCICID | (a) FOLIO DE SALIDA: {8)
MARQUE CON "X" SALIDA DE: BIENES l BIENES DE CONSUMO | RESGUARDOS OTROS ESPECIFIQUE (5 A 19)
E CLAVE FOLIO e 'CANTIDAD DE BIENES —my PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
CABM IHVENTARIO SOLICITADA AUTORIZADA / ENTREGADA (inciuye IVA) {Incluye IVA)
(10 (1) (12) {13 (14) 119 {16) {in {18)
TOTAL DE ENViO (19)
REQUIRIENTE DE LOS BIENES RECIBE BIENE S DE CONFORMIDAD AUTORIZO Vo.Bo, DEL RESPONSABLE DEL IHVENTARIO
120) (1) (22) 23 (24)
Nombre y Firma Hombre y Firma Mombre y Firma Hombre y Firma ddimm/ssaa
CARGO y PUESTO CARGO y PUESTD CARGO y PUESTD CARGO y PUESTO FECHA COTEJO MYENTARID

Nota: Este formato aplica solo en las unidades administrativas en caso de tener guarda de bienes, para la redistribucion de bienes de
consumo cotidiano, no aplicando al Almacén General.

Instructivo para el llenado.

Se anotara en los espacios en blanco seglin numeracion:

1) El nombre completo del 4rea que solicita los bienes.

2) Unidad a la que se encuentra adscrita el drea solicitante (Direccion General Adjunta, Direccion Ejecutiva,

Subdireccion Corporativa, Gerencia o Coordinacion Regional).

La ubicacién fisica del solicitante de los bienes (5 piso Edificio Corporativo, Oficina de la Coordinacion Regional

u Oficina de la Agencia).

El afio del ejercicio fiscal en que se entregan los bienes.

El tipo de bien segun la clasificacién que se indica, marcando con una (X) sobre los incisos a, by ¢

El No. de hoja y el nimero de hojas totales que integran el formato. Ejemplos: 1/1, 1/2, 2/2.

La fecha en que se elabora el formato.

8) Elfolio de salida que corresponde al consecutivo que se tiene registrado.

9) Elfolio que se le asigno en el registro de Vale de Entrada al almacén general.

10) El numero consecutivo con el que en el almacén se identifican los productos de papeleria y consumibles de
cémputo.

11) La clave numérica que corresponda al catalogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios CABM).

12) El nimero de folio de inventario que le corresponde cuando se trata de un bien instrumental.

13) La descripcion breve de los bienes.

14) La cantidad en niimero de bienes solicitada por el usuario o requirente.

15) La cantidad en nimero de bienes que se entregan.

16) La unidad de medida de los bienes (paquete, caja, pieza, kilo, efc.).

17) El precio unitario con IVA del bien.

18) El precio total, resultado de la multiplicacién del precio unitario con IVA por la cantidad de bienes entregados.

19) Se refiere a la suma de los importes registrados en la columna Precio Total, correspondiente al total de bienes.

El nombre firma y puesto de quien solicita los bienes por parte del area.

El nombre, firma, cargo y puesto de quien recibe los bienes por parte del drea solicitante.

El nombre, firma, cargo y puesto del funcionario autorizador del area.

El nombre firma y puesto del responsable del inventario, personal autorizado para realizar la solicitud de bie

al almacen.

24) La fecha del dltimo cotejo de inventario, en formato dd/mm/aaaa

3)

4)
5)
6)
7)

20)
21)
22)
23)

5
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Formato Clave: MANPP-DERMS-GCBA-001-004
10.4 ALTA Y RESGUARDO DE BIENES EN ALMACEN
AREA SOLICITANTE: 1) }O. DE HOJAS: 5)
DEPENDIENTE DE: 2) FOLID DE ALTA: (6)
MO. VALE: 3) | EJERCICIO | @) FECHA DE ELABORACION: N
TABIA 5 CANTIDAD DE BIENES
DESCRIPCION DE LOS PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
clave | oenommacion TOLKMNVENTA RS BIENES ﬁ"s’(‘;&“;“m RECIBIDAA RESGUARDO | UMPAD (incluye IVA) (incluye IVA)
8) (9) (10) (11 (12) (13) (14) (15) (16)
TOTAL DE ENVIO {17)
ENTREGA BIENES RECIBE BIENES DE CONFORMIDAD | RESPONSABLE DEL RESGUARDO DE BIENES Vo,Bo. ALMACEN CENTRAL
(18) 19) (20) 21)
Nombre y Firma Nombre y Firma Hombre y Firma Hombre y Firma
CARGO y PUESTO CARGO y PUESTO CARGO y PUESTO CARGO y PUESTO

Instructivo para el llenado.

Se anotara en los espacios en blanco segun numeracion:

1) El nombre completo del area que solicita los bienes.

2) Unidad a la que se encuentra adscrita el area solicitante (Direccion General Adjunta, Direccién Ejecutiva,
Subdireccién Corporativa, Gerencia o Coardinacién Regional).

3) Elnumero de Vale de Entrada al almacén general que le correspondid.

4) El afio del ejercicio fiscal en que se entregan los bienes.

5) El numero de hoja y de hojas totales que integran el formato. Ejemplos: 1/1, 1/2, 2/2.

6) Elfolio de entrada que corresponde al consecutivo que se tiene registrado en el almacén general.

7) Lafecha en gque se elabora el formato.

8) La clave numérica que corresponda al catdlogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios (CABM).

9) El nombre que corresponde al producto conforme aparece en la clave CABM.

10) El nimero de folio de inventarios cuando se trate de bienes instrumentales.

11) La descripcion breve de los bienes.

12) La cantidad en nimero de bienes solicitada por el usuario para resguardo.

13) La cantidad en nimero de bienes recibidos para su resguardo.

14) La unidad de medida de los bienes (paquete, caja, pieza, kilo, efc.).

15) El precio unitario con IVA del bien.

16) El precio total, resultado de la multiplicacién del precio unitario con IVA por la cantidad de bienes entregados.

17) Se refiere a la suma de los importes registrados en la columna Precio Total, correspondiente al total de bienes.

18) El nombre firma cargo y puesto de quien entrega los bienes por parte del area solicitante.

19) El nombre, firma, cargo y puesto de quien los recibe bienes por parte del almacen.

20) El nombre, firma, cargo y puesto de quien resguarda los bienes por parte del almacén.

21) El nombre, firma, cargo y puesto del Analista Técnico (Responsable del almacén general).
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Formato Clave: MANPP-DERMS-GCBA-001-005
10.5 VALE DE DEVOLUCION DE MERCANCIA
AREA SOLICITANTE: ] NO. DE HOJAS: [14]
DEPENDIENTE DE: 2) FOLIO DEALTA: 8)
HO. REQUISICION: [&)] EJERCICIO % FECHA DE ELABORACION: )
NO. DE CONTRATO. © PEDIDO: 4) NOMBRE DEL PRODVEDOR: (0] MO. DE FACTURA: (10)
CABM CANTIDAD DE BIERES
IIIVFE?;' :RID DESCRIPCION DE LOS BEKES | 140TIVO DE LA DEVOLUCION URIDAD Pnéﬂlﬂm:lm Pm:ﬂ:;‘
CLAVE DENOMIMACION SOLICITADA ENTREGADA
1) (12} 13 114) 5 (18 1nn (18] 19 120)
COSTO TOTAL {21y
PEVUELVE LOS BIENES RECIBE BIEMES DEVUELTOS Vo.Bo. ALMACEN CENTRAL
(22) {23) {24)
Nombre y Firma tiombre y Firma Nombre y Firma
Cargoy Puesic Cargoy Puesta Cargoy Puesto

Nota: Este formato que es utilizado para la devolucién de bienes en general, no aplica el punto 13 ya que al ser devueltos al proveedor,
nunca fueron parte del inventario y no tienen folio de inventario.

Instructivo para el llenado.
Se anotara en los espacios en blanco segtin numeracion:
1) El nombre completo del area que solicita los bienes.
2) Unidad a la que se encuentra adscrita el area solicitante (Direccion General Adjunta Direccién Ejecutiva,
Subdireccidn Corporativa, Gerencia o Coordinacion Regional).
3) Elnumero que tiene asignado la requisicion.
4) El nimero de contrato o pedido autorizado que ampara la compra de los bienes
5) El afio del ejercicio fiscal en que se reciben los bienes.
6) Elnombre o razén social del proveedor.
7) Elnumero de hojay de hojas totales que integran el formato. Ejemplos: 1/1, 1/2, 2/2
8) Lafecha en que se elabora el formato.
9) Elfolio de alta que corresponde al consecutivo de entradas al almacén.
10) El namero de comprobante fiscal digital (CFD) del proveedor, correspondiente a los bienes que ingresan.
11) La clave numérica que corresponda catalogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios (CABM).
12) El nombre que corresponde al producto conforme aparece en la clave CABM.
) El nimero de folio de inventario que le corresponde cuando se trata de un bien instrumental
14) La descripcién breve de los bienes.
) La descripcion breve del motivo de la devolucion, ejemplo: dafado, no concuerda con lo solicitado o no cumple
con especificacion técnica.
16) La cantidad en niimero de bienes solicitada por el usuario.
17) La cantidad en nimero de bienes que se entregan.
18) La unidad de medida de los bienes (paquete, caja, pieza, kilo, etc.).
19) El precio unitario con IVA del bien.
20) El precio total, resultado de la multiplicacion del precio unitario con IVA por la cantidad de bienes entregados. ya
21) Se refiere a la suma de los importes registrados en la columna Precio Total, correspondiente al total de bienes.
22) El nombre firma, cargo y puesto de quien regresa los bienes por parte del 4rea solicitante o del Almacén
General.
23) El nombre firma, cargo y puesto de quien entrega los bienes por parte del drea solicitante o almacen
24) El nombre firma, cargo y puesto del Analista Técnico (Encargado del Almacén General).
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Formato Clave: MANPP-DERMS-GCBA-001-006
10.6 AFECTACION BIENES MUEBLES
NOMBRE DE LA PERSONA QUE AUTORIZA 3
MOVIMIERTO: i NO. DE HOJAS: -
URIDAD ADIINISTRATIVADE QUE GENERA 4
MOVINIENTO INTERND: {2) FOLIO CONTROL DE BIENES: 5
MCTIVO DL MOVIRIENTO INTERNO DE
ASIGNACION BIENES MUEBLES: o FECHA DE ELABORACION: o)
CABRE DATOS DE LOS BIENES
F PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
cLave | pemommacion CANTIDAD UNIDAD sl DESCRIPCION MARCA NO. SEREE (incluye IVA) tincluye IVA)
[u} @) ] o) (11 (12) 113) (14) 115) 5]
| COSTO TOTAL un
RESPONSABLE RESGUARDO DE RESPONSABLE UNIDAD ADMINISTRATIVA
BIENES (RESPONSABLE RESGUARDO DE BIENES) NUEVO RESPONSABLE RESGUARDO DE BIENES Vo,Bo. INVENTARIOS
18 19) @) 2
Nombre y Firma. Nombre y Firma Hombre y Firma Hombre y Firma
Cargoy Puesto Cargo y Puesto Cargo ¥ Puesto Cargo y Puesto
RFC RFC RFC. RFC

Nota: Este formato se utilizara en el area de control de bienes muebles y del almacén general.

Instructivo para el llenado.

Se anotard en los espacios en blanco segin numeracion:

1) El nombre completo del funcionario que autoriza el movimiento interno de los bienes muebles.

2) Elnombre completo de la Unidad Administrativa donde se genera el movimiento interno de muebles

3) Describir el motivo especifico que puede ser: reasignacion por necesidad de uso, baja de personal, alta de
personal.

4) El nimero de hoja y de hojas totales que integran el formato. Ejemplos: 1/1, 1/2, 2/2

5) Elfolio de alta que corresponde al consecutivo de entradas al almacén.

6) La fecha en que se elabora el formato.

7) La clave numérica que corresponda catalogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios (CABM).

8) Elnombre que corresponde al producto conforme aparece en la clave CABM.

9) La cantidad en nimero de bienes con la misma clave a que comprenden el movimiento interno

10) El ndmero de folio asignado en el inventario.

11) La unidad de medida de los bienes (paquete, caja, pieza, kilo, efc.).

12) La descripcion breve de los bienes.

13) La marca del equipo o bien mueble.

14) El nimero de serie cuando corresponda.

15) El precio unitario con IVA a la que se registro el bien.

16) El precio total, resultado de la multiplicacion del precio unitario con IVA por la cantidad de bienes.

17) Se refiere a la suma de los importes registrados en |a columna Precio Total, correspondiente al total de bienes.

18) El nombre firma, cargo, puesto y RFC del responsable del resguardo de los bienes en la Institucion.

19) El nombre firma, cargo, puesto y RFC del responsable del Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento.

20) El nombre firma, cargo, puesto y RFC del nuevo responsable a quien se le expedira el resguardo de los bienes.

21) El nombre firma, cargo, puesto y RFC de responsable de los inventarios en la Institucion.
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10.7 CONTROL DE EXISTENCIAS
HOMBRE DEL ) ALmacti: i)
O, DE FACTURA: @) SECCIOH ALMACEN: (8)
0. D CONTRATO 0 PEDIDG: ) [ EsERCICo | W O, HOJAS m
CABI CANTIDAD DE BIENES.
PRECIO UNITARIO PRECID TOTAL
tave peRoMIA N SeACHSONIE Loy Beies et MGRESDS SALDAS STENTES N ALMACEN STOCK a0 STOCK AXHO bl A et
{8 19 {10 (1 {12) (13) [14) {15) (16} (an (18)
COSTO TOTAL: {19}
ELABORS Va.Bo. AUMACEN CENTRAL
20) =Y
Nombre y Firma Hombre y Firma.
Cargo y Puestio Cargoy Puesto
Instructive para el Henade.

Instructivo para el llenado.

Se anotara en los espacios en blanco segin numeracién:

1) Elnombre completo del area que solicita los bienes.

2) El namero de comprobante fiscal digital (CFD) del proveedor.

3) Elnumero de contrato o pedido autorizado que ampara la compra de los bienes

4) El afio del ejercicio fiscal en que se entregan los bienes.

5) Se anotara: Almacén General.

6) La seccién o area que resguarda los bienes.

7) Elnamero de hoja y de hojas totales que integran el formato. Ejemplos: 1/1, 1/2, 2/2

8) La clave numérica que corresponda catalogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios (CABM).

9) El nombre que corresponde al producto conforme aparece en la clave CABM.

10) La descripcién breve de los bienes.

11) La unidad de medida de los bienes (paquete, caja, pieza, kilo, etc.).

12) La cantidad en numero de bienes que se registraron como entradas al almacén general.

13) La cantidad en nimero de bienes que se registraron como salidas al almacén general.

14) Se refiere a la resta de las cantidades registrados en la columna Entradas, menos las cantidades registrados
en la columna salidas.

15) El stock determinado como minimo por mes para las existencias de bienes en el aimacen general.

16) El stock determinado como maximo para las existencias de bienes en el almacén general.

17) El precio unitario con IVA del bien.

18) El precio total, resultado de la multiplicacién del precio unitario con IVA por la cantidad de bienes entregados.

19) Se refiere a la suma de los importes registrados en la columna Precio Total, correspondiente al total de bienes.

20) El nombre, firma, cargo y puesto de quien realizo el levantamiento de existencias de los bienes. por parte del
Almacen.

21) El nombre, firma, cargo y puesto del Analista Técnico (Responsable del aimacén general).
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10.8 RECUENTO DE EXISTENCIAS
{Formato de Inventarios)

AUMACEN DE: (1)

SECCIOM: @
UBICACION: B)
DATOS DEL INVENTARID
PERI00O DE INVENTARIO TIPU DE INVENTARIO FECHA DE ELABORACINE U]
rico TEreno EJERCICIO: 18) ERRVACRAN & (10) OBSERVACIONES FIRALES: ")
(6)

1) ] {5 NO. DE HOJAS: 18)
e = cuum GRUPO BIENES TESCRIPCION UEOAD stock mcus | ToraLmmRaoes | ToraLsauoas [ srook mac [P0 TR | FEEEOTHEEL
12) 13 {14 (15 (16) (n 118) [19) {20) (21} 7] 23

RESPONSABLE DEL RESGUARDO RESPONSABLE DEL RECUENTO DE BIEKES COORDIND EL RECUENTO DE BIENES Vo.Bo. ALMACEN CENTRAL Vo.Bo. IMVENTARIOS
2 2% (%) @n (28}
Nomber y Fmay Momboe y Flma Mombee 3y Firma Nombre § Firma Mombie § Firma
Caego § Pueste Catgoy Peesto Cargo y Puesto Carga yPuesto Caego § Puest

Instructivo para el llenado.

Se anotara en los espacios en blanco seglin numeracion:

1) Se anotara: Almacén General.

2) La seccion o area que resguarda los bienes.

3) La ubicacion la seccion donde se encuentran los bienes. Ejemplo: Planta Baja, 1er piso, etc.

4) La fecha de inicio del recuento.

5) La fecha de término del recuento.

6) Eltipo de inventario realizado, ejemplo: anual, trimestral, monitoreo o de control.

7) La fecha de elaboracion del formato.

8) El afio del gjercicio fiscal en que se realiza el recuento.

9) El nimero de hoja y de hojas totales que integran el formato. Ejemplos: 1/1, 1/2, 2/2

10) Se refiere a un breve comentario, previo al inicio, sobre el orden, forma y distribucion, asi como cualquier otra
anomalia que se observe.

11) Se refiere a un breve comentario sobre lo observado durante el recuento.

12) El folio de alta que corresponde al consecutivo de entradas al aimacén.

13) La clave numérica que corresponda catalogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios (CABM).

14) El nombre que corresponde al producto conforme aparece en la clave CABM.

15) El nombre genérico del grupo al que pertenece por partida o tipo de bienes.

16) La descripcion breve de los bienes.

17) La unidad de medida de los bienes (paquete, caja, pieza, kilo, etfc.).

18) El stock inicial de existencia del bien, a la fecha de inicio del recuento.

19) El total de unidades de bienes que entraron al almacén durante el periodo.

20) El total en unidades de bienes, que salieron del almacén durante el periodo.

21) El stock final, resultado de la resta: total de entradas menos total de salidas.

22) El precio unitario con IVA del bien.

23) El precio total, resultado de la multiplicacion del precio del stock final por precio unitario.

24) El nombre firma, cargo y puesto de quien resguarda y controla los bienes, por parte del almacén.

25) El nombre firma, cargo y puesto de quien hace el recuento fisico de los bienes.

26) El nombre firma, cargo y puesto de quien coordina, recaba y elabora el formato.

27) El nombre, firma, cargo y puesto del Analista Técnico (Responsable del almacén general).

28) El nombre, firma, cargo y puesto del responsable de inventarios.
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10.9 ANEXO ACTA ADMINISTRATIVA
(Reporte falt: isob [ deterioro de bl

ALMACEM DE: o)

DOMICILIO: 2

UBICACHOM: [&]]

seceibm: )
TIPO ACTA EJERCICIO: {7 PERIODO INVENTARIO
FALTANTES DETERIORO FECHA DE ELABORACION: @] INICIO TERMINO
(5} {6} NO. DE HOJAS: {9 (10) (11)
CABH PRECIO UKITARIO | PRECIO TOTAL
CLAVE DENOLSINACION kA ] o el TOTAUBIENES | ™ inciuye Al (incluye VA) OBSERVACIONES
117} {13) {14) {15) {16) (a7 (18} {19) [20)
RESPONSABLE RECUENTO DE BIEHES COORDING RECUENTO DE BIENES Vo.Bo, ALMACEH CENTRAL Vo.Ho. INVENTARIOS
(21) (22 [23) {24)
Mombre g Firma Momibre § Firm: Mombre y Firma Nombes § Fima
Cargo § Pyesto Casgoy Puesto Cargo y Puesto Carga y Peeste.

Instructivo para el llenado.

Se anotara en los espacios en blanco segln numeracion:

1) El nombre del almacén, ejemplo: Almacén General, Aimacén de la Coordinacion Regional, Aimacén de la

Agencia, etc.

8) La fecha de elaboracion del formato.

Se anotara una "X" donde corresponda, segln el tipo acta.
El afio del ejercicio fiscal en que se levanta el acta.

) El nombre de la oficina y domicilio en el que se ubican o se asignaron los bienes.

) La ubicacién fisica de la seccion donde se encuentran los bienes. Ejemplo: Planta Baja, 1er. piso, efc.
) La seccion del almacén o 4rea en que se asignaron o ubican resguardados los bienes.

) Se anotara una "X" donde corresponda, segun el tipo acta.
)
)

9) El numero de hoja y de hojas totales que integran el formato. Ejemplos: 1/1, 1/2, 2/2

10) La fecha de inicio del recuento.
11) La fecha de término del recuento.

12) La clave numérica que corresponda catalogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios (CABM).

13) El nombre que corresponde al producto conforme aparece en la clave CABM.

14) El nimero de folio de alta del bien en el almacén.

15) La descripcion breve de los bienes.

16) La unidad de medida de los bienes (paquete, caja, pieza, kilo, etc.)

17) El total de bienes que se reportan.
18) El precio unitario con IVA del bien.

19) El precio total, resultado de la multiplicacién total de bienes por precio unitario con IVA.

20) Las observaciones finales del resultado del recuento por bien.

21) El nombre firma, cargo y puesto de quien hace el recuento fisico de los bienes.
22) El nombre firma, cargo y puesto de quien coordina, recaba y elabora el formato.
El nombre, firma, cargo y puesto del Analista Técnico (Responsable del almacén general).

23)
24) El nombre, firma, cargo y puesto del responsable de inventarios.

Area que emite: Direccion E os Materiales y Servicios ___ Clave: MANPP-DERMS:00
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10.10 ACTA DE INICIO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES (ARO)

Siendo las del dia del mes de del afio
2013 en las instalaciones de la de la Financiera Nacional de Desarmollo
Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero ubicadas en la calle de , Colonia

de la ciudad de , se levanta |a presente acta con la que se dan por iniciados

los trabajos de levantamiento fisico de inventario de activo fijo muebles y equipo de oficina, a efecto de dar
cumplimiento a los dispuesto por el Atticulos 207, fraccion Il y 229 y 230 del Acuerdo en el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Cficial de la
Federation el 16 de julio de 2010, reformado mediante el Acuerdo por &l que se modifica el diverso por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales publicado en el mismo
instrumento de difusién el 20 de julio de 2011 y 03 de octubre de 2012; asi como la actividad 2 del numeral 5.6.3.,
del Manual Administrativo de de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Participan los C. ., que
ocupan el cargo de , respectivamente, quienes estin
adscrites ala

ACTVIDADES

A continuacion se procede a realizar |as siguientes actividades. (Describir a detalle las actividades a realizar), tales
como:

Obtener del sistema de inventario los reportes general y a detalle de los bienes a identificar.

Identificar fisicamente cada uno de los bienes conforme a la informacion obtenida a través de los reportes emitidos
por el sistema de inventarios.

Determinar el nimero de bienes faltantes o sobrantes en su caso.

Determinar las diferencias de bienes a encontrar con los realmente enconfrados para establecer posibles
diferencias.

Describir los ajustes en el sistema de inventarios con relacion a las diferencias encontradas.

Colocar o sustituir etiquetas de inventario.

Actualizaciones de datos en el sistema de inventarios.

Impresién de reportes de bienes y resguardos, entre otras.

Agrarismo 227, Col Escandon Deieg. Miguel Hidalge, Mewco DF, CF 11800
Tel (S592230 1000 wavw ﬁl}-I!l\'i(‘l.ii'lll'.ll‘;;thlilt

Arealgue emite: Direccion Ejecutiva.de Recursos Maferiaiiszs V. SEervicios . Claveﬁ MANPP-DERMS-QUﬂ

‘Fecha de Emision: 26-08-2008 Fecha de/Actualizacion: 26- 03-2014 Ragina: 44 de 56




) Zoafin Financiera Nacional
SHCI S
ST | R de Desarrollo

T RRLDITS Fhatisy

Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

o Financiera Nacional
de Desarrollo

Agropecuaric, Rutal, Forestal y Pesquero

SHCP

SFCRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Machote Clave: MANPP-DERMS-GCBA-001-010

No habiendo otro asunto que manifestar, se cierra la presente Acta, siendo las horas del
dia del mes de del afio firmando los que intervienen.

NOMBRE, FIRMA Y CARGO O PUESTO.

NOMBRE, FIRMA Y CARGO O PUESTO.

NOMBRE, FIRMA Y CARGO O PUESTO.

Agrarenne 227, Col Excandon Deleg: Miguel Hidalgo, Mexico DF L CP. 11800 ’ /

Tel (5517230 1600 www financierarural gob.ny

Area que emite: Direccion Ejecutiva de RecursosiMaterialesly.Senvicios Clave: MANPP-DERMS-0041.
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10.11 ACTA DE CIERRE DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES (ANO)

Siendo las del dia del mes de del afio
2013 en las instalaciones de la de la Financiera Nacional de Desarrollo
Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero ubicadas en la calle de , Colonia

de la ciudad de _ , se levanta la presente acta con la que se dan por

concluidos los trabajos de levantamiento fisico de inventario de activo fijo muebles y equipo de oficina, a efecto de
dar cumplimiento a los dispuesto por el Articulos 207, fraccion Il y 220 y 230 del Acuerdo en el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de julio de 2010, reformado mediante el Acuerdo por &l que se modifica el diverso por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales publicado en el mismo
instrumento de difusion el 20 de julio de 2011 y 03 de octubre de 2012; asi como la actividad 9 del numeral 5.6.3.,
del Manual Administrative de de Aplicacin General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Participan los C. , que
ocupan el cargo de , respectivamente, quienes estan
adscritos ala '
ACTIVIDADES REALIZADAS
H  Se hizo el levantamiento general y la actualizacién de la informacitn en el Sistema de Confrol de Bienes
GRP.SICOB, para lo cual se cuenta con un reporte general de los bienes con un total de activos
con un valor de adquisicién de $
H Se emitieron reportes de resguardos del personal adscrito a la de la
Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero en oficinas corporativas como
sigue:
(Nombre del empleado) que cuenta bajo su resguardo con un total de hienes por un valor de
adquisicion de
(Nombre del empleado) que cuenta bajo su resguardo con un total de bienes por un valer de
adquisicion de .

| Se obtuvieron de [os empleados las firmas de los reportes de resguardo.

B Se conciliaron cifras contables del total de los bienes inventariados, cuyo nimero de bines coresponde a
los registrados contablemente pero cuyo valor difiere ya que el Sistema de inventarios refieja el valor de
adquisicién, mientras que el 4rea contable refleja el valor en libros.

Meseo LTI 11800
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RESULT.
B Se identificaron fisicamente cada uno de los bienes.

H Se actualizé informacin en el Sistema de Control de Bienes (SICOB).

® Se identificaron los siguientes bienes faltantes. De ser el caso debera levantarse acta de heches para
reportarios y debe anexarse a la presente.

; Descripcion
Eat e Hombre: el ¥alo da Valor en libros.

. detallada del bien .
inventario. faltante. resguardatario. adquisicion.

W Se identificaron los siguientes bienes sobrantes. De ser el caso deberd levantarse acta de hechos y en su
caso proceder a su alta en el Sistema de Control de Bienes (SICOB)y enla contabilidad como activo fijo de
la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

Descripcion detallada m"““b"‘::b Ubicacion fisica | Estado fisico del D‘:”i m:""e
del bien sobrante. tielneenuso. del bien sobrante. | bien sobrante. procedencia

Verarsme 227, Ul Facandon Deleg, Migued Hidadgo, Mexaco DF , CF 11800
Fel 8505200 1600 wws fisweicrarural gobomy

Area gue emite: Direccion Ejecutiva de RecursosMateriales y!Servicios Clave: MANPP-DERMS-001.
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B Se identificaron los siguientes bienes a considerar para el Programa Anual de Disposicién Final y Baja de

Bienes Muebles.
Estado fisico del bien, grado de obsolescencia o
Folio de Descripcion detallada del bien deterioro. (Motivos por lo que se considera
inventario. sobrante. corveniente incorporarlo al Programa anual de
bajas)

No habiendo otro asunto que manifestar, se cierra la presente Acta, siendo las horas del
dia del mes de del afio firmando los que intervienen.
NOMBRE, FIRMA Y CARGO O PUESTO.
NOMBRE, FIRMA Y CARGO O PUESTO.
NOMBRE, FIRMA Y CARGO O PUESTO.

. : o 3

Agrapsmae 227, Col E don Deleg. Miguel Hidalgo, Meaco DF,C P 11806

Tel

200 1) www finandierarsnd gob oy

N\
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10.12 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS MEDIANTE LA CUAL SE INCORPORAN AL ACTIVO DE
LA FINANCIERA NACIONAL DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL, FORESTAL Y PESQUERQ
DIVERSOS BIENES MUEBLES Y EQUIPO DE ADMINISTRACION DETECTADO COMO SOBRANTE
DURANTE EL INVENTARIO FISICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO (ARO).

En la Ciudad de XXXX siendo las YXOOXX horas del dia XX de XXXX de XXXX, el érea de
XOOOOOCOOOOXXX adscrita a la XXXOOXKXXXXXXX procede a registrar en el Sistema de Control de
Bienes SICOB diversos hienes muebles y equipo de administracion que se repartaron como no identificades
con folio de inventario de activo fijo de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y
Pesquero durante el levantamiento fisico comespondiente al ejercicio fiscal XXXX en la agencia promotora de
credito de XOXOOXXXX que se sefialan, y almacén central, mismos que nos fueren reportados en las minutas

que se levantaron para ese efecto.
De conformidad con los puntos 6.1, 63, 66y 6,7 de las POLITICAS ESPECIFICAS SOBRE LA

DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES, establecidas en los Procedimientos para la Baja y
Destino Final de Bienes, asi como las fracciones IV y V del numeral 207 del Acuerdo por el que se establecen
las Disposiciones en Materia de Recurses Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de julio del 2010, reformado mediante acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 20 de julio de 2011 y 03 de octubre de 2012, se procederé a registrar como acfivo fijo de la Financiera
Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, tanto en el Sistema de Control de Bienes
SICOB, como en la Contabilidad, los bienes que a continuacion se enlistan, mismos que quedaran
identificados con el folio de inventario correspondiente y resguardados con los dates que los identifiguen de
manera individual y valor conforme a bienes similares.

COORDINAQON
DESCRICPION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE REGIONAL/AGENDA CANTIDAD REPORTA VALOR

No habiendo ofro asunte que tratar, se ciera la presente Acta, en mismo dia de su inicio siendo las XXXX

Horas del dia de la fecha.
Nombre y firma.
Area y cargo o puesto
Nombre y firma.
Area y cargo o puesto /
,,. \ I"\.‘: I;Ii" o ]
F
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11. Glosario

En adicion a las definiciones previstas en el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, seran aplicables las siguientes definiciones y términos:

El Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario
Acuerdo Oficial de la Federacién el 16 de julio de 2010 y sus reformas
publicadas en 20 de julio de 2011 y el 3 de octubre del 2012.

La realizacion de los actos mediante los cuales se orienta el
aprovechamiento de los inmuebles, los recursos materiales, humanos,
Administracion de activos | financieros y técnicos de una organizacién hacia el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

El trabajo relativo al manejo y control de los recursos materiales,
financieros, humanos, tecnolégicos y técnicos necesarios para operar

Administracién de recursos . 2 ;
un programa, tales como personas, tiempo, dinero y equipo.

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

La unidad administrativa o unidad responsable en los centros de trabajo
. que bajo normativa establecida, recibe, resguarda, controla y entrega
Almacén ‘Il con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar el cumplimiento
de las funciones encomendadas a los diferentes centros de trabajo.

El registro de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios de la
. Institucion por nueva adquisicién, donacion, pago en especie, permuta
Alta de bienes y en el caso de inmuebles a la incorporacion de los mismos en el
inventario ya sea por la adquisicion u ocupacion.

La cancelacion del registro de un bien en el inventario de la Institucion,
una vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere

Baja ; X
extraviado, robado o siniestrado.

Los bienes que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
. realizan las Dependencias y Entidades tienen un desgaste parcial o
Bienes de consumo total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Los activos muebles e inmuebles que pertenecen a la Federacién como
. L los bienes que estan afectos al servicio de las dependencias del poder
Bienes del dominio publico | hiplico, los bienes destinados a un servicio pablico, los bienes que en
de la Federacion general estan afectos o destinados a una causa de utilidad publica
(espacio aéreo, el mar territorial, la zona federal maritimo terrestre, lg
caminos, las carreteras, los monumentos arqueoldgicos, histéric

[>§
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artisticos)

Los implementos o medios para el desarrollo de las actividades que
. . realizan las Dependencias y Entidades, siendo susceptibles de la
Bienes instrumentales asignacién de un nimero de inventario y resguardo de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Segun el Codigo Civil Federal los bienes son muebles por su naturaleza
o por disposicion de Ley. Son muebles por su naturaleza los cuerpos
que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya se muevan por si
mismos, ya por efecto de una fuerza exterior. Son bienes muebles por
determinacion de la Ley. Las obligaciones y los derechos o acciones
que tiene por objeto cosas muebles o cantidades exigibles en virtud de
accioén personal.

Bienes Muebles

Los que por estado fisico o cualidades técnicas ya no resultan
funcionales, o bien, que ya no se requieran para el servicio al cual se

Bienes no utiles ' ! _ ; e
destinaron o es inconveniente seguirlos utilizando.

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

Cantidad minima La existencia que sirve de senal para reabastecer.

Catalogo de Bienes Muebles y Servicios al que se refiere el Acuerdo de
CABM Recursos Materiales.

El formato que contiene los campos de informacion relativos a los

Cédula de Inventario inmuebles y muebles que conforman el Catélogo de Bienes.

CCBMI Coordinador de Control de Bienes Muebles e Inventario.

CR Coordinacion Regional. 7
CRA Coordinacién Regional Administrativa.

El registro contable donde se reflejan en forma ordenada los /
movimientos clasificados por concepto, indicando los aumentos

Cuenta TRVITTIES) |
disminuciones que por el mismo ocurran.
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Definicion

El documeno ue determina las areas y predios que seran utilizados

para fines publicos, de acuerdo con la Ley General de Bienes
Nacionales.

DERMS

Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios de la Financiera
Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

Depreciacion

La disminucion de valor que sufre el objeto asegurado a consecuencia
del transcurso del tiempo.

Desincorporacion
patrimonial

La separacion de un bien del patrimonio del Gobierno Federal.

DGAA

Direccion General Adjunta de Administracion de Financiera Nacional de
Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

Dictamen de no utilidad

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

Dictamen Técnico de
Utilidad

El juicio técnico escrito y fundamentado que valida la utilidad de los
bienes.

Disposicion Final de Bienes

El acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial de
bienes muebles (venta, donacién, permuta, dacién en pago o
destruccion).

Documentos
comprobatorios

Los documentos originales que generan y amparan regisiros en la
contabilidad de la Institucion y demuestran que éstas: recibieron o
proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron
obligaciones o derechos; recibieron o entregaron dinero en efectivo o
titulos de crédito o sufrieron transformaciones internas o eventos
econdmicos que modificaron la estructura de sus recursos o de sus
fuentes.

Firma electrénica

El conjunto de caracteres que permite la identificacion del firmante en
los documentos electronicos o en los mensajes de datos, co
resultado de utilizar su certificado digital y clave privada, la cual/es

creada por medios electrénicos, tal y como si se tratara de ung/firma
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autografa.

GCBA

Gerencia de Control de Bienes y Aseguramiento de la Financiera
Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

Incorporar

Al introducir al dominio publico, mediante decreto de un bien, siempre
que su posesién corresponda a la Federacion.

Inventario

Es el conjunto de bienes instrumentales y de consumo que forman
parte del patrimonio de la Institucién, los cuales deben constar en un
registro documental y contable. Se le nombra también Inventario, al
conjunto de actividades para la comprobacion y recuento cuantitativo y
cualitativo de las existencias fisicas contra los registros documentales y
contables.

LFTAIPG

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

LGBN

La Ley General de Bienes Nacionales.

Localizacion

La forma de representar, mediante una clave alfanumérica, la ubicacion
de espacios de los almacenes para la guarda de bienes.

Mantenimiento correctivo

La accion u operacion que consiste en reparar los dafios que ponen en
riesgo la integridad de los inmuebles o los equipos en el menor tiempo
posible, para evitar que pueda llegar a una falla o en el caso de
presentacion de falla, restablecer la operacion del mismo.

Mantenimiento de bienes

El conjunto de actividades desarrolladas con el objeto de conservar los
bienes fisicos de la Institucién en condiciones de funcionamiento
eficiente para una vida Gtil mayor.

Mantenimiento preventivo

La implantacion programada de actividades que permiten asegurar el
correcto funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles y detectar
las posibles fallas con base en parametros de disefio y condiciones de
trabajo supuestos, para realizar los trabajos en tiempo y forma, con la
finalidad de evitar reparaciones mayores.

Manual

El Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Material deteriorado

El material que por haber sufrido modificaciones en sus caracteristic
y especificaciones originales, no puede ser utilizado para el fin queAue
adquirido, pero que dependiendo del grado de deterioro, puege ser

riales'y Servicios
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eparadoo utilizadoar otro fin. 7

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

. El material que por la aplicacion de nuevas tecnologias, ha dejado de
Material obsoleto ser Gtil.

. ., Los bienes que son utilizados para fines diversos y por diferentes
Materiales de uso comun departamentos o areas de especialidad.

El documento soporte necesario para llevar a cabo la baja de un bien
mueble, en el cual se describen sus caracteristicas, costo de
adquisicion o inventario, fecha, causas y demés datos necesarios para

Nota de Baja e iy Ay -
conocer con precisién su disposicion final. Definicién modificada DOF

03-10-2012
. . . El identificador que se integra por los digitos del consecutivo que le sea
Numero de inventario asignado en forma automatica por el Sistema de Inventarios, seguido
(codificacion) por la clave que le corresponda al bien de acuerdo al CABM.
PAAAS ‘ El Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.

. El documento por medio del cual, se controlan las salidas y entradas de
Pase de salida los bienes.

Partida o niimero consecutivo con el que en el almacén se identifican
los productos de papeleria y consumibles de computo, generalmente es
P el nimero consecutivo con el que dicho articulo aparece en el contrato
celebrado entre |a institucion y el proveedor.

El conjunto de programas de caracter anual que elabora la Institucion, y
que como minimo contempla las materias de asignacion, servicio y
mantenimiento de parque vehicular; mantenimiento preventivo vy

Programa Anual de correctivo de mobiliario y equipo; uso, conservacion, mantenimiento y
Recursos Materiales y aprovechamiento de inmuebles; servicios generales; bienes y servicios
Servicios Generales contratados; aseguramiento integral; disposicién final de bienes

muebles; requerimientos en materia de arrendamiento de inmuebles; y
adquisiciones.
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Programa de trabajo

La herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion
relevante para realizar un trabajo, interrelacionando los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnologicos disponibles.

Punto de pedido o re-orden

El saldo en inventario que sirve como indicador para promover una
iniciativa de compra, tomando en consideracion los tiempos de procura,
ya que la existencia al momento cubrira la demanda hasta en tanto se
reabastece el almacén.

Reasignacion

El movimiento interno de mobiliaric y/o equipo que modifica al
responsable de su custodia dentro de la misma area de adscripcion que
efectlan las unidades administrativas.

Recursos materiales

La administracion de los activos fijos, operacion de los almacenes y
entrega de servicios generales con el fin de contribuir a la generacién
de valor para la Institucion.

Registro de entrada de
bienes al almacén

El documento utilizado para llevar el control de las entradas de los
bienes inventariables al resguardo del almacén,

Resguardo

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

Responsable de los
recursos materiales

El servidor publico con rango no inferior a Director General o
equivalente en Dependencias y Entidades que tenga a su cargo la
administracion de los almacenes, y la distribucién de bienes e insumos.

Responsable del bien

El administrador, usuario, operador y/o resguardante del bien propiedad
de la Institucién.

Salida de almacén

El documento que es utilizado para registrar las salidas de bienes
inventariables en resguardo del almacén.

Servidores publicos

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

Sistema de inventario

El sistema de registro informatico establecido para el control de los
inventarios de la Institucion.

UR

Unidad Responsable.

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

La cantidad de dinero necesaria para reparar o indemnizar el bien
siniestrado, manteniendo la misma calidad, funcionalidad, tamafo y

Valor de reposicién . : : 2 A,
capacidad, sin considerar reduccién alguna por la depreciacion.

El valor general o especifico que fije la Secretaria de la Funcién Plblica
o para el cual ésta establezca una metodologia que lo determine, o el

Valor minimo - ; -
obtenido a través de un avallo.

Area gue emite: Direccion Ejectitivalde Recursos! Materiales v Semvicios Clzvet MANRR-DERMS-001.
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