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1. INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 129 de la Ley General de Bienes Nacionales, que a la
letra dice:

Corresponderd a los Oficiales Mayores o equivalentes de las dependencias, la Procuraduria
General de la Reptblica y las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica, emitir
los lineamientos y procedimientos especificos, manuales, formatos e instructivos necesarios para
la adecuada administracion de los bienes muebles y el manejo de los almacenes.

La Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Obra Publica y la Jefatura de Servicios Generales, han elaborado el presente Manual para
el Manejo de los Almacenes de los Estudios Churubusco Azteca, S. A.

El presente Manual establece la manera en que la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Obra Publica a través de la Jefatura de Servicios Generales y la Gerencia Técnica del
Laboratorio a través de la Jefatura de Control Administrativo son responsables de la adecuada
administracién del manejo de los almacenes propiedad de los Estudios Churubusco Azteca, S.A.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

2.1 Almacén: Sitio donde se encuentran los bienes de consumo de la Entidad

Almacén General

Almacén de Pelicula Virgen

Almacén de Refacciones de Laboratorio
Almacén de Productos Quimicos

2.2 Inventario: Procedimiento que se efectiia para conocer la existencia de materiales, articulos
de oficina y bienes de consumo.

2.3 Bienes de consumo: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza
la Entidad, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global
en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

3. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la recepcion, registro, guarda, despacho y trafico de los bienes que

ingresan a los almacenes de los Estudios Churubusco Azteca, S.A., a efecto de alcanzar niveles

optimos de funcionalidad, eficacia y eficiencia, asi como fomentar la liberacién de espacios fisicos
subutilizados.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal
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- Ley General de Bienes Nacionales
- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Codigos

- Codigo Civil Federal
- Cobdigo Federal de Procedimientos Civiles

Decretos
- Decreto que establece el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal.
Normas

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicidn Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada.

Manuales
- Manual de Organizacidn de los Estudios Churubusco Azteca, S.A.
Acuerdos

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

5. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de orden interno y tienen por objeto regular la adecuada administracion de los
bienes que se encuentran en los Almacenes de los Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Sujetos:
Son sujetos de este manual:

I.  El Titular de la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica a través
del Titular de la Jefatura de Servicios Generales.

II.  El Titular de la Gerencia Técnica del Laboratorio a través de la Jefatura de Control
Administrativo.

6. LINEAMIENTOS

El control, administracién y operaciéon del Almacén General de los Estudios Churubusco Azteca,
S.A., corresponde a la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica a través
de la Jefatura de Servicios Generales y Obra Publica, por lo que tendra que realizar las actividades
de recepcion, registrd, guarda, despacho y trafico de los bienes que ingresan al almacén.

El control, administracion y operacién de los Almacenes de Pelicula Virgen, Refacciones de
Laboratorio y Productos Quimicos de los Estudios Churubusco Azteca, S.A., corresponde a la
Gerencia Técnica del Laboratorio a través de la Jefatura de Control Administrativo, por lo que
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tendra que realizar las actividades de recepcidn, registro, guarda, despacho y trafico de los bienes
que ingresan a los diferentes almacenes.

El control y administracion de los bienes muebles asignados y de consumo entregados,
corresponde a cada Unidad Administrativa, por lo que una vez retirados del almacén, serd su
responsabilidad absoluta.

Las Unidades Administrativas deberan enviar al Almacén General las requisiciones generadas para
la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles, asi como las de bienes de consumo, a efecto de
verificar la existencia de los mismos, o en su caso, otorgar el sello de no existencia, en el entendido
de que la Unidad Administrativa no cuenta con el tipo de bienes muebles y/o consumo que esta
requiriendo o cuenta con las existencias minimas para el desarrollo de sus actividades.

La Jefatura de Servicios Generales y la Jefatura de Control Administrativo seran los responsables de
efectuar las siguientes actividades:

a) La realizacion de inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo
fisico cuando menos cada tres meses, conforme a los Indicadores que se establecen en el
presente manual.

b) Que la documentacidn relativa a la recepcién y propiedad de los bienes, debera mantenerse
en custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin tachaduras. Los
documentos se conservaran dentro del area respectiva por un periodo de tres afios
incluyendo el aflo 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.

c) Informar a los titulares de sus respectivas Gerencias, por escrito del resultado de las
actividades indicadas los incisos anteriores y generar toda la informacidn solicitada por las
diferentes Dependencias, Entidades y Organos Fiscalizadores.

Los encargados del almacén seran responsables de 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, segiin sus caracteristicas
especificas

La Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica a través de la Jefatura de
Servicios Generales proporcionara cuando se requiera, asesoria para el cumplimiento, aclaracién e
interpretacion de las disposiciones internas que se emitan en la materia, asi como cualquier
cambio al presente Manual.

7. RECEPCION DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO EN LOS ALMACENES

a) Para la recepcion de bienes, el proveedor debera presentar en el almacén respectivo el
contrato y/o pedido correspondiente, asi como la factura o remisién respectiva, por lo que
el area solicitante conjuntamente con el encargado del almacén debera de realizar la
verificacién fisica y confronta documental a todos los bienes que se reciban para
almacenamiento, con el fin de comprobar que cumplan con la descripcién, cantidad, estado
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y calidad establecidos en el documento de entrada (contrato o pedido), si alguno de estos
no cumpliera con las caracteristicas y especificaciones establecidas.

b) Sienlarecepcion de bienes se detectan faltantes, averias o incumplimiento en los periodos
de entrega, el encargado del almacén debera reportarlo a la Jefatura de Servicios Generales
y/o Jefatura de Control Administrativo, y Jefatura de Adquisiciones, con el fin de proceder
en tiempo y forma con los tramites correspondientes de devolucién, ejecucion de la péliza
de seguro o fianza, o aplicacién de penalizaciones, segin proceda

c) Los encargados de almacenes elaborardn las notas de entrada por nimero consecutivo,
integrando la documentaciéon comprobatoria de la recepcion de los bienes.

d) En caso de entregas parciales, la verificacion técnica se efectuara por entrega de los bienes
muebles y de consumo establecidos en el contrato. Una vez concluida la entrega total de los
bienes muebles y de consumo, los responsables de los almacenes colocaran sello de
recibido a la remisiéon o comprobante fiscal que presenten, para proceder a los tramites de
pago correspondientes.

e) 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, los productos que requieran un cuidado especial como 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.

f) En el caso de la recepcion de bienes muebles en los almacenes, se dara aviso al Encargado
de Inventarios, para integrarlos al inventario de bienes muebles, para efecto de identificar
los bienes instrumentales dados de alta, se les asignara un namero de control inventarial a
cada uno de ellos, utilizando para tal fin etiquetas auto adheribles, el cual estara integrado
por los siguientes digitos: Clave CABM, nimero consecutivo del bien y nombre del mismo.

g) La Jefatura de Servicios Generales y/o Jefatura de Control Administrativo enviaran a la
Jefatura de Control Presupuestal, la(s) nota(s) de entrada Anexo No 1, acompafiada(s) de
los documentos que comprueben la recepcidn de los bienes muebles y de consumo, a efecto
de realizar el registro contable.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO FUERA DEL
ALMACEN

a) La Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica, a través de la
Jefatura de Servicios Generales y la Gerencia Técnica del Laboratorio a través de la Jefatura
de Control Administrativo, previa disponibilidad de espacio en las Unidades
Administrativas requirentes, podra determinar la entrega de bienes muebles y de consumo
fuera de los Almacenes, cuando la naturaleza de los mismos o urgencia del cumplimiento
de programas asi se requiera o por no contar con espacios suficientes dentro de los
Almacenes.

b) Cuando la Unidad Administrativa considere que, por las caracteristicas y condiciones de los
bienes muebles y de consumo, deben entregarse en un lugar distinto a los Almacenes, dicha
situacion debera establecerse en las bases de la licitacidn, invitaciéon y en el contrato o
pedido que se genere.
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c) Parallevar a cabo la recepcion de bienes muebles y de consumo, intervendra el responsable
de los Almacenes y por la Unidad Administrativa requirente de los bienes el técnico
especialista, constatando en dicha revision de que el bien cumpla con las caracteristicas y
especificaciones fisicas, medidas, materiales etc., y el Encargado de Inventarios, para
integrarlos al inventario de bienes muebles en su caso.

d) En el caso de la recepcion de bienes muebles fuera de los almacenes, se dara aviso al
Encargado de Inventarios, para integrarlos al inventario de bienes muebles, para efecto de
identificar los bienes instrumentales dados de alta, se les asignard un ndmero de control
inventarial a cada uno de ellos, utilizando para tal fin etiquetas auto adheribles, el cual
estard integrado por los siguientes digitos: Clave CABM, niimero consecutivo del bien y
nombre del mismo.

9.  SALIDA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO DE LOS ALMACENES

a) Se utilizara el formato “Vale de Salida de Almacén” de los Almacenes para suministrar a las
Unidades Administrativas de los Estudios Churubusco Azteca, S.A., los bienes muebles y de
consumo requeridos, Anexo No. 2.

b) Los responsables de los Almacenes informaran a las Unidades Administrativas requirentes
sobre la existencia de bienes muebles o de consumo de solicitud especial, para llevar a cabo
el retiro de los mismos, contando con un plazo maximo de 30 dias naturales a partir de la
notificaciéon, con el objeto de optimizar los espacios en los inmuebles destinados al
almacenamiento de bienes muebles y de consumo.

c) El formato “Vale de Salida de Almacén” de los bienes muebles y de consumo que las
Unidades Administrativas lleven a cabo, debera autorizarse exclusivamente por el servidor
publico con un nivel minimo a Jefe de Departamento, el registro de firmas autorizadas
debera ser enviado al Titular de la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Obra Publica en el caso del Almacén General y a la Gerencia Técnica del Laboratorio en el
caso de los Almacenes del Laboratorio, Anexo No. 3.

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

10. INVENTARIO FiSICO EN LOS ALMACENES DE LOS ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.
La Jefatura de Servicios Generales y la Jefatura de Control Administrativo realizaran inventarios
fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses,

realizando las siguientes actividades:

10.1 ACTIVIDADES PREVIAS PARA LLEVAR A CABO LOS INVENTARIOS ANUALES

A continuacioén se citan las actividades que deberan observarse, para llevar a cabo el inventario de
bienes, mismas que aseguraran los mejores resultados del levantamiento del mismo:

< Acomodo adecuado de los articulos en anaqueles y estibas.

< Difusién del calendario para el inventario fisico.
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Anotacién anticipada de los datos que correspondan en los marbetes (clave, descripcién y
unidad de medida).

Serd importante separar los materiales por cada tipo.

Se elaboraran y colocaran marbetes inicamente si existen fisicamente los materiales.

No se atenderan vales de salida de bienes de consumo durante el levantamiento del
inventario debiendo comunicar con oportunidad la suspensiéon del suministro a todas las
areas de la Entidad.

Para efecto de tramites de pago, no se liberaran facturas durante este periodo.

S6lo se darda entrada a los almacenes a aquellos articulos que cumplan con las
especificaciones, cantidad y fecha de entrega estipulada en pedido u adjudicacién directa.

10.2 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

El Titular de la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica a través del
Titular de la Jefatura de Servicios Generales y el Titular de la Gerencia Técnica del Laboratorio a
través de la Jefatura de Control Administrativo realizaran el levantamiento del inventario fisico de los
bienes de consumo, conforme a las siguientes acciones:

a)

b)

d)

El Titular de la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica y el
Titular de la Gerencia Técnica del Laboratorio elaboraran la Circular de Aviso de Inicio de
Inventario (Anexo No. 4) para el conocimiento de todas las areas que conforman los Estudios
Churubusco Azteca, S.A., para que prevean el suministro de sus bienes. Asi como los oficios de
invitacién para la participaciéon en el levantamiento del inventario (Anexo No. 5), a los
titulares del Organo Interno de Control, Despacho de Auditores Externos y Gerencia de
Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Con la finalidad de prever los efectos contables, el inventario se debera efectuar con corte de
registros al 31 de diciembre del afio que corresponda, en todos los movimientos de entradas
y salidas de materiales.

Se utilizaran marbetes foliados, a los cudles se les anotaran los datos que correspondan en los
marbetes (clave, descripcion y unidad de medida) y se colocaran anticipadamente en los
anaqueles donde se localizan los articulos, dejando pendientes los espacios destinados a
cantidades, las cuales se anotaran en los conteos que se realicen, esta actividad estara a cargo
de los Encargados de los Almacenes.

Los marbetes constaran de dos partes divididas, por la linea perforada, siendo una para el
primer conteo, que serd desprendida una vez efectuado el mismo y en tanto se efectua el
segundo conteo se revisaran que estén completos para cuando se concluya y se cotejen las
cifras, permaneciendo la tercera parte adherida al material de que se trate.

En caso de que se detectaran diferencias o algun error, se debera efectuar un nuevo recuento
con la intervenciéon de un supervisor para aclarar y constatar la cantidad correcta en el taléon
del marbete correspondiente, teniendo cuidado de tachar (x) la cantidad errénea.
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j)

k)

El segundo conteo se llevara a cabo por personas distintas a las del primero, anotando el
resultado en el espacio previsto en el cuerpo del marbete y para efectos de identificacién de
las citadas personas, deberan anotar con tinta su nombre o iniciales en la parte
correspondiente de cada marbete, esto serd tanto para el primero, como para el segundo
conteo.

En caso de los materiales caducados, rotos y/ o en mal estado se debera promover su baja
definitiva y serdn separados de los anaqueles, concentrandolos en un mismo lugar con el
objeto de que sean considerados parte de las cifras contadas, mismos que deberan llevar un
marbete.

Los articulos que se destruyan durante la practica del inventario, deberan considerarse como
parte de las existencias fisicas, procediendo a su baja posteriormente.

En caso de que existan materiales de una misma clave en diferentes lugares, se utilizaran
tantos marbetes como estibas tengan distribuidas.

Los marbetes se concentrardn y anotaran en el formato denominado “Concentrado de
Inventario”. Anexo No. 6

El inventario se dard por terminado cuando exista la seguridad de haber cubierto los
requisitos siguientes:

a) Localizadas las tres partes de los marbetes.

b) Efectuado el vaciado de las cifras contenidas en los marbetes, al formato
correspondiente.

c) Haber determinado las diferencias que resulten de la comparacién de las cantidades
mencionadas, estas no deberan ser mayores al 10% del valor total en existencias del
Almacén General, se utilizara el formato de “Notas Aclaratorias del Inventario Fisico
de Bienes de Consumo”.

d) Cabe hacer mencion que de los materiales que no existan antecedentes de costo, por
la antigliedad de los mismos o por integracién de los mismos al inventario, se les
asignara el costo de $1.00 (Un peso).

e) La concentracion de la documentacion se efectuara a través de la Jefatura de Servicios
Generales, en el caso del Almacén General y en el caso de los Almacenes del
Laboratorio sera a través de la Jefatura de Control Administrativo con el objeto de
que se elabore el Acta de Inventario Fisico de Bienes de Consumo de los resultados
del inventario, la cual sera firmada y rubricada por las Areas participantes. Anexo No.
7.

f) Todas las aclaraciones necesarias derivadas del levantamiento del inventario,
deberan ser efectuadas en coordinacién con todas las Areas participantes. Anexo No.
8.
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11. INDICADORES ALMACENES

Es obligatorio para los Almacenes de los Estudios Churubusco Azteca, S.A., observar, registrar y
reportar a la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica a través de la
Jefatura de Servicios Generales la aplicacién de los indicadores del Almacén General y en el caso de
los Almacenes del Laboratorio a la Gerencia Técnica del Laboratorio a través de la Jefatura de
Control Administrativo, conforme a lo previsto en cada uno de ellos.

INDICADORES

La rotacién de inventarios a efecto de detectar aquellos bienes de consumo de lento o nulo
movimiento y determinar las acciones correctivas necesarias.

a) Rotacion de inventarios

Objeto del indicador:

Identificar que la rotacion de inventarios sea la adecuada

nidad de medicidn

Total de salida de unidades de un mismo producto sobre la suma del
total de unidades en el inventario inicial y total de entradas del mismo
producto.

Total de salida de unidades
Inventario inicial (U) + Entradas (U)

Parametro
Minimo Satisfactono Scbresaliente
De0.79a0.84 De 085a094 De085a1.0
P Tifio .'.'.ln'n.'.l'!'.".:.:'.'.'.'lln;:l DOF 20-07-2011
El parametro debera ser numérico y se establecera de acuerdo con la
rotacion deseada que determine cada una de las Dependencias y
Entidades.
Periodicidad Semestral
Muesira Se establecera como muestra los 20 principales articulos cuyo consumo

sea representativo en unidades y en importes, Comprendienda en fa
muestra 10 para unidades y 10 para importes |

10



CULTURA

<o MANUAL PARA EL MANE]O DE LOS ALMACENES DE LOS
CHUHUBUS{:D ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

b) Confiabilidad de los inventarios, entre otros, asertividad de registros, global, etc.

Objeto del indicador,

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

Linidad de medicidn

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

] Conteo fisico por partida 0

a oo
Existencia por partida registrada en e sistema informatic o O =100

Farametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+ 20% + 8% 100%
Parrafo wmodificado DOF 20-07-2011
Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior al
100%, el parametro de medicion serd en cuanto a la variacion de * el
100%.
FPearrafo modificade DOF 20-07-201 |
Periodicidad Trimestral
Muestra Para los bienes instrumentales, se establecera como muestra el 10% de

las areas en las gue se efectud la revision fisica de} inventario en el
trimestre.
Para los bienes de consumo, se estableceran como muestra los 20
principales articulos cuyo consumo sea representativo en unidades y en
importes. Comprendiendo la muestra 10 para unidades y 10 para
importes,

c) Determinacién 6ptima de existencias por producto.

Objeto del indicador:

Determinar la existencia optima por cada bien, a partir de los
requarimiaentos de las areas para programar su adquisician

Unidad de medicion

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

Insmnos enttegados  por el almacén  central
3 Lid
Insumos solicitados . por las unidades administoativas
Foarrmielc  peoelifFcodded LHIF 200720 1

Parametro

| Minimo | Satisfactorio Sobresaliente |

| 0% | 95% 100% |
Periodicidad Semestral
Muestra Minguna

11
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d) Tiempos de reposicién de inventario.

Objeto del indicador:

Conocer el punto de reorden de cada bien.

Unidad de medicion

Tiempo de Reposicion para un Producto (TRI) = Al Tiempe Final (TF),
tiempo de entrega de material por el proveedor menos el Tiempo Inicial
(Tl) tiempo de solicitud del producto al proveedor.

TRI=TF-T
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
> >
5 dias habiles 3 dias habiles 0
“ -

SarAEHG Parrafo modificade DOF 20-07-2011
Los dias seran habiles y tomando en consideracion que los tiempos de
reposicion pueden variar entre las Dependencias y Entidades, se
considera conveniente gue sean las propias instituciones quienes
establezcan el tiempo de reposicion sobresaliente, aumentando el
numero de dias conforme al porcentaje establecido.

Periodicidad Trimestral

Muestra 100% de los articulos de cada grupo en el almaceén.

e) Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario
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Ohjeto del indicador:

Determinar la confiabilidad de los registros.

Unidad de medicion

Existencia por bien o insumo

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

=100

{mventnrio imicial

ln swms de todos las entradas)

- {Suma de todas ks salidas)

Pearrafo modificade DOF 20-07-201 1

Farametro
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+ 20% + B% 100%
Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior al
100%, el parametro de medicidén serd en cuanto a la variacion de + el
100%.
Fri‘r'r':'!'.l';r .'.'Jrnuff}'f'r ety N 20072011
Periodicidad Trimestral
Muestra Minguna

f) Compras directas a través de fondos revolventes.

Objeto del indicador:
Unidad de medicion,

Importe total de compras hechas con el fondo revolvente

Conocer el porcentaje de compras hechas a través del fondo revolvente.

Compras de bienes o insumos hechas mediante fondos revolventes sobre las
compras totales hechas por el almacen.

Importe total de compras hechas por el almacén

X100

Parametro: Minimo Satisfactorio | Sobresaliente
20% 10% 5%
Periodicidad: Trimestral
Muestra: 100% de las adquisiciones realizadas en el periodo,
12. ANEXOS
Anexo No. 1. Nota de Entrada
Anexo No. 2 Vale de Salida de Almacén
Anexo No. 3 Tarjeta de Registro de Firmas Autorizadas
Anexo No. 4 Circular aviso de inicio de inventario
Anexo No. 5 Oficio de inicio de inventario
Anexo No. 6 Concentrado de inventario
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Anexo No. 7
Anexo No. 8

Acta administrativa del levantamiento del inventario
Notas aclaratorias de las diferencias detectadas en el inventario fisico

Anexo No. 1.
Nota de Entrada
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No.

NOTA DE ENTRADA

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y OBRA PUBLICA

GERENCIA TECNICA DEL LABORATORIO

ALMACEN GENERAL

ALMACEN DE LABORATORIO DE

No. REQ

FECHA:

NOMBRE DEL PROVEEDOR

No. DE
FACTURA O
REMISION

CANTIDAD

UNIDAD

NOMBRE DEL ARTICULO

PRECIO
UNITARIO

IMPORTE

CODIGO
DEL
ARTICULO

SUBTOTAL

PARTIDA PRESUPUESTAL

1V A16%

MATERIAL SOLICITADO POR: NOMBRE DEL AREA REQUIRIENTE

TOTAL

Titular de la Jefatura de Control Presupuestal

Revisé

Titular de la Jefatura de Servicios Generales
Titular de la Jefatura de Control Administrativo

Recibio

Encargado del Almacén General

Encargado de los Alimacenes en en Laboratorio

Titular de la Jefatura de Adquisiciones

Anexo No. 2
Vale de Salida de Almacén

Titular de la Gerencia de Recursos
Materiales,Servicios Generales y

Vo.Bo.

Obra Publica

Titular de la Gerencia Técnica del

Laboratorio

15
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Numero de la Unidad
Administrativa
Nombre de la Unidad

CHURUBUSCO

ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A )
GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y OBRA PUBLICA

GERENCIA TECNICA DEL LABORATORIO

"Vale de Salida de Almacén"

Fecha de elaboracion:

Administrativa Ejercicio:
Ubicacién del Area
solicitante Hojas:
Unidad de medida
del bien que se Numero de Numero de unidades

Cadigo del Articulo

Nombre y descripcion del bien

retira (pieza, bolsa,
caja, etc)

unidades solicitadas

autorizadas

Solicita

Nombre y Firma

Recibe

(perona con registro de firma autorizada)

Nombre y Firma

Anexo No. 3

Responsable del Almacén

Nombre y Firma

Tarjeta de Registro de Firmas Autorizadas

16
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TARJETA DE REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS

Unidad Administrativa:
Fecha de Actualizacién:
NOMBRE, FIRMA'Y RUBRICA DEL NOMBRE, FIRMA Y RUBRICA DEL JEFE

ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
PARA LA RECEPCION DE MATERIALES.

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
PARA LA RECEPCION DE
MATERIALES.

LOS DATOS DE ESTA TARJETA DEBERAN ANOTARSE CON TINTA COLOR AZUL (NO USE
PLUMIN) E INUTILICE LOS ESPACIOS EN BLANCO

17
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Anexo No. 4
Circular aviso de inicio de inventario

Circular de Inicio de Inventario Areas que conforman los
Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Ciudad de México,a __ de de

Circular No.__/
Asunto: Inventario fisico de bienes de consumo.

Directores, Gerentes,

Jefes de Departamento y Coordinadores
de Estudios Churubusco Azteca, S.A.
Presentes.

En cumplimiento a lo establecido en el Capitulo XII, Numeral 207, Fraccién II, del “Acuerdo
por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales” en el cual se establece la obligatoriedad de realizar inventarios fisicos totales
cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses.

Derivado de lo anterior y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones
mencionadas, les informo que durante los dias del __ al _ de ___ de ___, permanecera
cerrado el Almacén General, en virtud de que se llevara a cabo el “Inventario Fisico de bienes
de consumo”, de esta Entidad, motivo por el cual, durante dicho periodo no se suministraran

materiales.

Agradeciendo de antemano la atencidn que se sirva dar a la presente, aprovecho la ocasion
para enviarles un cordial saludo.

Atentamente

Titular de la Gerencia de Recursos Materiales,

18
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Servicios Generales y Obra Publica

Titular de la Gerencia Técnica del Laboratorio

Anexo No. 5
Oficio de inicio de inventario

Ciudad de México,a __de de___
No. de Oficio: DAF/GRMSGYOP/__/
Asunto: Inicio de inventario correspondiente al ejerciciode ____

Titular de la Gerencia de Planeacién, Programacion y Presupuesto

Titular del ()rgano Interno de Control en los Estudios Churubusco Azteca, S.A.
Despacho de Auditores Externos

Presente.

En cumplimiento a lo establecido en el Capitulo XII, Numeral 207, Fraccion 1, del “Acuerdo por el que
se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales”, en el cual
se establece la obligatoriedad de realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y
por muestreo fisico cuando menos cada tres meses.

Derivado de lo anterior y con la finalidad de dar cumplimiento oportuno a las disposiciones
mencionadas, le informo que durante los dias del __ al __ de Enero de __, se llevara a cabo el
“Inventario fisico de bienes de consumo”, de esta Entidad, motivo por el cual se hace una atenta
invitacion para que personal dela _____ a su digno cargo, participe en dicha actividad a partir del dia
__de___de , en un horario de las 9:00 a las 15:00 horas y de las 16:00 a las 18:00 horas.

Agradeciendo de antemano la atenciéon que se sirva dar al presente, aprovecho la ocasion para
enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Titular de la Gerencia de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Obra Publica

Titular de la Gerencia Técnica del Laboratorio

C.c.p. Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas. Para su conocimiento
Titular de la Jefatura de Servicios Generales. Mismo Fin
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Anexo No. 6
Concentrado de inventario

CONCENTRADO DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES DE CONSUMO DEL ___ SEMESTRE DE

FECHA:

Dif. Inv. Fisico vs Dif. Inv. Fisico vs Sistema
) . U. De Existencias Marbete 1er. 2do. Zer. Inventario| Sistema (Cantidad) Costo {Importe)
Clave HESEripEIon Medida Sistema Himero Conteo Conteo Conteo Fisico Unitario
=) ) =) “
TOTAL
JEFATURA DE SERVICIOS PERSONAL PERSONAL PERSONAL DESIGNADO
ENCARGADO DEL ALMACEN GENERALES DESIGNADO DESIGNADO POR POR EL DESPACHO
JEFATURA DE CONTROL POR LA GPPP EL OIC DE AUDITORES EXTERNOS

ADMINISTRATIVO
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EHURUBUSCU ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

Anexo No. 7
Acta administrativa del levantamiento del inventario

"ACTA ADMINISTRATIVA DEL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES
EN LOS ALMACENES DE LOS ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A. CORRESPONDIENTE
AL EJERCICIO DE "
En la Ciudad de México, , siendo las ___ horas del dia ___de del ano dos mil
, se reunieron en las oficinas de la Jefatura de Servicios Generales,
dependiente de la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica,
(Jefatura de Control Administrativo dependiente de la Gerencia Técnica del Laboratorio)
sita en Atletas No. 2, Colonia Country Club, Delegacién Coyoacan, C.P. 04220, Ciudad de
México, los servidores publicos siguientes: Titular de la Jefatura de Servicios Generales,
(Titular de la Jefatura de Control Presupuestal), Encargado del Almacén General,
(Encargados de los Almacenes del Laboratorio) Personal designado por la Gerencia de
Planeacién, Programacién y Presupuesto, Personal designado por el Organo Interno de
Control, personal designado por el Despacho de Auditores Externos, con la finalidad de
dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de inventarios fisicos de
materiales de consumo para iniciar el levantamiento de inventario fisico de materiales de
consumo (materiales del Laboratorio) correspondiente al ejercicio de __, del Almacén
General (Almacenes del Laboratorio) de los Estudios Churubusco Azteca, S.A.,
presentando los documentos, previamente emitidos por la Gerencia de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Obra Publica, a través de la Jefatura de Servicios
Generales, Gerencia Técnica del Laboratorio a través de la Jefatura de Control
Presupuestal, los cuales se indican a continuacion:-------------------=--------

Oficios numeros GRMSGYOP/ /2016, (Oficio de la Gerencia Técnica del Laboratorio)
turnados a Gerencia de Planeacién, Programacién y Presupuesto, Titular del Organo
Interno de Control al Despacho de Auditores Externos, respectivamente, en los que se
informa las fechas de realizacidn del inventario fisico de materiales de consumo, a fin de
que participen en dicha actividad, Anexos NOS.-----=--==-mmmmm oo
Oficio circular No. __, de fecha ___de ___de __, en el que se comunica a los Directores,
Gerentes, Jefes de Departamento y Coordinadores Administrativos de los Estudios
Churubusco Azteca, S.A., del cierre del Almacén General (Almacenes del Laboratorio) por
inventario, ANeX0 NO.-======== === oo e oo e

de _ de e
Se realiz6 un recorrido en el Almacén General, (Almacenes del Laboratorio) verificando la
distribucién del material de consumo, que contaron con el marbete correspondiente y el
acomodo de los materiales.-----=-==-===mmmmm o
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Una vez establecidos los procedimientos, en coordinacién con las areas antes citadas, se
practico el inventario fisico de materiales, los dias del ___al de de y del cual se
derivo lo siguiente.--------m-mm- oo
La concentracién y acomodo de materiales se efectué de acuerdo a los espacios
previamente destinados para los mismos, se elaboré el Concentrado de Inventario, mismo
que sirvio de base para la toma del inventario, el cual obra en poder de la Jefatura de
Servicios Generales (Jefatura de Control Administrativo) .-------=--======mmmmmmmmmmmoeeeee
Los recuentos fisicos (primero, segundo y en su caso tercero) fueron practicados con
grupos de personas diferentes.----------==--=--mmomm oo
Con referencia al corte de formas se consider6 el nimero como ultima nota de
entrada y el como ultimo vale de salida de almacén; sin embargo durante el proceso
de las aclaraciones, fue necesario emitir por ajuste la entrada y salida de almacén
correspondientes, las cuales integran el total de las diferencias.-----------------------------o----
Cabe senalar que las diferencias presentadas entre el resultado de la toma fisica y el
registro de kardex fue de productos las cudles se establecieron en el formato de
notas aclaratorias de diferencias detectadas en el inventario fisico del ejercicio de ,
Anexo NO. —----mmm-m oo

Por ultimo se informa que el importe total del inventario al de ___ de ___de
"Materiales de Consumo (De acuerdo al tipo de bienes del Laboratorio)", es de: $
(00/100 M.N.)mmmmmmmmmmm oo oo e e e e e e e e
No habiendo otro asunto necesario que mencionar, se cierra la presente acta siendo las
____horas del dia de su inicio y se ratifican todos los puntos firmando al margen y al calce
todos los que en ella intervinieron.--------=--==--m oo o
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
(JEFATURA DE CONTROL ADMINISTRATIVO)

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO
LA JEFATURA DE SERVICIOS DEL ALMACEN GENERAL
GENERALES
(NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE (NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO
LA JEFATURA DE CONTROL DE LOS ALMACENES DEL
ADMINISTRATIVO LABORATORIO)

PERSONAL DESIGNADO POR LA GERENCIA DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

PERSONAL DESIGNADO POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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PERSONAL DESIGNADO POR EL DESPACHO DE AUDITORES EXTERNOS
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Anexo No. 8
Notas aclaratorias de las diferencias detectadas en el inventario fisico

NOTAS ACLARATORIAS DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES , REALIZADO EL DiA __ DE DE

Nombre v descriocién Existencia Existencia Diferencia
Cadigo deyl bien P Partida en Kardex al | inventario fisico en Aclaraciones
A del _/__/ cantidad

No. de
vale de
aclaracion
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13. CROQUIS DEL ALMACEN GENERAL

Producto d Producto d Producto d
RACK 8 RACK 7 rogucto ce RACK 6 RACK 5 roducto g€l - packa | RACK3 [ TOSHUCOSEl pack2 | RACK1
i i Papeleria en , B Papeleria . B Papeleria B B
Pintura Pintura X Papeleria Papeleria X Papeleria | Papeleria X Papeleria | Papeleria
tarima en tarima en tarima
Pasillo Central
RACK 9
RACK 11 .
Productos de ) Mueble Central Papeleria Mueble Central Tubos
L Cafeteria
Limpieza
RACK 10
Productos de
Limpieza Pasillo
RACK 11 RACK 14 RACK 17 RACK 20
Plomeriay Plomeriay [ Material Material
Ferreteria Ferreteria | Eléctrico Eléctrico
; - RACK 12 ) RACK 15 RACK 18 ) RACK 21 Material de
Productos Articulos de Limpieza Plomeriay Pasillo Plomeriay | Material Pasillo Material Limpieza
Ferreteria Ferreteria | Eléctrico Eléctrico
RACK 13 RACK 16 RACK 19 RACK 22
Plomeriay Plomeriay | Material Material
Ferreteria Ferreteria | Eléctrico Eléctrico

Material de
Limpieza

Entrada

Oficina

Estudios Churubusco Azteca, S.A.
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14. ALMACEN DE REFACCIONES

. o7 ALMACEN

. REFACCIONES <
&

= iy,

g A

43: Rack S Fack & Fack 7
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15.ALMACEN DE PRODUCTOS QUIMICOS

CF 1T A

Rack 1 Fack 2 Fack 3 Fack 4

ZALIDA OF MATERIAL

02 ALMACEN
DE

= FEODUCTOS QlUIMICOs
o

=

A

ACCES]
ABEASTO
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16. ALMACEN DE MATERIAL VIRGEN

Fack 1 Fack 2 Racle = Fack 4 Fack 5
uy
S
2
035 ALMACEN

ODE MATERIAL WIRGEM
m
5
2

Rack 6 Fack 7| Rack B
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