DICONSA
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Unidad Juridica
Prosecretaria del Honorable Consejo de Administracion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria nimero 107 del Honorable Consejo de Administracion de DICONSA, S.A. de
C.V, celebrada el dia 17 de septiembre de 2013, se present6 el siguiente acuerdo:

11/1X/2013 Con fundamento en lo establecido en el articulo 58,
fraccion I de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; asi como en
la Cliusula Décima Novena, fraccidon XXV de los Estatutos Sociales de
DICONSA, S.A. de C.V., este Honorable Consejo de Administracion
aprueba la actualizacién al contenido del documento denominado
“Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Control
de los Bienes Muebles Instrumentales, de Consumo Interno y Almacenes
de DICONSA, S.A. de C.V.” en los términos propuestos en el anexo que se
presenta en la Carpeta de Trabajo de la Sesidn, e instruye al Director
General de la Entidad para que continiie con el proceso de formalizacién,
inscripcion, registro y difusion del citado documento.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo formard parte integrante de lo que se desahogara
en el acta correspondiente. -

Se expide para los efectos legales y admlnlstratlvos a.que haya Iugar a los . 25 dias del mes de
septiembre de 2013. : :

e LIC Cesar Cabil' fmirez
. Prosecretario de /Ho pgrable Consejo de
' Adml lstracm‘ de

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Ohmplca Mlgue| Hidalgo. Mexlco D F. Tlalpan, C P. 14020
Tel. (§5)5229Q0700
www.diconsa.gob.mx




DICONSA

Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comision Interna de
Administracion y Programacion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria nimero 76 de la Comisién Interna de Administracién y Programacion (CIDAP)
de DICONSA, S.A. de C.V,, celebrada el dfa 13 de agosto de 2013, se present6 el siguiente acuerdo:

03/CIDAP 76/2013/0RD. Con fundamento en lo dispuesto en el numeral
VI, inciso b, atribuciones nimeros 6, 17, 18 y 19 del Manual de
Integracién y Funcionamiento de la Comisién Interna de Administracion
y Programacion de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP), el pleno de la
Comision autoriza la actualizacién al documento denominado Manual de
Normas y Procedimientos para la Administracién y Control de los Bienes
Muebles Instrumentales, de Consumo Interno y Almacenes de DICONSA,
S.A. de C.V., mismo que se sometera a la aprobacién del Honorable
Consejo de Administracién en su préxima sesion ordinaria.

Se hace constar que el presente acuerdo formaré parte de lo desahogado en el acta correspondiente.

Se expide para los efectos Iegales y adm|n|strat|vos a que haya Iugar a los 18 dlas del mes de

septiembre de 2013.

e

mirez

Secreta |o Tecnlco \ld Comision Interna de

r

nde D|CONSA S.A.de C.V.

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo. México DF. Tialpan, C.P. 14020

Tel. (55)52290700
www.diconsa.gob.mx
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l. Introduccion:

El presente Manual se elabora con el propésito de dar cumplimiento a lo dispuesto en los

articulos 129 y 139 de la Ley General de Bienes Nacionales, asi como en el Acuerdo por

el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 16 de julio de 2010 y las
Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada, publicadas en el Diario Oficial
de la Federacién del 30 de diciembre de 2004. El mismo, contiene las disposiciones,
procedimientos y formatos a los que se sujetara la administracién de almacenes de bienes
instrumentales y consumo interno, de Diconsa S. A. de C. V.

El presente documento sustituye a los siguientes manuales: “Manual de procedimientos
para el registro y control de los activos fijos”, “Manual de procedimientos para el inventario
de los activos fijos” y el “Manual de procedimientos para el control de consumos internos”

Il. Objetivo (s):

Establecer las disposiciones que deben regir los actos de registro, control e inventario de
los bienes instrumentales y bienes de consumo interno de Diconsa, asi como la
administracion de sus correspondientes almacenes, determinando a los(as)
funcionarios(as) responsables de ejecutarlos, supervisarlos o evaluarlos, con la finalidad
de lograr el eficiente y racional aprovechamiento de los inmuebles destinados al
almacenamiento de los bienes muebles con que cuente la Entidad, asi como el control y
resguardo adecuado de éstos.

lll. Glosario:

I.- Almacén: Espacio fisico destinado a la guarda de bienes instrumentales y de consumo.
Il. Avallio: Dictamen técnico en el que se estima en el valor monetario de un bien mueble,
a partir de sus caracteristicas fisicas, su uso y en su caso de una investigacion y analisis
de mercado.

lll. Aita: Registro de un bien en razon de su adquisicion o compra, fabricacion,

transferencia, comodato, donacion, arrendamiento o cualquier otro acto por el que se
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integre al patrimonio de Diconsa o del que tenga la posesion legitima.

IV. Asignacién de bienes: Otorgar al personal de Diconsa bienes bajo su resguardo
individual.

V. Afectacion: Asignacién de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio
determinados.

VI. Baja de bienes: Cancelacién del registro de un bien en el inventario de Diconsa, una
vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado.

VIl. Bienes de consumo interno: Los que por su utilizacién 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 los inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

VIIIl. Bienes muebles instrumentales: Los considerados como implementos o medios para
el desarrollo de las actividades que realiza Diconsa, siendo susceptibles de la asignacion
de un ndmero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

IX. Bienes no utiles: aquellos:
a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en eI
servicio;
b) Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio.
c) Que se han descompuesto y no son susceptlbles de reparacion.
d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable
e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento
f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por alguna causa
distinta de las sefaladas anteriormente.

X. CABM: El Catalogo de Bienes Muebles que emite la Secretaria de la Funcién Publica a
través de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y
Patrimonio Federal, y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo
geneérico y Especie.
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XI. Centros de Costo: Las distintas unidades administrativas de Diconsa, clasificadas
mediante una clave establecida por la Direcciéon de Finanzas, con el objeto de integrar en
cada uno de ellos el manejo presupuestal, administrativo, contable y de control de bienes,
impulsando una operacion homogénea en la Entidad.

XIl. Comité: El Comité de Bienes Muebles de Diconsa, S.A. de C.V.

XIlll. Contrato o pedido: Documento a través del cual se formalizan las adquisiciones,
arrendamientos o servicios segun corresponda.

XIV. Contraloria: El (')rgano Interno de Control en Diconsa, S.A. de C.V.
XV. Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.
XVI. Desincorporacion: Separacion de un bien del patrimonio mueble de Diconsa.

XVII. Disposicion final: El Acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial
(enajenacion o destruccion) de los bienes muebles de Diconsa.

XVIIl. Diconsa: La empresa de participacion estatal mayoritaria Diconsa, S.A. de C.V.
XIX. Dictamen de no utilidad: El Documento elaborado por el area administrativa en
sucursales, Unidades Operativas u oficinas centrales, que describe el bien y se acreditan

las causas de no utilidad.

XX. Enajenacion: Transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,
donacién, permuta y dacién en pago.

XXI. Incorporacién: Registro y clasificacion de los bienes dentro del inventario de la
Entidad.

XXIl. Inventario: Relacion sistematizada de los bienes muebles de la Entidad, que
contiene su descripcion y sus datos de identificacion.

XXIIl. Ley: Ley General de Bienes Nacionales.
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XXIV. Lista: La lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen
las dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal, y que publica
bimestralmente la Secretaria de la Funcién Publica, en el Diario Oficial de la Federacion.

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

XXVI: Numero de inventario: Es el nUmero especifico que se asigna a cada bien para
identificarlo de manera individual, se integra por los digitos del ramo presupuestal o la
denominacion o siglas de la Entidad, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con
el Catalogo de Bienes Muebles que establezca la Secretaria, el progresivo que determine
la Entidad y, en su caso otros digitos que faciliten el control del bien, tales como el afio de
adquisicion y la identificacion de la Entidad federativa donde se localice.

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

XXVII. Registro: Identificacion cualitativa de los bienes que consistira en la asignacién d
un numero de inventario.

XXIX. Requisicion de articulos de almacén: Formato que se utiliza por las unidadés
administrativas de Diconsa para solicitar al almacén la entrega de bienes de consumo.

XXX: Resguardo: Documento individual por medio del cual se controla la asignacion de
bienes a los(as) servidores(as) publicos(as) determinados y que contiene la descripcion
del bien, su numero de inventario, su adscripcion, fecha de expedicion, valor del bien y
otros datos que permiten la identificacion y control de los bienes instrumentales. ’

XXXI. Secretaria: La Secretaria de la Funcién Publica a través de la Unidad de
Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal.

XXXII. Modulo de Activo Fijo: Base de datos administrada en Oficinas Centrales, a la que

pueden acceder Sucursales y Unidades Operativas. Contiene el registro total de bienes
instrumentales de la Entidad y es a través de la cual se realiza el control de dichos bienes,
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asi como los movimientos de alta, baja e inventarios de los mismos.
XXXII. Médulo de Bienes de Consumo Interno: Base de datos administrada en Oficinas
Centrales, a la que pueden acceder Sucursales y Unidades Operativas. Contiene el
registro total de existencias de bienes de consumo interno y es a través de la cual se
realiza el control y movimientos de entradas y salidas de los mismos.

XXXIV. Valor Minimo: Valor general o especifico que fija la Secretaria de la Funcion
Publica o el obtenido a través de un avallo, en el caso que se requiera.

XXXV. Valor de venta: Valor especifico asignado por el/la responsable de los recursos
materiales para instrumentar la venta de bienes con base en el valor minimo.

XXXVI. Vehiculo: Equipo de transporte terrestre o acuatico utilizado para el traslado de
personas 0 mercancias.

IV. Marco legal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Leyde Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Federal.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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e Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Cobdigo Civil Federal

Reglamentos

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
e Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Decretos

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el afio correspondiente.

Acuerdos

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

Disposiciones diversas

o Lista de Valores Minimos para Desechos de Bienes Muebles que generen las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. (Publicada
bimestralmente por la Secretaria de la Funcion Publica en el Diario Oficial de la
Federacion). ‘

V. Referencias:

e Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector Paraestatal, emitido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 1 de enero de 2004.

e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité y Subcomités de Bienes Muebles
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de Diconsa, S.A. de C.V.

e Estatutos Sociales de Diconsa, S.A. de C.V. (Asamblea General Extraordinaria de
Accionistas celebrada el 8 de octubre de 1999. Escritura 73,695 del 10 de diciembre
de 1999, otorgada ante la fe del Notario Publico 127 del D.F. Registro Publico de
Comercio: Folio Mercantil.- 98,440; fecha.- 15 de diciembre de 1999).

¢ Manual de Organizacion de Diconsa, S.A. de C.V.

e Acuerdo 15/111/2005, del H. Consejo de Administracion del 2 Marzo de 2005, Sesién
Ordinaria No. 73.

e Normas y Bases Generales para la Administracion, Registro, Disposicion Final y Baja
de Bienes Muebles de Diconsa, S.A. de C.V. ‘

VI. Alcance:

El presente Manual es aplicable a todos(as) los(as) funcionarios(as), asi como al personal
de Diconsa que intervenga directa o indirectamente en actos de . registro, control e
inventario de bienes instrumentales y bienes de consumo de la Entidad, asi como a los
actos de administracion de sus correspondientes almacenes.

VIl. Responsabilidades:

PRIMERA.- El/la Titular de la Direccidn de Administracién y Recursos Humanos sera
responsable de:

l.- Presentar a el/la Director(a) General de Diconsa, las propuestas para establecer las
Politicas y Procedimientos para la administracion y control de los bienes muebles
instrumentales y de consumo de la Entidad, para la operacion y administracion de
almacenes, asi como las propuestas para la modificacion de diversas normas y
procedimientos.

Il.- Conducir la politica de almacenes de Diconsa, ejerciendo sus facultades en forma
directa o a través de la Gerencia de Administracién y subgerencias que le estan adscritas,
asi como de las gerencias de Sucursal y/o Unidad Operativa.
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[ll.- Implementar las acciones necesarias para la realizacion de diagnésticos que permitan
determinar la situacion fisica, administrativa, juridica y de operacién de los almacenes de
Diconsa; dictar medidas para mejorar su 6ptimo aprovechamiento, asi como determinar el
cierre de los mismos y en su caso su enajenacién, cuando no resulten de utilidad para los

fines de Diconsa. Lo anterior con la participacion que corresponda a las areas
involucradas.

IV.- Determinar, en coordinacién con la Direccion de Operaciones de Oficinas Centrales,
la superficie y ubicacion de cada uno de los espacios destinados en cada almacén a la
guarda de los bienes muebles instrumentales y articulos de consumo interno,

diferenciandolos entre si y respecto de los espacios destinados a la guarda y manejo de
mercancias.

V.- Dictar las medidas necesarias para la conservacion y mantenimiento de los almacenes
y sus instalaciones, asi como la seguridad e higiene de los mismos, conforme a las
disposiciones legales aplicables, autorizando en su caso los programas respectivos.

VI.- Contratar y mantener actualizadas las polizas de seguro, necesarias para la

proteccidon de los almacenes, los bienes muebles instrumentales y los bienes de consumo
interno.

VIl.- Implementar las medidas necesarias para el control, registro e inventario de bien
muebles instrumentales y bienes de consumo interno de Diconsa, de conformidad con_
contenido del presente Manual.

VIII.- Establecer los controles para la actualizacion de la informacién del Modulo de Active
Fijo y Modulo de Bienes de Consumo Interno, y vigilar el adecuado registro y control de
bienes muebles instrumentales y de los bienes de consumo interno de la Entidad.

En el caso del Modulo de Activo Fijo y Mddulo de Bienes de Consumo Interno, éstos
deberan permitir efectuar consultas en tiempo real de las entradas, salidas y existencias
de cualquiera de los almacenes de Diconsa.

IX.- Establecer un sistema de control de inventarios para administrar los bienes muebles
instrumentales y de consumo interno que se tengan en existencia en los almacenes de
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Diconsa.

X.- Establecer las medidas necesarias para mantener actualizado el inventario de los
bienes muebles instrumentales y de consumo interno de Diconsa y para que se realicen

con oportunidad las conciliaciones de los bienes muebles instrumentales con registros
contables.

Xl.- Establecer los controles que aseguren la guarda y custodia de la documentacién que
ampare la propiedad de los bienes muebles instrumentales de |la Entidad.

XIll.- Establecer las medidas necesarias para que se realice el oportuno surtimiento de
mobiliario y equipo de oficina, asi como de bienes de consumo interno, a las distintas
areas de la Entidad, conforme a la disponibilidad y necesidad de los mismos.

XIli.- Difundir el contenido del presente documento normativo.

XIV.- Realizar las consultas que procedan ante la autoridad competente sobre las
disposiciones relacionadas con la administracion y control de los bienes muebles
instrumentales, de consumo interno, asi como de los almacenes de Diconsa.

SEGUNDA .- El/la Titular de la Gerencia de Adquisiciones sera responsable de:

l.- Instrumentar la ejecucion de la politica de almacenes que determine el/la Titular de la
Direccion de Administracion y Recursos Humanos.

Il.- Supervisar la realizaciéon de diagnodsticos para determinar la situacion fisica,
administrativa, juridica y de operacion de los almacenes de Diconsa, y hacer del
conocimiento del/la Directora(a) de Administracion y Recursos Humanos los resultados del
diagndstico y proponer acciones de solucién a la problematica detectada.

lll.- Supervisar la operacion y estructura de los sistemas informaticos para el control de
bienes muebles instrumentales y de consumo interno de la Entidad, asi como dictar las
medidas correctivas que se requieran.

IV.- Elaborar y proponer a el/la Directora(a) de Administracion y Recursos Humanos, los
programas de conservacion y mantenimiento de los almacenes, equipo e instalaciones,
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asi como las medidas de seguridad e higiene que se requieran. Lo anterior en
coordinacion con los/las Titulares de las Gerencias de las Sucursales y/o Unidades
Operativas.

V.- Instruir que el control y registro de los almacenes de Diconsa se realice dentro del
esquema de “Centros de Costo” de la Entidad.

VI.- Instruir y verificar que en Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades Operativas, se
realicen con oportunidad y en apego a la normatividad aplicable, el levantamiento de
inventarios fisicos totales por lo menos una vez al afio, y por muestreo fisico de los
almacenes, cuando menos cada dos meses.

VII.- Instruir y verificar que se realicen las diversas acciones de control de bienes muebles
instrumentales y de consumo interno de Diconsa previstas en el presente Manual.

VIII.- Instruir que se mantenga actualizado el inventario de bienes muebles instrumentales,
incluyendo vehiculos y equipos de radiolocalizacion y telefonia celular.

IX.- Instruir que se formulen los dictdamenes del estado de conservacion de los bienes
muebles instrumentales de Diconsa, y que los actos de incorporacidon de bienes muebles
instrumentales y de consumo interno al PADEFI se realicen en apego a la normatividad.

X.-Coordinar las acciones necesarias para que se realicen oportunamente

movimientos de altas y bajas de bienes muebles instrumentales y de consumo interno en
Oficinas Centrales.

Xl.- Instruir la elaboracion de las actas circunstanciadas de los extravios o deterioros de
los bienes muebles instrumentales y de consumo interno en Oficinas Centrales, y dar
seguimiento hasta su baja de los inventarios.

XIl.- Instruir a la Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas Centrales y las
Coordinaciones de Administracion y Finanzas de las Sucursales y/o su equivalente en

Unidades Operativas, para que realicen bimestralmente las conciliaciones de bienes
muebles instrumentales contra registros contables.

XIli.- Establecer los lugares donde deberan concentrarse los vehiculos que se incorporen
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al PADEFI Muebles y que se encuentren previamente autorizados por el Comité.

XIV.- Instruir que se atiendan con oportunidad y bajo criterios de racionalidad y economia
las solicitudes de mobiliario y equipo de oficina, asi como de bienes de consumo interno
de las distintas areas en Oficinas Centrales.

XV.- Supervisar la realizacion de los procedimientos para llevar a cabo la adquisicion de
bienes muebles instrumentales y de consumo interno, para cubrir las necesidades de las
diversas unidades administrativas, durante el ejercicio fiscal que corresponda.

XVI.- Instruir que en los procesos de adquisicion de bienes muebles instrumentales y de
consumo interno, se consideren las especificaciones técnicas y los volimenes que para
dicha adquisicion formulen el personal responsable de almacén y el area usuaria,
considerando asimismo los datos de consumo histérico de bienes.

XVII.- Coordinar y supervisar el procedimiento para contratar oportunamente las pdlizas
de seguros que cubran riesgos de los bienes muebles instrumentales fijos y de consumo

“interno, asi como los almacenes y sus instalaciones. Asimismo, verificar el pago de las

pélizas correspondientes, siguiendo los procedimientos de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

XVIII.- Difundir entre las unidades administrativas, las normas y lineamientos que se
emitan para la prestacion de los servicios de conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles de la Entidad.

TERCERA.- El/la Subgerente(a) de Control de Bienes sera responsable de:

l.- Verificar que los almacenes de Diconsa cuenten con areas para la guarda de bienes
muebles instrumentales'y de consumo interno, diferenciadas de los espacios destinados a
la guarda de mercancias, de conformidad con las disposiciones de este Manual.

Il.- Coordinar la ejecucion de las acciones necesarias para la conservacion y funcionalidad
de las areas de los almacenes destinadas a la guarda de bienes muebles instrumentales
y de consumo interno, asi como para la seguridad e higiene de las mismas.

l1.- Verificar que las Sucursales y Unidades Operativas, realicen con oportunidad y en
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apego a la normatividad aplicable, el levantamiento de inventarios y las diversas acciones
de control de bienes muebles instrumentales previstas en el presente Manual.

IV.- Supervisar que las actividades de los/las responsables de los almacenes en Oficinas
Centrales se ajusten a la normatividad del presente Manual.

V.- Proponer mejoras para la adecuada operacion de los sistemas informaticos para el
control y registro de bienes muebles instrumentales y de consumo interno.

VI.- Coordinar la emision de dictdmenes del estado de conservacion de los bienes
muebles instrumentales de Diconsa, apoyandose en los Subcomités de las Sucursales y
el Comité de Bienes Muebles y promoviendo la incorporacién al PADEFI Muebles de
aquellos bienes que ya no resulten Utiles para la operacion de la Entidad.

VIl.- Verificar la elaboracion de las actas circunstanciadas de los extravios o deterioros de
los bienes muebles instrumentales en Oficinas Centrales, y dar seguimiento hasta su baja
de los inventarios. Asimismo, asesorar a las Sucursales respecto de la formulaciéon de
dichas actas y el procedimiento de baja de inventarios.

VIII.- Verificar que se concentren, en los lugares determinados para ello, los vehiculos q

se incorporen al PADEF| Muebles, mismos que deberan estar previamente autorizagdos
por el Comité.

IX.- Supervisar a las Coordinaciones de Administracion y Finanzas de las Sucursales y/o
Unidades Operativas, para que éstas realicen bimestralmente las conciliaciones de biene

muebles instrumentales y de consumo interno, contra los registros contables; concentrdr
las conciliaciones de Sucursales y elaborar el informe correspondiente para el/la Titular de

la Gerencia de Adquisiciones, asi como dictar las medidas correctivas que fueran
necesarias. '

X.- Verificar que se realice una correcta distribucion de bienes muebles instrumentales y

de consumo interno en cada una de las areas de Oficinas Centrales y autorizar su
surtimiento.

Xl.- Supervisar la guarda de documentos de propiedad de los bienes muebles
instrumentales de Diconsa y los resguardos de los mismos.

PAGINA: 14 DE 67




DICONSA

FO-DGO-002

Presentaciéon del Documento

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y Control de los Bienes
Muebles Instrumentales, de Consumo Interno y Almacenes de Diconsa S.A. de C. V.
20142-AD09

Xll.- Remitir para su difusidén entre las unidades administrativas, las normas vy
lineamientos que se emitan para la prestacion de los servicios de conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, asi como la normatividad
relacionada con el control de bienes muebles instrumentales y sobre la administracion de
almacenes de la Entidad.

CUARTA.- El/la Titular de la Gerencia de la Sucursal sera responsable de:

|.- Coordinar, verificar y en su caso ejecutar las acciones necesarias para la correcta
administracién, operaciéon y conservacion de los almacenes adscritos a la Sucursal de s
responsabilidad. '

Il.- Instrumentar las acciones necesarias para que los almacenes de Diconsa adscritos a
su Sucursal cuenten con espacios definidos y diferenciados para la guarda de bienes
muebles instrumentales y de consumo interno, respecto de los espacios destinados a la
guarda de mercancias.

lll.- Coordinar la realizacién de los diagnosticos que se requieran para determinar la
situacion fisica, administrativa, juridica y de operacion de los almacenes adscritos a su
Sucursal y realizar las acciones necesarias para mejorar su aprovechamiento.

V.- Emitir opinién por escrito a la Gerencia de Adquisiciones de Oficinas Centrales,
respecto del resultado del diagndstico y aportar todos los elementos de juicio respecto de
los almacenes innecesarios para la operacion de Diconsa; proponiendo, de ser este el
caso, su cierre.

V.- Verificar que el control y registro de los almacenes de su jurisdiccion se realice dentro
del esquema de “Centros de Costo” de la Entidad.

VI1.- Coordinar las acciones que sean necesarias para realizar el levantamiento de
inventarios y las diversas acciones de control de bienes muebles instrumentales y de
consumo interno de Diconsa, previstas en el presente Manual.

VIl.-Coordinar las acciones necesarias para realizar los movimientos de altas y bajas de
bienes muebles instrumentales y de consumo interno de la Sucursal a su cargo en
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coordinaciéon con Oficinas Centrales.

VIII.- Instruir para que se efectuen bimestralmente las conciliaciones de bienes muebles
instrumentales y de consumo interno, contra los registros contables y se remitan los
resultados a la Gerencia de Adquisiciones de Oficinas Centrales.

IX.- Instrumentar las acciones necesarias para la adecuada operacion de los Mddulos:
Modulo de Activo Fijo y Modulo de Bienes de Consumo Interno.

X.- Informar a la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, la problematica y
situaciones de riesgo que detecte en la administracion y operacion de los almacenes y
sugerir acciones para su solucion.

Xl.- Instruir que se atiendan con oportunidad y bajo criterios de racionalidad y economia
las solicitudes de mobiliario y equipo de oficina, asi como de bienes de consumo interno
de las distintas areas.

Xll.- Coordinar la difusion en la Sucursal y Unidades Operativas que le estan adscritas, del
contenido del presente Manual y la normatividad aplicable a los actos de administracion
de almacenes, asi como dictar las medidas necesarias para su observancia.

QUINTA.- Los/las Titulares del Area de Administracion de Sucursales y Unidag
Operativas seran responsables de: -

l.- Ejecutar los actos necesarios para que la administracién y operacion de los almacenes

adscritos a su unidad administrativa se realicen de conformidad con las disposiciones del
presente Manual.

Il.- Supervisar la ejecucion de las acciones necesarias para la conservacion de los
almacenes y sus instalaciones, asi como para la seguridad e higiene de los mismos.

II.- Ejecutar los actos necesarios para que la guarda de bienes instrumentales y bienes
de consumo interno cuenten en los almacenes de Diconsa con espacios definidos y
diferenciados de los espacios destinados a la guarda de mercancias.

IV.- Elaborar los diagnésticos que se requieran para determinar la situacion fisica,
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administrativa, juridica y de operacion de los almacenes de la Sucursal y/o Unidad
Operativa y realizar las acciones necesarias para mejorar su 6ptimo aprovechamiento.

V.- Coordinar y verificar que se realicen con oportunidad y apego a la normatividad
aplicable el levantamiento de inventarios y en general, las diversas acciones de control de

bienes muebles instrumentales y de consumo interno de la Sucursal y/o Unidad
Operativa.

VI.- Supervisar que la informacién del Médulo de Activo Fijo y Mddulo de Bienes de
Consumo Interno se mantenga vigente; verificar que los resguardos individuales de
bienes muebles instrumentales se actualicen y que en ellos se recabe la firma de los/las
servidores publicos responsables de los bienes, o en su caso, el acuse electrénico
provisto por el Médulo de Activo Fijo, asi como atender las solicitudes de cambio de
resguardo de personal resguardante.

VII.- Elaborar el programa anual de inventarios y enviarlo a la Subgerencia de Control de
Bienes en Oficinas Centrales a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio, asi como
dictar las medidas necesarias para su ejecucion y dar seguimiento a su cumplimiento.

VIII.- Supervisar la realizacién de las conciliaciones de bienes muebles instrumentales y
de consumo interno, asi como de los registros contables, y enviarlos bimestralmente a la
Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales.

IX.- Verificar la correcta operacion de los médulos informaticos para el control y reglstro de
‘bienes instrumentales y bienes de consumo.

X.- Reahzar la guarda y custodia de la documentacion que ampare la propiedad de los

bienes, los registros correspondientes y la que por las caracteristicas de cada bien se
requiera.

Xl.- Supervisar que se elabore y/o se integre correctamente la documentacion soporte
~ para el alta y la baja de bienes de la Entidad.

XIl.- Supervisar la integracion de lotes de bienes en desuso que no son utiles para la
Entidad, para iniciar el tramite de desincorporacion patrimonial.
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Xlll.- Elaborar las actas circunstanciadas de los extravios o deterioros de los bienes

muebles instrumentales y de consumo interno, y darle seguimiento hasta su baja de los
inventarios.

XIV.- Verificar la confiabilidad de los inventarios, determinar la cantidad 6ptima de
existencias por tipo de bien, definir los tiempos de reposicion de inventario y asegurar la
confiabilidad en el registro de movimientos del inventario de bienes de consumo interno.

XV.- Supervisar que se atienda con oportunidad el surtimiento de las areas respecto de

bienes muebles instrumentales y de consumo, autorizando la asignacién individual de
estos ultimos bienes.

XVI.- Difundir en la Sucursal y Unidades Operativas, el contenido del presente Manual y la
normatividad aplicable a los actos de administracion de almacenes y bienes muebles

instrumentales y de consumo interno, asi como ejecutar las medidas necesarias para su
observancia.

SEXTA.- El personal responsable de los bienes muebles instrumentales y/o de

almacenes que se encuentren en Oficinas Centrales, segun corresponda, seran
responsables de:

|.- Mantener los almacenes limpios, ordenados y en condiciones para la conservacion de
los bienes.

Il.- Efectuar la recepcion, registro y almacenaje del mobiliario, equipo y bienes de
consumo interno propiedad de Diconsa, y verificar que los mismos cumplan las
especificaciones contratadas, ello en coordinaciéon con el area usuaria.

[1l.- Controlar los bienes muebles instrumentales y de consumo interno que se tengan en
almaceén. :

IV.- Asignar numero de inventario y controlar la asignacion individual de los bienes
muebles y vehiculos en Oficinas Centrales.

V.- Controlar y efectuar la guarda de los resguardos de bienes muebles instrumentales de
la Entidad.
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VI.- Emitir mensualmente el cuadro de existencias y consumos de los bienes
concentrados en el almacén, entregando la informacion a el/la Subgerente(a) de Control
de Bienes.

VIl.- En coordinaciéon con el area usuaria, elaborar las especificaciones técnicas para la
adquisicion de bienes muebles instrumentales y bienes de consumo interno.

VIIl.- Emitir dictamen que sirva de apoyo a ellla Gerente(a) de Adquisiciones para
proyectar las compras de mobiliario, papeleria, materiales de oficina y consumibles de
cdmputo, para cubrir las necesidades de las diversas unidades administrativas durante el
ejercicio fiscal que corresponda, atendiendo al movimiento histérico anual del almacen.

IX.- Ejecutar el programa anual de inventarios en Oficinas Centrales.

X.- Mantener actualizados los resguardos de bienes muebles instrumentales del personal
de Oficinas Centrales.

Xl.- Elaborar los diagnosticos que se requieran para determinar la -situacion fisica,
administrativa y de operacién de los almacenes de Oficinas Centrales.

Xll.- Realizar los movimientos de altas y bajas de bienes muebles instrumentales en
Oficinas Centrales.

Xlll.- Apoyar a los/las servidores publicos que requieran informacion del mobiliario del
cual son responsables, asi como de los procedimientos para reasignar o dar de baja
algun bien. :

XIV.- Realizar conciliaciones de los bienes muebles instrumentales de Oficinas Centrales
con registros contables, cuando menos cada dos meses, y verificar que se realicen las
conciliaciones correspondientes a Sucursales.

XV.- Operar el Modulo de Activo Fijo y el Médulo de Bienes de Consumo Interno.

XVI.- Atender los requerimientos de mobiliario y equipo, asi como de bienes de consumo

interno que soliciten las diversas unidades administrativas en Oficinas Centrales, cuyo
surtimiento haya sido autorizado por el/la Subgerente(a) de Control de Bienes.
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XVII.- Identificar el mobiliario y equipo sujeto a baja o rehabilitacion, y en este ultimo caso
proponer a el/la Subgerente(a) de Control de Bienes su reutilizacién.

SEPTIMA.- E! personal responsable de almacén, de proveeduria, y de bienes
instrumentales en Sucursales y Unidades Operativas, segun corresponda a la estructura
de cada Sucursal, sera responsable de:

l.- Mantener los almacenes limpios, ordenados y en condiciones para la conservacion de
los bienes.

[l.- Efectuar la recepcidn, registro y almacenaje del mobiliario, equipo y bienes de
consumo interno propiedad de Diconsa, y verificar que los mismos cumplan las
especificaciones contratadas, ello en coordinacion con el area usuaria.

[ll.- Operar el Médulo de Activo Fijo y el Modulo de Bienes de Consumo Interno.

IV.- Integrar y mantener actualizado el inventario general de bienes muebles
instrumentales y de consumo interno propiedad de Diconsa.

V.- Asignar numero de inventario y controlar la asignacion individual de los bien
muebles y vehiculos en Sucursales y/o Unidades Operativas.

V1.- Controlar los bienes muebles instrumentales y de consumo interno que se tengan en
almaceén.

VIl.- Controlar y efectuar la guarda de los resguardos de los bienes muebles
instrumentales de la Entidad.

VIIl.- Proporcionar a las distintas unidades administrativas el mobiliario, equipo y bienes
de consumo interno, que se requiera para el desempefio de sus actividades.

IX.- Identificar el mobiliario y equipo sujeto a baja o rehabilitacién, y en este ultimo caso
proponer a el/lla Coordinador(a) de Administracion y Finanzas de la Sucursal y/o Unidad

Operativa de su adscripcién, las acciones conducentes para que éste pueda ser
nuevamente utilizado.
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X.- Emitir mensualmente el cuadro de existencias y consumos de los bienes concentrados
en el almacén, remitiendo la informacién a el/la Coordinador(a) de Administracion y
Finanzas de la Sucursal o Unidad Operativa de su adscripcion.

Xl.- En coordinaciéon con el area usuaria, elaborar las especificaciones técnicas para la
adquisicion de bienes muebles instrumentales y bienes de consumo interno.

Xll.- Emitir dictamen que sirva de apoyo a ella Coordinador(a) de Administracion y
Finanzas de la Sucursal o Unidad Operativa para proyectar las compras de mobiliario,
materiales de oficina y consumibles de cdémputo, para cubrir las necesidades de las
diversas unidades administrativas durante el ejercicio fiscal que corresponda, atendlendo
al mowmlento historico anual del almacén.

VIIl. Politicas, Bases y Lineamientos:

Almacenes

OCTAVA - El sistema de almacenes de Diconsa esta conformado por los almacenes que
se encuentran en operacion, estando este esquema sujeto a modificaciones por las
necesidades que plantee el servicio.

NOVENA .- En la creacién, modificacion o cancelacidon de almacenes, intervendran, en
ejercicio de sus atribuciones:

¢ La Direccion de Administracion y Recursos Humanos.
e La Direccion de Operaciones.
e La Gerencia de la Sucursal y/o Unidad Operativa de que se trate.

DECIMA .- La identificacion de los almacenes se hard mediante claves y numeros para su

control y registro, debiendo ser coincidente dicha identificaciéon con el esquema de

“Centros de Costo” de la Entidad. La identificacion de los almacenes sera determinada por
la Direccion de Finanzas de Oficinas Centrales.

DECIMA PRIMERA .- Dentro de los almacenes de Diconsa deberan existir areas cerradas
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y diferenciadas del espacio destinado a la guarda de mercancias, para ubicar en ellas los
bienes muebles instrumentales y los bienes de consumo.

La definicion de estas areas sera autorizada de manera conjunta por los/las Titulares de
las Direcciones de Administracion y Recursos Humanos y de Operaciones de Oficinas

Centrales, a reserva de la propuesta que formule el/la Gerente(a) de la Sucursal o Titular
de la Unidad Operativa de que se trate.

DECIMA SEGUNDA.- En los Almacenes Rurales solo podra existir area de
almacenamiento de mercancias.

DECIMA TERCERA.- En los casos en que por necesidades justificadas de Diconsa deba
contarse con almacenes o bodegas temporales, su control debera ser incorporado en el
sistema de informacion institucional. Cuando estos almacenes o bodegas temporales sean
cerrados debera formularse el acta de entrega - recepcidon correspondiente, la cual debera
incluir tanto los bienes muebles instrumentales aln en existencia, como toda Ila
documentacion que se generd durante la existencia del almacén o bodega temporal.

DECIMA CUARTA. .- A efecto de centralizar la operacién de sus almacenes e impulsar la
optima operacion de estos, el/lla Gerente(a) de Adquisiciones de Oficinas Centrales, en
coordinacion con los/las Gerentes(as) de Sucursal y/o Titulares de la Unidad Operativ
tomaran las medidas necesarias que:

a) Eviten la creacion de bodegas o el almacenamiento de bienes muebles instrumentales
en lugares diferentes al almacén.

b) Reduzcan las mermas, obsolescencia y pérdida de bienes y archivo.

c) Eviten la existencia de espacios no utilizados o desaprovechados.

DECIMA QUINTA.- Para el control de las existencias de bienes de consumo interno, los
almacenes de la Entidad operaran el Modulo de Bienes de Consumo Interno, el cual

permite la consulta en tiempo real de las entradas, salidas y existencias en los almacenes.

DECIMA SEXTA.- El control de los bienes muebles instrumentales se llevara mediante el
Médulo de Activo Fijo, en el cual se registrara el cédigo de identificacidén y descripcidn, de
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acuerdo al CABM, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica, asi como su costo de
adquisicion, centro de costo, fecha de adquisicion o de construcciéon, tasa de
depreciacion, registro de altas, bajas y cambios.

DECIMA SEPTIMA. .- En la recepcion, registro, control y entrega de los bienes que recibe
el almacén, debera tomarse en cuenta lo siguiente:

.- La recepcion de articulos en almacén se efectuara previa revision de la factura
correspondiente, verificacion de que los articulos cumplan con la cantidad, calidad y
especificaciones convenidas con el/la proveedor(a) en el pedido o contrato.

Il.- En el caso de adquisiciones derivadas de un proceso licitatorio, como es el caso de
materiales y Utiles de oficina, asi como de materiales y Utiles de impresién y reproduccion,
los bienes recibidos, se cotejardn contra las muestras o catalogos entregados por las/los
proveedores a los que se adjudicaron las diferentes partidas.

lIl.- A mas tardar el dia habil siguiente a aquel en que se recibieron los bienes, se
registraran las entradas correspondientes en el sistema de suministros y almacén.

IV.- El area de compras notificara a las/los proveedores el horario para recepcion de
mercancias en almacén, incluyéndolo en el pedido.

V.- El personal responsable del almacén podra autorizar devoluciones de articulos de
consumo de las areas que éstas ya no requirieran sin importar la causa, dandoles el
tramite normal de recepcion, siempre y cuando dichos articulos se encuentren en buenas
condiciones de uso.

V.- Los articulos se acomodaran en el almacén de acuerdo con el plano de distribucion,
respetando el criterio de agrupamiento por familias y tipo de articulo, asi como el de
primeras entradas—primeras salidas.

. VII.- Los anaqueles deberan estar debidamente identificados, colocando en lugar visible
%’“ sefialamientos indicando el nombre y clave de los articulos ubicados en la estanteria.

VIII.- Los pasillos entre anaqueles, deberan encontrarse libres de articulos, con el objeto
de transitar libremente en ellos.
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DECIMA OCTAVA. - El acceso al almacén quedara restringido a toda persona ajena a
dicha area, excepto con autorizacion de la Gerencia de Adquisiciones o Subgerencia de
Control de Bienes en Oficinas Centrales, o sus equivalentes en Gerencias de Sucursales y
Unidades Operativas.

DECIMA NOVENA .- Los bienes muebles instrumentales y de consumo interno que no se
utilicen en la operacion de Diconsa, asi como los desechos que se vayan a enajenar, en
caso de requerirse podran ser concentrados por las Unidades Operativas en la Sucursal
correspondiente, hasta que se proceda a su disposicion final.

Registro y control de bienes muebles instrumentales y de consumo interno

VIGESIMA.- El/lla Director(a) de Administracion y Recursos Humanos y los/las
Gerentes(as) de Sucursales o Titulares de Unidades Operativas, deberan establecer las
medidas necesarias para que se realice el control y registro actualizado de sus bienes
muebles instrumentales y de consumo interno, dando la intervencién que corresponda a la
Direccion de Finanzas de Oficinas Centrales para que se realice su registro contable.

VIGESIMA PRIMERA .- Para el control de los bienes muebles instrumentales los registrg
que deberan aplicarse son los siguientes:

a) De identificacion cualitativa de los bienes; misma que consistira en la asignaciorte
-un numero de inventario de diez digitos, conformando el cdédigo de barras
correspondiente. Dicho nUimero estara sefalado en forma documental y en el
propio bien, y lo asignara el personal encargado del control de bienes muebles
instrumentales en Oficinas Centrales, Sucursales y/o Unidades Operativas. El
numero de inventario estara integrado por los correspondientes al ramo
presupuestal de la Entidad, al de la clave del bien segun el CABI\/I y el progreswo
que se determine (ver anexo 17).

b) De resguardo; que tiene por objeto controlar la asignacion de los bienes muebles
instrumentales a las/los servidores publicos. Dicho registro se llevara a cabo
mediante tarjetas que contendran los datos relativos al registro individual de los
bienes, su valor, asi como el nombre, cargo y adscripcidon del personal responsable
del resguardo, quien firmara la tarjeta respectiva.
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c) En el caso de los bienes de consumo interno, el resguardo sera sustituido por un
registro global, en el cual el personal responsable de almacén anotara los bienes
entregados a cada unidad administrativa. Dicho sistema se complementara con la
firma de recibido de las/los receptores(as) de los bienes en el area usuaria.

VIGESIMA SEGUNDA.- Para determinar el tipo genérico de los bienes muebles
instrumentales y para efectos de inventario o movimientos de altas o bajas, el personal

responsable de activos fijos en Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades Operativas,
deberan consultar el CABM.

VIGESIMA TERCERA .- La identificacion de los bienes se hara mediante el sistema de
etiquetado.

VIGESIMA CUARTA.- Los bienes deben ser dados de alta en inventario a valor de
adquisicion.

En caso de no conocerse el valor de adquisicion de un bien, el mismo podra ser asignado
para fines administrativos de inventario por el personal responsable de los bienes
instrumentales, 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.

VIGESIMA QUINTA.- Todos los bienes muebles instrumentales propiedad de la Entidad,

deberan estar resguardados por personal que se encuentre en la relacion de ndémina
interna de la Entidad.

Solo en casos excepcionales, el/la Titular de la Direccion de Administracion y Recursos
Humanos de Oficinas Centrales podra autorizar que personal contratado por honorarios
resguarde bienes de la Entidad, lo anterior cuando dichos bienes resulten necesarios para
el desempefio de las labores para las que hayan sido contratados, en cuyo caso el
resguardo debera contener el visto bueno del/la mencionado(a) servidor(a) publico(a).

VIGESIMA SEXTA .- La asignacion de los bienes se hara de acuerdo a las funciones que
desempefie cada uno de las/los empleados de la Entidad, tratando siempre de
proporcionar los elementos necesarios que les permitan desarrollar su trabajo en
condiciones adecuadas, dicha asignacion se efectuara en Oficinas Centrales por el/la
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Gerente(a) de Adquisiciones en Oficinas Centrales, por el/la Coordinador(a) de
Administracion y Finanzas en Sucursales y/o Unidades Operativas, tomando en
consideracion las solicitudes formuladas por las/los titulares del area de la que dependa el
personal que requiere los bienes. ‘

Altas de bienes muebles instrumentales y de consumo interno

VIGESIMA SEPTIMA. - Todo los bienes muebles instrumentales que por cualquier titulo
adquiera Diconsa, deberan ser incorporados a su patrimonio y darlos de alta en el sistema
informatico para el registro y control de bienes muebles instrumentales.

Los movimientos de alta de bienes muebles instrumentales o de consumo interno deberan
estar soportados por la siguiente documentacion:

e En caso de adquisicion: Factura o titulo de propiedad, o en su caso, pedido
debidamente firmado, nota de entrada y fotocopia de la factura que ampare la
propiedad de los bienes.

e En caso de transferencia: Oficio de transferencia, notas de salida y entrada original, o
en su caso, original de factura de propiedad de los bienes.

e En caso de donacion o comodato: Ejemplar legalizado del contrato de donacion
comodato y nota de entrada.

e En caso de dacidén en pago: Ejemplar legalizado del contrato o documento en que
conste [a misma y nota de entrada.

e En caso de reposicidon de un bien derivada de un siniestro: Nota de entrada, factura
emitida por la aseguradora, asi como fotocopia de la factura original (en su caso).

VIGESIMA OCTAVA.- El personal responsable del control de los bienes muebles
instrumentales en Oficinas Centrales y Sucursales y/o Unidades Operativas de la Entidad,
integrard un expediente individual para cada vehiculo, de acuerdo a su codigo de
identificaciéon, mismo que debera contener la siguiente documentacion: '

a) Original de la factura que contenga los requisitos que indique numero de serie,
modelo y descripcidn clara del bien, o documento sustitutivo con validez legal,
en caso de no contarse con factura.

b) Fotocopia de la péliza de seguro del bien.
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c) Fotocopia de la tarjeta de circulacion.
d) Comprobantes originales del pago de tenencia.
e) Documentaciéon soporte por tipo de movimiento (altas, bajas, transferencia o
sustitucion).
f) Nota de entrada o acta de entrega-recepcion.
9) Formato para el inventario fisico de vehiCulos, firmado por ellla

resguardatario(a), su jefe(a) inmediato(a) y el/la responsable del levantamiento
del inventario. '

VIGESIMA NOVENA - El/la Titular de la Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas
Centrales y sus equivalentes en Sucursales y/o Unidades Operativas de la Entidad,
supervisaran que exista un expediente por usuario(a) que contenga el resguardo global de
los bienes que tiene bajo su resguardo.

TRIGESIMA .- Los bienes muebles instrumentales que produzca Diconsa se registraran de
acuerdo con su costo de produccién y los semovientes al valor que se cotice en el
mercado en la fecha de su adquisicidn, captura o nacimiento. '

TRIGESIMA PRIMERA .- El activo fijo que se tiene registrado en Diconsa S.A. de C.V.
para llevar a cabo las operaciones normales de dicha Entidad, puede adquirirse de las
siguientes formas:

A) Compra
B) Donacién
C) Arrendamiento

A) Compra

Es la forma mas comun de adquirir un bien y se registra a su costo, es decir, al precio de
adquisicion, mas cualquier otro gasto necesario como fletes, gastos de importacion,

PAGINA: 27 DE 67




EDESOL

SHERE R
SEnARR

DICONSA

FO-DGO-002

Presentacién del Documento

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y Control de los Bienes

Muebles Instrumentales, de Consumo Interno y Almacenes de Diconsa S.A. de C. V.
20142-AD09

seguros, derechos, asi como todas las mejoras, adiciones o adaptaciones que se lleven a
cabo para su operacion, sin considerar las reparaciones o mantenimiento que se haga a
dichos activos con el fin de dejarlo en condiciones de utilizarlo eficientemente.

C) Donacion

Acto Juridico por el cual una donante transfiere a Diconsa, S.A. de C.V. gratuitamente la
propiedad de sus bienes, de conformidad con lo establecido en el articulo 133 de la Ley
General de Bienes Nacionales. La donacion de bienes muebles que reciba la Entidad, se

formalizara por escrito a través del Acta correspondiente,*la cual contendra como minimo
los siguientes datos:

1. Lugar y fecha del acto

2. Nombre, cargo y firma de los servidores publicos que en ella intervienen.

3. Relatoria circunstanciada de los hechos que se estan desarrollando.

4. Documento de entrega de los bienes con Nombre o razon social y domicilio

del donador y datos de los productos a donar.

Descripcién y valor de los bienes.

Destino previsto de los bienes, en su caso. .

Para bienes instrumentales, en su caso, copia de la autorizacién o permig

donador necesarios para el uso u operacién de los bienes.

8. Todos los anexos que se consideren necesarios para que soporten la
informacion del acta.

No o

D) Arrendamiento

En la actualidad se ha incrementando la practica de obtener activo fijo por medio de
contratos de arrendamiento; por lo que se hace necesario establecer las bases, tanto para
su registro contable como para conocer los efectos que tendra en los estados financieros
de los afios en que esté en vigor dicho contrato.

Los estados financieros del arrendatario deben contener la informacién necesaria acerca

de los montos anuales de las rentas, periodos de arrendamiento, tasas de interés, tipo o
» X s 8 . » .z r . .

clase de activo fijo, asi como cualquier otra obligacion o garantia en caso de que existiese
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informacién adicional que fuese de importancia.
Existen dos tipos de arrendamiento, el puro y el financiero:

a) Arrendamiento puro: Contrato que concede el derecho de utilizar el activo fijo
mediante el pago de rentas.

b) Arrendamiento financiero: Es el contrato por el cual una persona fisica o moral se
obliga a otorgar a otra el uso o goce temporal de bienes tangibles a plazo forzoso,
obligandose a esta Ultima a liquidar en pagos parciales como contraprestacion, una
cantidad en dinero determinable que cubra el valor de adquisicion de los bienes, las
cargas financieras y los demas accesorios y a adoptar al vencimiento del contrato
alguna de las opciones terminales del mismo, tales como las siguientes:

e La compra de los bienes a un precio inferior a su valor de adquisicion.

e La prorroga del plazo para continuar con el uso o goce temporal de los
bienes, mediante el pago de una renta inferior.

e Participar con la arrendadora financiera en los beneficios de la venta a un
tercero de los bienes arrendados

En el Estado de Situacion Financiera se presentaran estos activos dentro del grupo de
activos fijos, pero en un renglén por separado que puede denominarse, segun el bien
mueble de que se trate, “Maquinaria Adquirida por Arrendamiento”. En cuanto al pasivo,
se presentara normalmente separando la porcion circulante de la de a largo plazo,
también sera necesaria una nota a los estados financieros informando sobre las clausulas
importantes de las operaciones del Contrato.

TRIGESIMA SEGUNDA.- Las transferencias de bienes adscritos a Oficinas Centrales
hacia las Sucursales seran autorizadas por el/la Gerente(a) de Adquisiciones; las
transferencias de bienes adscritos a Sucursales, cuyo destino sea Oficinas Centrales u
otra Sucursal, seran autorizados por los/las Titulares de las Gerencias de las Sucursales
involucradas, en cuyo caso deberan reportar el movimiento al responsable de almacen de
Oficinas Centrales.
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Bajas de bienes muebles instrumentales y de consumo interno

TRIGESIMA TERCERA .- Las bajas de los bienes muebles instrumentales de Diconsa se
realizaran por las siguientes causas:

a. Cuando el bien se hubiera desincorporado del patrimonio de Diconsa, por
cualquier causa (donacion, licitacion publica, venta directa, dacién en pago,
etc.).

Cuando el bien hubiera sido robado, se hubiera extraviado o siniestrado.

Por transferencia almacenaria.

Por destruccion del bien.

Por reclasificacion.

Por reasignacion.

mPooT

TRIGESIMA CUARTA .- El dictamen de no utilidad elaborado por el personal responsable
del control de activo fijo en Oficinas Centrales, Sucursales o Unidades Operativas,
debidamente autorizado por el/la Subgerente(a) de Control de Bienes o sus equivalentes
en Sucursales y Unidades Operativas, sera requisito previo para realizar la baja de bienes
muebles por no utilidad y/o no aplicacion en el servicio, el cual se anexara al aviso d
baja.

Asimismo, en el caso de extravio, robo o siniestro, la baja debera sustentarse en
administrativa a la que se refiere la norma sexagésima del presente Manual.

TRIGESIMA QUINTA - Toda reasignacion de bienes muebles instrumentales o alguna de
sus partes, en caso de equipo de computo, debera ser registrada de acuerdo a su nueva

adscripcion, en el sistema informatico para el registro y control de bienes muebles
instrumentales y se emitird el nuevo resguardo que corresponda; asimismo, se operara
contablemente la modificacion, baja parcial, etc. a que haya lugar.

TRIGESIMA SEXTA.- Una vez que el personal responsable de bienes muebles
instrumentales en Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades Operativas concluyan los
procesos que hayan sido autorizados de altas o bajas, informaran de los mismos al Area
Contable en Oficinas Centrales o sus equivalentes en Sucursales, quienes efectuaran los
movimientos de ajuste contable correspondientes.
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TRIGESIMA SEPTIMA.- El mobiliario y equipo que las areas de administracion en
Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades Operativas consideren para rehabilitacion o

. baja definitiva, debera incorporarse al programa de mantenimiento, o al PADEFI Muebles

de Diconsa, respectivamente, de conformidad con las Bases para la Administracion,
Registro, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de Diconsa.

TRIGESIMA OCTAVA .- Para la baja de bienes de consumo interno el/la responsable del
almacén realizara el reporte de salida de los bienes entregados a las areas de Diconsa,
en el Médulo de Bienes de Consumo Interno.

TRIGESIMA NOVENA - El reporte de salida de bienes de consumo interno del Médulo de
Bienes de Consumo Interno, estara soportado por las notas de salida mediante las
solicitudes generadas en el Médulo de Bienes de Consumo Interno por las areas.

Toma de Inventarios de bienes muebles instrumentales

CUADRAGESIMA - E| personal responsable de activos fijos en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades Operativas, realizara inventarios fisicos totales cuando menos una
vez al afio y por muestreo fisico cada dos meses, cotejando los bienes contra los registros
en los inventarios, y dejando evidencia del levantamiento del inventario a través de los
formatos que se sefialan en el presente Manual.

CUADRAGESIMA PRIMERA.- Para la toma fisica de inventarios, se tomara en
consideracion lo siguiente:

a) Se emitiran los listados de los bienes (resguardos globales) para el levantamiento del
inventario fisico, clasificados por area responsable y tipo de bien, utilizando para ello los
formatos A-01, “toma del inventario fisico de mobiliario y equipo” y A-02, “resguardo de
vehiculo”, seguln sea el caso, asi como el A-03 “resguardo global por usuario”.

b) En Oficinas Centrales y en cada una de las Sucursales y Unidades Operativas se
calcularan los recursos humanos y materiales necesarios para ejecutar el inventario, en
razon de la cantidad, caracteristicas y ubicacion de los bienes que se tengan, asignando
las tareas y universo de atencion a cada uno de las/los responsables del levantamiento.

c) El total de los “Centros de Costo” se dividira en cuatro partes iguales, realizando el
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levantamiento de inventario correspondiente a cada una de estas partes en cada
bimestre, hasta cubrir el 100% del universo de inventario al final del afo, quedando de
esta forma cubierta la totalidad de los bienes y realizado el inventario anual.

d) El personal responsable de activo fijo en Oficinas Centrales y Sucursales formularan un
acta de inventario, en la que se especifiquen la fecha de inicio del inventario, quien hace
el levantamiento, los procesos desarrollados y formatos o documentos émpleados, las
incidencias que se presenten, asi como el resultado del inventario, determinando los
faltantes si los hubiera y las medidas a seguir para la recuperacién, alta o regularizacién
de bienes.

Dicha acta sera suscrita por el/la responsable de activo fijo, el/la titular del area a la que
estén adscritos los bienes inventariados, y dos testigos a quienes conste el levantamiento
del inventario.

e) En el conteo y la verificacion fisica se deberan anotar todos los datos que sean
solicitados en los formatos correspondientes. Sélo en los casos en que no se cuente con
algun dato, éste debera dejarse en "blanco" para ser asignado por el/la Subgerente de
Control de Bienes de Oficinas Centrales o su equivalente en Sucursales y Unldades
Operativas.

f) Al finalizar el inventario, el personal responsable del mismo debera cuidar que todds Ig¥
formatos estén completos, claros, escritos con letra de molde, firmados, con expresion dé,
o los “Centros de Costo”, al que pertenecen, para ser facilmente localizados,)
concentrando dichos documentos como papeles de trabajo.

CUADRAGESIMA SEGUNDA - El personal responsable del control y registro. de activo
fijo en Oficinas Centrales y sus equivalentes en las Sucursales y Unidades Operativas,
deberan asegurarse que al finalizar el inventario, exista congruencia de los registros de
activo fijo con registros contables, para lo cual:

a) Verificara que el valor total obtenido (total y por tipo de bien), coincida con
los registros contables a nivel mayor y auxiliares, en caso contrario,
efectuard los ajustes correspondientes en coordinacion con el Area de
Contabilidad.
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b) Las diferencias que se detecten entre el inventario fisico y los registros
del sistema de control de activos fijos, seran aclarados por el personal
responsable de los bienes muebles instrumentales y en su caso si la
diferencia fuera por faltante y esta persistiera, notificara de lo anterior al
Organo Interno de Control, para que, una vez que se levante el acta
administrativa correspondiente, se tomen las medidas a que haya lugar.

CUADRAGESIMA TERCERA.- Durante el inventario fisico, no deberan efectuarse
movimientos de bienes, s6lo en aquellos casos en que por necesidad de la operacion asi
se requiera, previo consentimiento y autorizacion del personal responsable del inventario,
quien registrara los datos de los bienes involucrados.

CUADRAGESIMA CUARTA .- El/la responsable de la toma de inventario, considerara los
equipos, transportes, etc., que se hubiesen enviado a reparacion o a garantia, haciendo
constar esta circunstancia en el formato de inventario. Para este efecto, debera anexarse
copia del formato, remision, recibo u orden de reparaciéon correspondiente expedido por
el/la proveedor(a) del servicio, en el que se indique nimero de serie, modelo y descripcion
del bien.

CUADRAGESIMA QUINTA.- Los bienes de nueva adquisicion deberan ser etiquetados
desde el momento de operar su alta, de tal manera que al momento de asignarse y
resguardarse ya cuenten con etiqueta.

No obstante lo anterior, si durante el inventario se detectaran bienes que no cuenten con
etiqueta, estos deberan etiquetarse durante el mismo inventario.

CUADRAGESIMA SEXTA .- Se incorporaran al Médulo de Activo Fijo, los bienes que se
detecten sin antecedentes de origen o propiedad; para llevar a cabo esta incorporacion es
necesario gestionar y documentar la posesion definitiva, solicitando la intervencién de la
Direccion de Asuntos Juridicos de Oficinas Centrales o del personal responsable de las
Areas Juridicas de las Sucursales, para que se realicen los tramites o procedimientos
legales del caso, o en su defecto, ellla Gerente(a) de Adquisiciones en Oficinas
Centrales, o los/las Gerentes(as) de Sucursales, deberan levantar acta en la que conste
que el bien se encuentra bajo la posesion de Diconsa y que esta lo detenta en animo de
dueno, surtiendo dicha acta los efectos de titulo de propiedad para efectos de inventario y
de control y registro de bienes muebles instrumentales.
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Control, manejo y surtimiento de bienes de consumo interno.

CUADRAGESIMA SEPTIMA .- Todos los bienes de consumo interno seran registrados en
el Médulo de Bienes de Consumo Interno, que permita emitir los indicadores relativos a la
rotacién y confiabilidad de intervalos, determinacion 6ptima de existencias, tiempos de
reposicion, asi como controlar el nivel de inventario y el consumo de cada una de las
areas de las unidades administrativas, y la emision de notas de entrada y salida de
articulos; dicho sistema debera operar bajo el método de costo promedio para la valuacion
de los inventarios.

CUADRAGESIMA OCTAVA.- El surtimiento de articulos de consumo se realizara
conforme al programa calendarizado de almacén, para lo cual ellla responsable de
almacén entregara los bienes contra entrega de la solicitud, debidamente firmada por el/la
titular del area de que se trate.

CUADRAGESIMA NOVENA.- Al entregar los articulos a los/las usuarios(as),
invariablemente se generara la salida del almacén por area de responsabilidad, a travé
del Médulo de Bienes de Consumo Interno.

QUINCUAGESIMA .- El/la responsable del almacén propondra a el/la Subgerente(a
Control de Bienes en Oficinas Centrales o equivalente en Sucursales, anualmente, u
anteproyecto de compra de articulos de consumo interno, basandose en Igs
requerimientos de las areas, sus niveles histéricos de consumo y en las indicaciones que
formule el area de Presupuesto. Adicionalmente se consultara al Area de Informatica para
programar la adquisicion de consumibles para equipos de reciente adquisicion.

QUINCUAGESIMA PRIMERA .- El/la Gerente(a) de Contabilidad en Oficinas Centrales y
sus equivalentes en Sucursales, registraran los movimientos de entrada y salida
mensualmente, por concepto y area de responsabilidad, para la aplicacion del gasto y
control de existencias, ello de manera independiente y paralela al control del almacén.

QUINCUAGESIMA SEGUNDA - El personal responsable de almacén, debera conciliar

con el area de contabilidad, sus registros y saldos, realizando los ajustes necesarios, si
ese fuera el caso.
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QUINCUAGESIMA TERCERA.- En los almacenes de consumos internos, se deberan
llevar a cabo inventarios fisicos totales de existencias, en los meses de junio y diciembre y
por muestreo fisico en los meses de marzo y septiembre de cada afio.

QUINCUAGESIMA CUARTA.- El personal responsable del almacén, conservara en
archivo consecutivo mensual los documentos soporte de los movimientos de entradas y
salidas del almacén. :

QUINCUAGESIMA QUINTA.- Ellla responsable de almacén, supervisado por ellla
Subgerente(a) de Control de Bienes en Oficinas Centrales o sus equivalentes en
Sucursales, debera considerar para su anteproyecto de compra de articulos de consumo
interno, que no se incluyan articulos de lento movimiento, por lo cual la seleccion de
articulos que se manejen como stock, se hara considerando que su utilizacién sea
rutinaria, constante y de aplicacién general, para el objetivo anterior debera contar de
manera permanente con los datos histéricos de consumo de cuando menos los dos
ultimos afnos.

Siniestro, extravio o robo de bienes muebles instrumentales

QUINCUAGESIMA SEXTA.- En caso de siniestro, robo o extravio de cualquier bien
mueble, el personal resguardante del bien debera formular acta administrativa
circunstanciada, para hacer constar los hechos y cumplir con las formalidades
establecidas en las disposiciones legales aplicables, presentando en su caso la denuncia
correspondiente ante la Agencia del Ministerio Publico.

En el acta debera sefalarse el nombre y adscripcion de el/la resguardante, la fecha, hora
y lugar en que se formula el acta, una descripcion del momento en que noto la falta del
bien y el sefialamiento de que se realizd una busqueda del mismo sin que se haya
localizado. El acta debera estar firmada por el/la resguardante, su jefe(a) inmediato(a),
el/la responsable de bienes muebles instrumentales, asi como por dos testigos del area de
adscripcion. El/la resguardante debera enviar copia del acta a ellla Gerente(a) de
Adquisiciones en Oficinas Centrales o a los/las Coordinadores(as) de Administracion y

‘Finanzas en Sucursales, segun sea el caso.

QUINCUAGESIMA SEPTIMA.- En caso de que con motivo de la realizacion del inventario
o por otras causas, el personal responsable de bienes muebles instrumentales en Oficinas
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Centrales o Sucursales adviertan el faltante de un bien, procederan a exigir su inmediata
presentacion al personal resguardante y, en caso de que el bien se hubiera siniestrado,
robado o extraviado, le indicaran por escrito que debe formular el acta administrativa a
que se refiere el articulo anterior, dando vista al Organo Interno de Control en caso de que
el/la resguardante no cumpla con su obligacion de levantar el acta.

QUINCUAGESIMA OCTAVA .- El/la Gerente(a) de Adquisiciones en Oficinas Centrales,
el/la Coordinador(a) de Administracion y Finanzas en Sucursales o su equivalente en
Unidades Operativas, informaran al Organo Interno de Control de los casos de extravio,
robo o siniestro que se presenten y de los cuales hubieran tenido conocimiento.

QUINCUAGESIMA NOVENA.- Ella resguardatario(a) del bien debera realizar la
reposicion del bien o el pago del mismo a valor comercial. En caso contrario, el/la
Subgerente de Control de Bienes en Oficinas Centrales o equivalentes en Sucursales lo

reportaran a la Gerencia de Adquisiciones o equivalente en Sucursales y al Organo
Interno de Control

SEXAGESIMA.- En el caso de siniestro de los bienes muebles asegurados la
Subgerencia de Administracion de Riesgos en Oficinas Centrales, en coordinacién con la
Coordinaciéon de Administracidon y Finanzas de las Sucursales o su equivalente -j _

Unidades Operativas, realizaran las gestiones que resulten necesarias a fin de obtenerf
pago o reposicion del bien ante la compaiiia aseguradora.

Los/las resguardatarios(as) de los bienes tienen la obligacion de informar de cualquier
siniestro que sufran los mismos, tanto a la persona responsable de bienes muebles
instrumentales de Oficinas Centrales o Sucursales, seguin sea el caso, como a la persona
responsable del area de administracion de riesgos de Oficinas Centrales o Sucursal.

SEXAGESIMA PRIMERA.- El/la resguardatario(a) de los bienes y el/la responsable de
activo fijo, cuando tuvieran conocimiento del extravio o robo de algun bien, deberan dar
aviso al Area Juridica de Oficinas Centrales o de la Sucursal, segun sea el caso, lo
anterior para los efectos de que ésta Ultima presente la denuncia o querella que
corresponda por los hechos que pudieran constituir responsabilidad penal, salvo que se
presente alguna de las siguientes circunstancias:

- Que el valor actual del bien que rija en el mercado no sea superior a la cantidad de -
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$5,000.00 (cinco mil pesos 00/100, M.N.).
- Cuando a juicio del Area Juridica, se considere que la recuperacion del bien o del

valor de éste pueda llevarse a cabo mediante la reposicién o el pago respectivo, por
parte del resguardatario(a).
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Nombre y
Paso . clave del
No. Responsable Actividad documento de
' trabajo
IX. Descripcion de Actividades:
Procedimiento para PLANEACION Y TOMA DE INVENTARIOS
Responsable del
control de bienes
muebles
. : Programa
instrumentales en Anual de
1 Oficinas Centrales | Elabora el programa anual de inventarios rotativos. )
. Inventarios
0 equivalente en : )
Rotativos.
Sucursales y
Unidades
Operativas
Titular de la
Gerencia de
Adquisiciones en
Oficinas
Revisa y autoriza, en su caso, el programa anual Programa
Anual de

Centrales, Titular
de inventarios rotativos y lo envia a la Direccion de
Inventarios

2 de la Coordinacion
de Administracion | Administracion y Recursos Humanos para su
Rotativos.

y Finanzas en

Sucursales, o

equivalente en
Unidades

conocimiento.

Cé

control de bienes

muebles
instrumentales en |Prepara los formatos e imprime los listados de
3 Oficinas Centrales | bienes de las areas en las que hara la toma de Toma de
o equivalente en |inventario fisico. inventario
X Sucursales y fisico de
, Unidades mobiliario y
Operativas ‘ equipo.

Operativas
Responsable del Resguardo
Global por
Usuario.

Formato A-03.
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Nombre y
Paso .. clave del
No. Responsable Actividad documento de
trabajo
Formato A-01.
Toma de
inventario
fisico de
vehiculos.
_ Formato A-02.
Responsable del
control de bienes
in strt;nrrl::r?'::l: sen Efectlia el levantamiento del inventario de bienes Resguardo
4 Oficinas Centrales muebles y vehiculos a cada uno de los/las Global por
b equivalente en usuarios(as) adscritos a las areas en que usuario.
Sicursa|es y corresponda hacer el inventario. Formato A-03.
Unidades
QOperativas
Responsable del
contrrglugzlglsenes Se pregunta: ¢ Se encuentran fisicamente todos los
instrumentales en bienes del Resguardo General por Usuario? Resguardo
5 |Oficinas Centrales |\ Global por
o equivalente en No. Ir al paso 6 . usutarlllc;‘.03
Sucursalesy | a1 7 ormato A-US.
Unidades I Iral paso
Operativas
Responsable del Resguardo
}( control de bienes Recaba los datos de los bienes que encuentre y Global por
muebles ue no estén sefialados en el “Resguardo General Usuario.
' instrumentales en qor Usuario” asi como la firma del ?es uardario(a) Formato A-03.
6 Oficinas Centrales gn los forma{os de toma de inventarib fl’gico ’ Toma de
0 equivalente en ) inventario
Sucursales y Ir al paso 8 fisico de
Unidades paso o. mobiliario y
Operativas equipo.
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Nombre y
PI\?C?_O Responsable Actividad d ogljar;]/(:rﬂil de
trabajo
Formato A-01.
Toma de
inventario
fisico de
vehiculos.
Formato A-02.
Responsable del
control de bienes ,
muebles Indica en el “Resguardo General por Usuario” que| Resguardo
instrumentales en |todos los bienes sefialados en él, se encontraron Global por
7 | Oficinas Centrales |durante la toma de inventario fisico. Usuario.
0 equivalente en Formato A-03.
Sucursales y Ir al paso 8.
Unidades
QOperativas
Responsabl'e del Levanta acta informativa del inicio, desarrollo y
control de bienes ) . PR
muebles rgsultados finales o!e la toma de lnventarllo. fisico, Act’a .de toma
instrumentales en dlcpa acta debera conter!er como  minimo lo .fIS|ca d_e
8 | Oficinas Centrales g.eqalado en el nunjgral quincuagésimo _segundo, inventario.
. inciso d), de las politicas, bases y lineamientos de
0 equivalente en e .
Sucursales y este Manual, f|’rma y recaba en ella |§s firmas de Papele§ de
Unidades el/la titular Qel area y dos tegtlgos a quienes conste trabajo.
Operativas el levantamiento del inventario.
Responsable del Toma de
control de bienes inventario
i nstrlTr::r?tI:IZs o | Registra los datos obtenidos en la toma fisica de mf('fgﬁ% r?gy
9 Oficinas Centrales mventar’los, en el Modulo .de Activo  Fijo. !
. Asegurandose que se actualice la fecha del equipo.
0 equivalente en resauardo Formato A-01.
Sucursales y 9 '
Unidades Toma de
Operativas inventario
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Nombre y
Faso | Responsable Actividad donkave del
trabajo
fisico de
vehiculos.
Formato A-02.
Responsable del Resguardo
control de bienes Global por
muebles Emite Reporte original por “Centro de Costo” y Usuario
instrumentales en |original y copia del “Resguardo General por | Formato A-03.
10 | Oficinas Centrales | Usuario” (resguardo actualizado), recaba firmas en | Reporte por
o equivalente en | original y copia del resguardo y entrega copia al “Centro de
Sucursales y resguardatario(a). Costo” que
Unidades emite el
Operativas sistema
11 Responsable del
contl;g:j:glglsenes Se pregunta: '(;Los ] bienes registrados en el
instrumentales en resguardo anterior estan completos?
Oficinas Centrales No. Ir al paso 12
0 equivalente en ’ '
| Sucursalesy | si. iral paso 16.
Operativas
12 Responsable del g?gg:la gicr)
contzlugzkta);enes Usuario.
, Notifica por escrito al resguardatario(a) del faltante | Formato A-03.
instrumentales en . o ; s
Oficinas Centrales de blenfes, dando plazo maximo de 5 dias habiles -
o equivalente en para ubicar y presentar_ !os p[enes de que se trate y Q‘flmq ge
S recaba acuse de la notificacion. notificacion de
ucursales y faltante de
Unidades alte
Operativas bienes
resguardados.
13 Responsable del |Se pregunta: ¢El/la resguardatario(a) restituyé los
control de bienes |bienes faltantes que se le requirieron?
muebles
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Nombre y
Faso | Responsable Actividad donave el
trabajo
instrumentales en | No. Ir al paso 14.
Oficinas Centrales
o equivalente en | Si. Ir al paso 15.
Sucursales y
Unidades
Operativas
14 Oficio de aviso
al Organo
Interno de N
Control de
Responsabl_e del faltante de
control de bienes .
muebles - . bienes.
: Notifica al Organo Interno de Control del faltante de| Resguardo
instrumentales en ; )
Oficinas Centrales los bienes, ane.x.and_o’ copia del Resguardo y del Global por
o equivalente en acuse de notificacion de faltante de bienes Usuario.
Sucursales resguardados. Formato A-03.
y :
Unidades -
Operativas Of Icio fje
, notificacion de
faltante de
bienes
resguardados.
Ver al Procedimiento de Altas o Bajas de Bienes
seglin corresponda.
15 | Responsable del |Concilia y valida con el Area de Contabilidad el
control de bienes |resultado del inventario fisico previo a su envio a la
muebles Direccion de Administracion y Recursos Humanos
mgt(umentales en |en Oficinas Centrales. Inventario
Oficinas Centrales -
. Fisico
0 equivalente en - '
Sucursales y
Unidades
Operativas -
16 Subgerente de | Integra los resultados de los inventarios rotativos y| Formato de
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Nombre y
Paso - clave del
No. Responsable Actividad documento de
frabajo
Control de Bienes |concilia resultados globales con los registros de la| conciliacion de
en Oficinas Gerencia de Contabilidad. inventarios.
Centrales.
Tiempo total

Procedimiento para ALTAS, ASIGNACIONES Y REGISTRO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES INSTRUMENTALES
1 Responsable del '
control de bienes _
muebles Verifica que la documentacion del bien este
instrumentales en | completa, seglin corresponda al tipo de Documenta-
| Oficinas Centrales | movimiento, como se indica en el numeral vigésimo | .. .
. e ! . cién del bien.
o equivalente en |octava de las politicas, bases y lineamientos de
Sucursales y este Manual.
Unidades
Operativas
2 Responsable del
control de blenes Se pregunta: ¢Estad completa la documentacion del
muebles .
. bien?
instrumentales en
Oficinas Centrales
o equivalente en No. Ir al paso 3.
Sltjcn":;f:jlzz y Si. Ir al paso 4.
)( Operativas ’
3 Responsable del |Notifica a el/la Subgerente(a) de Control de Bienes Oficio de
control de bienes |en Oficinas Centrales o Titular del Area de|insuficiencia de
muebles Administracion en la Sucursal o Unidad Operativa, | documentacion
instrumentales en |seglin  corresponda, anexando documentacion| para alta del
Oficinas Centrales | soporte. bien.
0 equivalente en Documenta-
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Nombre y
Faso | Responsable Actividad oo O
trabajo
Sucursales y Ir al fin del procedimiento. cion del bien.
Unidades
Operativas
4 Toma de
Responsable del inventario
control de bienes fisico de
muebles Da de alta el bien en el Médulo de Activo Fijo,| Mobiliarioy
instrumentales en | utilizando el formato Toma de Inventario Fisico de equipo.
Oficinas Centrales |Bienes Muebles o Toma de Inventario Fisico de| Formato A-01.
o equivalente en |Vehiculos segin se trate. Asegurandose que los Toma de
Sucursales y formatos sean firmados por el resguardatario(a). inventario (
Unidades fisico de
Operativas vehiculos.
Formato A-02.
5 Titular de la
Gerencia de
Adquisiciones en |Indica a la persona responsable del control de
Oficinas Centrales |bienes muebles instrumentales a que area debera /
o Titular de la de asignarse el bien dado de alta en el inventario,
Coordinacidbn de |segun las solicitudes recibidas o necesidades | Solicitudes de
Administracion y |detectadas en las areas. En el caso de equipo de activo fijo.
Finanzas en computo, se consultara la asignacion con la
Sucursales, o Gerencia de Informatica en Oficinas Centrales o
equivalente en | equivalente en Sucursales y Unidades Operativas.
Unidades
Operativas
6 Responsable del ,
cont:](q)hgglggenes Emite Formato de Resguardo Global por Usuario, Resguardo
. incorporando a éste el bien dado de alta, esto a Global por
instrumentales en . . . - . .
Oficinas Centrales trav_es del Mddulo de Activo Fijo, en original y Usuario.
. copia. Formato A-03.
0 equivalente en
Sucursales y

PAGINA: 44 DE 67




SEDESOL

21050

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Control de los Bienes
Muebles Instrumentales, de Consumo Interno y Almacenes de Diconsa S.A. de C. V.

0 equivalente en
Sucursales y

20142-AD09
Nombre y
P,\?;o Responsable Actividad dogljan\;grﬁil de
trabajo
Unidades
Operativas
7 Responsable del
control de bienes |Entrega el bien, recaba firma del resguardatario(a)
muebles y le entrega copia del resguardo. Conserva original Resguardo
instrumentales en | del resguardo, junto con la documentacion del bien, Global por
Oficinas Centrales |en el expediente de bienes muebles Usuario

instrumentales.

Formato A-03.

Contabilidad en
Oficinas Centrales
o Coordinador(a)

Unidades
Operativas _

8 Reporte de
Responsablle del movimientos
control de bienes : :

en el inventario
muebles . . .

: Emite mensualmente el reporte de altas, bajas y de bienes
instrumentales en . « »

L traspasos de bienes, por “Centro de Costo” y los muebles
Oficinas Centrales : . : . |
o equivalente en envia, con la documentacién soporte, al Area de | instrumentales.

Contabilidad. Documenta-

Sucursales y -

. cion soporte de
Unidades L
Operativas movnmlentos

de bienes.

9 Responsable del
control de bienes

muebles
instrumentales en
Oficinas Centrales . - Reporte de
o equivalente en anc1han mensualmente_ los nj.owmlentos de gltas, conciliacion de
Sucursales bajas y traspasos de activos fijos, con los registros bienes

) y contables y suscriben conjuntamente el reporte
Unidades correspondiente muebles
Operativas P : instrumentales.

y Gerente(a) de
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Nombre y
Faso | Responsable Actividad ] Ogl'fr:]’zr?ti' g
frabajo
de Administracion
y Finanzas en
Sucursales
10 Gerente(a) de Polizas
Contabilidad en
Oficinas Centrales . - . contgb}es de
o Coordinador(a) Elab_ora poéliza contgble por el alta, baja y traspasos movmentos
de Administracién de bienes muebles instrumentales. de bienes
y Finanzas en muebles
S instrumentales(
ucursales
11 Responsable del
control de bienes Formato de
instrur:'\l‘(leentﬂaelZs en Envia bimestralmente a la Direccion de concgli:g:;osn de
Oficinas Centrales Administracion y Recursos Humanos en Oficinas muebles
o equivalente en Qentrales, las conciliaciqnes de bienes muebles instrumentales
Sucursales y instrumentales con Io.s registros contables. y registros
Unidades contables.
Operativas
Tiempo total
Procedimiento para BAJAS DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES
1 Responsable del ‘ Reporte de
control de bienes bienes para
muebles Emite reporte de bienes clasificados para baja y baja.
instrumentales en |elabora Dictamen de no Utilidad.
Oficinas Centrales Dictamen de
0 equivalente en no utilidad.
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Nombre y
Pﬁgé Responsable Actividad dogijar:w/Z:til de
trabajo
Sucursales y
Unidades
Operativas ‘
2 Elabora la solicitud de baja de bienes propuestos
ciist‘r);nds:g;::; para desincorporarl, anexa documentacion soporte y
muebles gestiona las autonzac!ones que correspondan, de
instrumentales en acuerdo a I(_) _estab_lemdo en las Baseg Gengrales N
Oficinas Centrales | P2r2 la Admmstracnén, Reglstr_o, Disposicion Final y S_ohcntuq de
o equivalente en Bajg de Bienes Muebles de Diconsa, S.A. de C.V,, | baja de bienes.
Sucursales y env1ar1c}9 segun correspong:la a al/lla Gerente(a) de
Unidades Adquisiciones en Oficinas Centrales o)
Operativas Coordinador(a) de Administracion y Finanzas en
Sucursales o equivalente en Unidades Operativas.
3 Gerente(a) de
Adquisiciones en
Oficinas
Centrales, Recibe y tramita solicitud de baja de bienes y
Coordinador(a) de |procede a su desincorporaciéon de acuerdo a las Solicitud de
Administraciéon y |Bases Generales para la Administracién, Registro, baia de bienes
Finanzas en Disposiciéon Final y Baja de Bienes Muebles de I )
Sucursales o Diconsa, S.A. de C.V.
equivalente en
Unidades
Operativas
4 Responsable del Comprobante
' control de bienes | de desincorpo-
muebles Recibe el comprobante de la desincorporacion del racion del bien
instrumentales en |bien, da de baja el bien en el Médulo de Activo Fijo, ’
Oficinas Centrales | emite el reporte respectivo, y lo remite al Area de Reporte de
o equivalente en |Contabilidad con copia de su documentacion baia %e bienes
Sucursales y soporte. Jmuebl os
Unidades .
Operativas _ instrumentales.
5 Gerente(a) de Recibe reporte de baja, emite pdliza contable para| Comprobante
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control de bienes
muebles
instrumentales en
Oficinas Centrales
0 equivalente en
Sucursales y
Unidades
Operativas

20142-AD09
_ Nombre y
250 | Responsable Actividad dooave cel
trabajo
Contabilidad en |dar de baja el bien de la contabilidad de la Entidad; | de desincorpo-
Oficinas Centrales |basandose en el comprobante de desincorporacion | racién del bien.
o Coordinador(a) |del bien y documentacion soporte correspondiente;| Reporte de
de Administracion |y entrega copia de la péliza al encargado del control | baja de bienes
y Finanzas en de bienes muebles instrumentales. muebles
Sucursales o instrumentales.
equivalente en Documentacion
Unidades soporte del
Operativas bien.
Pdliza contable
de baja del
bien.
6 Responsable del
control de bienes :
muebles g
instrumentales en . . - . . Pdliza contab
Oficinas Centrales | oo Sopia )?Zcﬁ’i‘;'r;ztz gglné?g]e de baja del'bieny| "y} ia del
0 equivalente en 9 P ' -bien.
Sucursales y
Unidades /|
Operativas
7 Responsable del

Concilia la baja en los registros del Médulo de
Activo Fijo.

Tiempo total
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20142-AD09
Nombre y
Paso . clave del
No. Responsable Actividad documento de
trabajo
Procedimiento para RECEPCION DE ARTICULOS DE CONSUMO INTERNO
1 Re:lﬁgséar?ldeedel Recibe la factura y los articulos del/la proveedor(a) Factura
articulos de y los verifica contra la requisicion o el pedido en Pedido
consumo interno cuanto a cantidad, modelo, tipo, color y otros. Requisicion
Se pregunta: jlLa mercancia y la factura
2 Responsable del -gg:re:g%r;dgr;eaml;ii gﬁguerlmlentos y condiciones
almacén de P q '
articulos de No. Ir al paso 3
consumo interno ) P )
_ Si. Ir al paso 5.
3 Responsable del
: almacén de v .
articulos de Devuelve al proveedor(a) la mercancia y la factura. Factura
consumo interno
4 Responsable del Infohrma 2 IeI/Ia ' Gerente(a) d_e Adquisiciones teI
almacén de recl_az? e pgdldo y ?tL_Js motivos, para que esta o
articulos de realice las gestiones pertinentes. icio
consumo interno Ir al Fin del Procedimiento.
5 Responsable del
almacén de Recibe la mercancia, firma y sella la factura de Factura
articulos de conformidad y la entrega al proveedor(a).
consumo interno
6 Reasl;;)no:géar?lgedel Registra en el Mdédulo de Bienes de Consumo
articulos de Interno la entrada de la mercancia. Factura
consumo interno '
7 Responsable del | Genera la nota de entrada y distribuye: Nota de -
almacén de Original para contabilidad entrada de
articulos de 12. Copia: almacén mercancia
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materiales en las
Sucursales y
Unidades

20142-AD09
Nombre y
P[\?S? Responsable Actividad docc;:lljar:gr?’[gl de
trabajo
consumo interno | 22, Copia: proveedor Factura
8 Responsable del FPaecill?r(;
almacén de Archiva la nota de entrada, pedido y fotocopia de la Nota de
articulo; de factura en el expediente consecutivo. entrada de
consumo interno mercancia
9 Responsable del
almacén de . .
. Acomoda la mercancia en el almacén.
articulos de
consumo interno
Tiempo total
Procedimiento para SURTIMIENTO DE ARTICULOS DE CONSUMO A
1 El , . Solicitud d '
abora, segln sus necesidades mensuales, la aveleria vio
Usuario(a) solicitud de bienes en el Médulo de Bienes de P pbienesy
Consumo Interno. menores
2 Solicita la autorizacién en el Médulo de Bienes de
Consumo Interno del titular del area, en los Ultimos | Solicitud de /
Usuario(a) cinco dias del mes a la Subgerencia de Control de | papeleria y/o
Bienes en Oficinas Centrales o al personal bienes
responsable de recursos materiales en las menores
Sucursales y Unidades Operativas.
3 CS:ubgerente(g) do Recibe la “Solicitud de papeleria y/o bienes
ontrol de Bienes " . , . s
en Oficinas menores ,'Ie asigna namero de folio de recepcion, N
c la sella y distribuye: Solicitud de
entrales o aneleria vio
responsable de Original: , , pape ¥
ECUTSOS riginal: Responsable del almacén de articulos de bienes
consumo interno. menores

Copia: Area solicitante.
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20142-AD09
Nombre y
Faso | Responsable Actividad qoniave el
trabajo
Operativas.
4 Responsgble del Verifica en el Médulo de Bienes de Consumo SOI'C'tu,d de
almacén de | o ) . e papeleria y/o
] nterno que la solicitud esté autorizada y verifica su .
articulos de | i oonibilidad de existencias bienes
consumo interno P ' menores
5 Se pregunta: ¢Tiene mercancia para surtir la

Responsable del |solicitud?.
almacén de
articulos de No. Ir al paso 6.

consumo
Si. Ir al paso 7 _
6 Responsable del |Informa al usuario(a) solicitante que no dispone de
almacén de la mercancia solicitada.
articulos de
consumo Ir al fin de procedimiento.
7| Responsable del , . Solicitud de
almacén de Prepara la mercancia y la entrega al area leria v/
articulos de solicitante. pap; eria yro
ienes
consumo
8 - , , Solicitud de
, Verifica que la mercancia esté completa de .
Usuario(a) acuerdo a su solicitud y en buen estado pap;i:aer:;y/o
9 Responsable del .
almaceén de Recaba en la solicitud firma de recibido y de SO"ﬁ'tu,d d?
articulos de conformidad con la mercancia entregada y la sella. papg er:'easy °
consumo ©
10 Elabora nota de salida de la mercancia entregada,

Responsable del |en el Mddulo de Bienes de Consumo Interno y | Solicitud de
almacén de distribuye nota de salida: papeleria y/o
articulos de Original: Para su archivo. bienes

consumo Copia: Para Contabilidad, para su registro | Nota de salida
contable.
11 Responsable del | Archiva la nota de salida. Nota de salida
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20142-AD09
Nombre y
Paso . clave del
No. Responsable Actividad documento de
frabajo

almacén de
articulos de
consumo

Tiempo Total
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X. Diagrama de Flujo

PLANEACION Y TOMA DE INVENTARIOS

Elaborar el +Estan S|
programa anual de =~
inventarios Programa anual flfé((:jaogle:;e
. de inventarios )
1 rotativos A rotativos bienes?
Indicar en el
resguardo que los
bienes sefialados Resauard
; . en élse guardo
Revisar y autorizar lo r
en suycaso el encontraron en el gu:L?alrFi):
programa y lo envia 7 ! inventario A |formato A- 03
a’la Dir. de Admon. NO
y Recursos Programa anual
9 umanos para su de inventarios °
conocimiento rotativos

Toma del inventario fisico
de vehiculos formato A-02.

Toma del inventario fisico *

f del mobiliario y equipo Toma del inventario fisico
F:r«etpzrar dorrkr)l'atos formato A-01 Recabar de vehiculos formato A-02
istados de bienes datos de los
Ze las areas para la Resguardo global bi v . o
: ) por usuario formato lenes que NO | Toma del inventario fisico
toma dejl !nventarlo A-03. esten del mobiliario y equipo
_s-l fisico I—A_ Reporta 13 sefialados en formato A-01
elresguardoy | Resguardo
la firma del global por
resguardatario usuario

(a) formato A- 03
6 | [4]

Efectuar el
inventario de
bienes muebles y
vehiculos a cada Resguardo global

uno de los por usuario formato "
Tl usuarios(as) | A A-03

CLAVE DE LETRAS

A.- Responsable del control de bienes muebles instrumentales en
Oficinas Centrales o equivalente en Sucursales y Unidades Operativas
B.- Titular de la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, Titular
de la Coordinacién de Administracién y Finanzas en Sucursales o
equivalente en Unidades Operativas

C.- Representante del Organo Interno de Control

D.- Titular de la Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas Centrales
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Levantar acta
informativa de la

toma de inventario,
@ —®  firmar y recabar

Papeles de
trabajo

firmas de el/la titular

el area y 2 testigo
; =

I

Registrar los datos
del inventario fisico
en‘el Modulo de
Activo Fijo

Acta de toma
fisica de
inventario

Toma del inventario fisico
de vehiculos formato A-02

] B
v

Emitir reportes
actualizados y
copia del
resguardo, recabar
firmas y entregar

Toma del inventario fisico
del mobiliario y equipo

formato A-01

Reportes por
centro de costo

copia al
resguardatario(a)

oA

¢Estan
completos todos
los bienes en el
- resauardo?

Resguardo
global por

formato A- 03

usuario

Notificar por oficio ai
resguardatario(a) del
faltante de bienes con un
plazo de 5 dias habiles
para presentar los bienes

7]

Oficio de
notificacion

Resguardo
global por
usuario
formato A- 03

y recabar acuse de
,>< 12 notificacién

20

20142-AD09

N

¢ Se restituyeron
los bienes
faltantes?

Notificar al Organo
Interno de Control del -
faltante de los bienes Oficio de

anexando copia del notificacion
resguardo y del acuse Resguardo

de notificacion global por
EI F usuario

) formato A- 03

bienes

Analiza asunto

_Acuerdo del
1_5| F Organo Interno
de Control

CLAVE DE LETRAS

Oficio de aviso
de faltantes de

A.- Responsable del control de bienes muebles instrumentales en
Oficinas Centrales o equivalente en Sucursales y Unidades Operativas.
B.-~ Titular de la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, Titular
de la Coordinacion de Administracion y Finanzas en Sucursales o
equivalente en Unidades Operativas

C.- Representante del Organo Interno de Control

D.- Titular de la Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas Centrales
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Congiliar y validar
con el Area de
@—b Contabilidad el
resultado del
inventario previo a su
C envio a la Dir. de

Admon. y Recursos
}E‘ Humanos [ A Inventario l
¢ fislco

Integrar resultados
de los inventarios y
congciliar resultados
globales con
registros de la
Gerencia de
Contabilidad Formato de

conciliacién de
17 |_D_ Inventarios

}( ' CLAVE DE LETRAS

A.- Responsable del control de bienes muebles instrumentales en
Oficinas Centrales o equivalente en Sucursales y Unidades Operativas
B.- Titular de la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, Titular
de la Coordinacién de Administracion y Finanzas en Sucursales o
equivalente en Unidades Operativas

C.- Representante del Organo interno de Control

D.- Titular de la Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas Centrales
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20142-AD09
ALTAS, ASIGNACIONES Y REGISTRO CONTABLE DE BIENES MUEBLES
INSTRUMENTALES
Indicar al
" encargado(a) del
Verificar que la control de bienes
documentacion del
b " ot muebles
Ien este completa | . entacin instrumentales a que
_1-| F del bien persona debera
asignarse el bien Solicitudes de
segun las solicitudes | bienes muebles
5 recibidas g | instrumentales
L\~/‘—
¢ Esta completa i
) la ) Emitir formato A — 01
ocumentacion? Incorporando a esté Zfosg;agg?
el bier) c.iado de a!ta usuario formato
en original y copia A-03
S| 6 A

de la Subgerencia
de Control de
Bienes en Oficinas
Cenirales o Titular Oficio de
del Area de Admoén. insuficiencia de
en la Sucursal o) documentacion
Unidad Operativa  |Documentacién

Notificar al Titular l

Entregar el bien,
recabar firma, entregar
copia del resguardo y

conservar original junto Resguardo
anexando del bien con la documentacion global por
documentacién del bien en el usuario formato

TI soporte |T' _7—] expediente I-A_ A-03

y

Dar de alta al bien en el
Maédulo de Activo Fijo
utilizando los formatos
segun corresponda y

recabar las firmas Toma del inventario fisico u

de vehiculos formato A-02

Toma del inventario fisico
4 IT del mobiliario y equipo
formato A-01 CLAVE DE LETRAS

A.- Responsable del control de bienes muebles instrumentales en
Oficinas Centrales o equivalente en Sucursales y Unidades Operativas
B.- Titular de la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, Titular
de la Coordinacién de Administracion y Finanzas en Sucursales o
equivalente en Unidades Operativas

C.- Titular de la Gerencia de Contabilidad o Titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas en Sucursales
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20142-AD09

Emitir mensualmente
los movimientos de
altas, bajas y
traspasos de bienes
y los envia con
documentacién

{—1soporte al Area d
?l Contabilidad A

Documentacién
soporte

Reporte de
movimientos en
el inventario

A 4

Conciliar
mensualmente los
movimientos de
altas, bajas y
traspasos de bienes
muebles
instrumentales con
registros contables y

Reporte de

suscribir conciliacion de
. bienes
conjuntamente el instrumentales
?l reporte AC
A 4

Elaborar péliza
contable por el alta,
baja y traspasos de

[¢]

Pdéliza contable de
movimientos de
bienes muebles

instrumentales filos

bienes muebles
O
h 4

instrumentales
Enviar bimestraimente a
la Dir. de Admén. y
Recursos Humanos las
conciliaciones de
bienes muebles

Formato de
conciliaciéon de
bienes muebles
instrumentales y

nstrumentales con log— registros contables
Fl registros contables | A

O

CLAVE DE LETRAS

A.- Responsable del control de bienes muebles instrumentales en
Oficinas Centrales o equivalente en Sucursales y Unidades Operativas
B.- Titular de la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, Titular
de la Coordinacién de Administracién y Finanzas en Sucursales o
equivalente en Unidades Operativas

C.- Titular de la Gerencia de Contabilidad o Titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas en Sucursales
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BAJAS DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

Pdliza contable
de baja del bien

Recibir reporte de baja, Documentacion
emitir p6liza contable y soporte
Emitir reporte de Di entregar copia al /el Reporte de baja
bienes para bajas y ICtiT“?dnage " Encargado(a) de activo_| de activo fijo

elaborar dictamen Reporte de
TI de no utilidad F bienes para

¢ baja

Elaborar solicitud de
baja de bienes,
anexar
documentacion y
gestionar las

5| fijo o equivalente

v

‘Recibir copia de
péliza contable de
baja del bien e
__I integrar al Péliza contable

6

c Comprobante de

desincorporacién

expediente | A | de baja del bien

autorizaciones
correspondientes
enviando segun sea Solicitud de — -
el caso . ; Conciliar la baja en
—2_1 F baja de bienes los registros del
Médulo de Activo
‘ 7 Fijo A

Recibir y tramitar
solicitud de baja de
bienes para
Solicitud de

desincorporarlos
Tl I? baja de bienes

'

Recibir el
comprobante de la
desincorporacion,
dar de baja el bien -

del Médulo, emitir el | Reporte de baja de

X bienes muebles
reporte y enviar al Instrumentales

Area de
Contabilidad con CLAVE DE LETRAS
copia de la Comprobante de
documentacion desincorporacién A.- Responsable del control de bienes muebles instrumentales en
Tl IT Oficinas Centrales o equivalente en Sucursales y Unidades Operativas
B.- Titular de la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, Titular

de la Coordinacién de Administracion y Finanzas en Sucursales o
equivalente en Unidades Operativas

C.- Titular de la Gerencia de Contabilidad o Titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas en Sucursales

P
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20142-AD09

RECEPCION DE ARTICULOS DE CONSUMO INTERNO

Recibir factura y
verificar los
articulos contra

requisicion o
Tl pedido F

Requisicion

Factura

¢, Mercanciay
factura
corresponden?

Devolver al
proveedor la
mercancia y la
factura

!

Factura
A l

Informar a el/la
Gerente(a) de
Adquisiciones en
Oficinas Centrales
el rechazo del
pedido y los

motivos.
Oficio
4 A

Recibir mercancia,
@—} firmar y sellar la
factura de
conformidad y

entregar al Factura
_S-I proveedor A

Registrar en el
Médulo de Bienes de
Consumo Interno la
entrada de la

mercancia
8 A | Factura l

Generar la nota de
entrada en el
Maodulo de Bienes
de Consumo Interno
y distribuir, original
para contabilidad 12,
Copia al Almacén y

la 22 copia al Factura
..7_| proveedor " Nota de
entrada

Archivar nota de Pedido

entrada, pedido
y fotocopia de la - Nota de
factura en exp. entrada

_8" consecutivo I'T Factura

CLAVE DE LETRAS

A.- Responsable del almacén de articulos de Consumo Interno
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20142-AD09
Acomodar la
mercancia en el
?l Almacén IT
CLAVE DE LETRAS

A.- Responsable del almacén de articulos de Consumo Interno
B.- Titular de la Gerencia de Adauisiciones en Oficinas Centrales
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SURTIMIENTO DE ARTICULOS DE CONSUMO

Elaborar segln mg:;:l:ggia NO
necesidades para surtir?
mensuales solicitud
de papeleria y/o Solicitud de
1 bienes menores’T papelerfa ylo S| v
bienes menores
Informar al
: usuario(a) que no
dispone de la
Recabar firma de mercancia
el/la titular del area o solicitada. G
y la entrega en los
ultimos 5 dias del Solicitud de ]
?I mesaB F papeleria y/o
bienes menores
Preparar la
mercancia
solicitada y
. entregar al area
solicitante Solicitud de
Recibir la solicitud, TI I_C- papeleria ylo
. . bienes menores
asignar folio de .
recepcion, sellar y Solicitud de
distribuir E papeleria ylo
bienes menores

Verificar que la
mercancia esté
completa y en

buen estado Solicitud de
Recibir la ?l F papeleria y/o
solicitud y bienes menores
verificar la
disponibilidad de
existencias de
4 | mercancias | ¢

Solicitud de
papeleria ylo
bienes menores

CLAVE DE LETRAS

A.- Usuario(a)

B.- Titular de la Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas Centrales
o responsable de recursos materiales en las Sucursales y Unidades
Operativas

C.- Responsable del almacén de articulos de consumo
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20142-AD09
Recabar firma de
recibido y de
conformidad en la
solicitud, asignar
folio de entrega y Solicitud de
sellar c papeleria y/o
9 bienes menores
-

Elaborar nota de

salida de la
mercancia
entregada en el Nota de
sistema salida
computarizado y Solicitud de

distribuir papeleria y/o
10 C bi
ienes menores

A_rc_hlvalr la Nota de
solicitud junto salida
con la nota de

salid; Solicitud de
11 I? papeleria y/o
bienes menores

CLAVE DE LETRAS

A.- Usuario(a)

B.- Titular de la Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas Centrales
o responsable de recursos materiales en las Sucursales y Unidades
Operativas

C.- Responsable del almacén de articulos de consumo
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XIl. Relacion de Anexos:

Num. Nombre del documento Clave

FORMATOS

1 Formato para Toma Fisica de Inventario o Nota de Entrada al A-01
Almacén de Bienes Muebles Instrumentales.

1 Instructivo de lienado del formato para Toma Fisica de Inventario | IN-A-01
o Nota de Entrada al Almacén de Bienes Muebles Instrumentales.

Formato para Resguardo de Vehiculos. A-02

Instructivo de llenado del formato para Resguardo de Vehiculos. IN-A-02
Dictamen de No Utilidad. | |

Instructivo de llenado del formato Dictamen de No Utilidad.

B |WINN

Conciliacion de Bienes Muebles Instrumentales con Registros
Contables. :

Formato para Nota de Entrada de Bienes de Consumo Interno. d

Instructivo de llenado del formato de Nota de Entrada de Bienes
de Consumo Interno.

Formato para Solicitud General de Papeleria y/o Bienes Menores.

Instructivo de llenado del formato para Solicitud General de
Papeleria y/o Bienes Menores.

REPORTES EMITIDOS POR EL MODULO DE ACTIVO FIJO Y MODULO DE BIENES
DE CONSUMO INTERNO

Resguardo Global por Usuario o Reporte A-03

Reporte de Bienes por Desincorporar, a detalle, del Médulo de
Activo Fijo
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Reporte de Bienes por Tipo de Alta del Médulo de Activo Fijo

10 Reporte Acumulado por “Centros de Costo” de Bienes del Médulo
de Activo Fijo.

Nam. Nombre del documento Clave

11 Total por Clave y Tipo de Equipo.

12 Reporte de Listados Contables.

13 Reporte Notas de Entrada al Aimacén de Consumos Internos del
Modulo de Bienes de Consumo Interno.

14 Reporte de Notas de Salida de la Solicitud General de Papeleria
y/o Bienes Menores, Mdédulo de Bienes de Consumo Interno.

15 Reporte de Posicion de Almacén de Consumos Internos.

16 Nota de Entrada emitida por el Médulo de Bienes de Consumo
Interno.

17 Nota de Salida emitida por el Modulo de Bienes de Consumo
Interno. '

CATALOGOS
18 Catalogo Presupuestal y Contable para Control de Bienes

19 Identificacidon de Bienes Inventariables de la Secretaria de la
Funcion Publica

20 Registro Contable para Alta de Bienes Instrumentales

21 Registro Contable para Baja de Bienes Instrumentales
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO
DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE
AUTORIZADO POR DICHAS INSTANCIAS Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO
DENOMINADO “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES, DE
CONSUMO INTERNO Y ALMACENES DE DICONSA S.A. DE C.V.” DE JUNIO DE 2011.

. CESAR CA LLO\RAMIREZ
SECR JARIO IGO DE LA CIDAP'Y
PROSECRETARIOREL-H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION
NUMERO DE ACUERDOQ |{03/CIDAP 76/2013/0RD. NUMERO DE ACUERDO 10/1%/2013
TIPO DE SESION ORDINARIA TIPO DE SESION ORDINARIA
NUMERO DE SESION 76 NUMERO DE SESION 107
FECHA DE SESION 13 DE AGOSTO DE 2013 FECHA DE SESION 17 DE SEPTIEMBRE DE 201B
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DICONSA

ANEXO 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA TOMA FISICA DE INVENTARIO O NOTA
DE ENTRADA AL ALMACEN DE BIENES INSTRUMENTALES IN-A-01

No. CONCEPTO

1. Fecha de Resguardo

2. Descripcion del Bien

3. Estado del Bien
4. Marca del Bien
5. Modelo

6. No. de serie

7. No. de Factura

| 8. Ano de Factura.

9. CABM y consecutivo

10. COSTO UNITARIO

11. AREA DE ASIGNACION

12. No. DE EXPEDIENTE

SE DEBE ANOTAR

Se anotara dia, mes y afio, en que se realiza el inventario
fisico.

Se anotara la descripcién del bien a inventariar, asf como
datos que nos ayuden a la identificacién del mismo, como
son: modelo, marca y niimero de serie, en su caso.

Se anotara su estado bueno(B), regular(R) o malo(M).

Se anotara la marca del emblema que contenga el bien.

Se anotara el modelo del bien o equipo.

Se anotara el nimero de serie que trae impreso el bien.

Se pondrd el ndmero de factura que acredite la propiedad
del mismo.

Se anotaréd el afio de adquisicién del bien, emitido en la
factura.

Una vez descrito el bien se le anotara la clave que
identifique a ese bien de acuerdo al Catalogo Adquisicidn,
Bienes Muebles y Servicios., y el consecutivo se lo
asignara de manera automdtico el Sistema Informdtico
para el Registro y Control de Bienes Instrumentales .

Es el importe de adquisicién del bien, antes del IVA.

Lugar en donde se encuentra localizado fisicamente el
bien instrumental.

Se anotara el expediente que fue asignado por el drea de

- personal.
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13. Responsable del
Levantamiento Fisico

No. CONCEPTO
14 Resguardatario

15 Vo. Bo.

ANEXO 1

Nombre de la persona que tomo el inventario fisico.

SE DEBE ANOTAR
Nombre de la persona que tiene la responsabilidad de
mantener en condiciones optimas los  bienes
instrumentales.

Nombre del jefe inmediato superior, Subgerente de
Administrdcién o equivalente en Sucursales y unidades
operativas. '
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ANEXO 2

3.-RESGUARDO DE VEHICULOS

SUCURSAL: CLAVE Y CONSECUTIVO
AREA:; NO. ECONIMICO:
FECHA: .
KILOMETRAJE:
DESCRIPCION DEL VEHICULO (7) CANCELACION
MARCA: FECHA:
MODELO: KILOMETRAIJE
COLOR:
TIPO: DOCUMENTACION DEL VEHICULO (9)
CAPACIDAD:
COMBUSTIBLE TARIETA DE CIRCULACION
No. DE MOTOR: POLIZA DE SEGURO:
No. DE SERIE: OTROS
PLACAS:
INVENTARIO
R= RECIBE R E E= ENTREGA R E
1. BOLSA DE HERRAMIENTAS ( ) ( )  21. PARABRISAS ( ) ( )
2. GATO CON MANERAL DE TON ( ) ( ) 22. LIMPIADORES ( ) ( )
3. LLAVE DE RUEDAS ( ) ( )  23. CRISTALES PUERTAS ( ) ( )
4. LLANTA DE REFACCION ( ) ( ) 24. ALETAS ( ) ( )
5. LONA ( ) ( ) 25. ESPEJOS LATERALES ( ) @ )
6. BOCINAS ( ) ( )  26. CADENAS TENSORES ( ) ( )
7.RADIO AM( ) FM( ) ( Y ( ) 27. MANGUERAS DE AIRE ( ) )
8. ANTENA DE RADIO ( ) ( ) 28. MARCHA ( ) ( )
9. ENCENDEDOR ( ) ( ) 29. CALAVERAS ( ) ( )
10.CALEFACCION ( ) ( ) 30. TAPETES ( ) ( )
11 AIRE ACONDICIONADO ( ) ( ) 31. LOGOTIPO Y CLAVE ( ) ( )
12.SILVINES ( ) ( ) 32. CINTURONES DE SE. ¢ ) ( )
13.CLAXON ( ) ( ) 33. EMBLEMA VEHICULO ( ) ( )
14.CABLES PASA CORRIENTE ( ) ( ) 34. TAPONES ( ) ( )
15.TAPON DE GASOLINA ( ) ( ) 35. EXTINGUIDOR ( ) ( )
16.LLANTAS RODANDO ( ) ( ) 36. MANOMETRO DE TEMP. ( ) ( )
17.VESTIDURAS BUEN ESTADO ¢ ) ( )} 37. MANOMETRO DE ACEI. ( ) ( )
18.LODERAS ( ) ( ) 38. MANOMETRO DE GASO. ( ) ( )
19.LLAVE DE CRUZ ( ) ( ) 39. VELOCIMETRO ( ) ( )
20.TACOMETRO ( ) ( )} 40. ODOMETRO ( ) ( )
X =8I = NO 41. REFLEJANTES ( ) ( )
42. OTROS(ESPECIFIQUE) ( ) ( )
EL VEHICULO DESCRITO FUE ASIGNADO AL C.---= ====-- , QUE OCUPA EL No. DE LICENCIA
PUESTO DE -------- == -===-==- - === , ADSCRITOALA - , PARA LAS LABORES
PROPIAS A SU CARGO, OBLIGANDOSE A CONSERVARLO EN EL ESTADO EN EL CUAL SE LE HACE DE / /
ENTREGA Y A DEVOLVERLO CUANDO LE SEA REQUERIDO.
AL / /

RESPONSABLE DEL LEVANTAMIENTO FISICO

NOMBRE Y FIRMA

RESGUARDATARIO

NOMBRE Y FIRMA
Vo. Bo.

4

NOMBRE Y FIRMA

A-02

1/2
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ANEXO 2

DESCRIPCION GENERAL DEL ESTADO FISICO
DE LOS SISTEMAS DEL VEHICULO

SISTEMAS B R M OBSERVACIONES

1.- MOTOR
2.- ELECTRICO
3.- ENCENDIDO
4.- COMBUSTIBLE
5.- ENFRIAMIENTO
6.- DE FRENOS
7.- DE ESCAPE
8.- TRANSMISION
9.- SUSPENSION
10.- DIRECCION

11.- CHASIS

12.- CARROCERIA
13.- VESTIDURAS
14.- LLANTAS

15.- CATA

B8: BUENO R: REGULAR M: MALO

OBSERVACIONES GENERALES

COMENTARIOS:

2/2
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No.

ANEXO 2

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO IN-A-02
RESGUARDO DE VEHICULOS

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Sucursal Nombr'e de la Sucursal 6 Unidad Operativa
Area Subgerencia de Administracion y Finanzas.
Clave y Consecutivo Asighado de acuerdo al Catalogo de adquisicién de

Bienes Muebles y Servicios, y el consecutivo que asigne
al Sistema Informdtico para el Registro y Control de
Bienes Instrumentales.

No. Econdmico Designado por el drea de transportes de las Sucursales
y Unidades Operativas

Fecha Con Ia que,se Tomos el inventario fisico del vehiculo.

Kilometraje - No de kllome‘rr'aJe con e| que se esta tomo la toma
f|5|ca / N v

Descripcion del vehiculo

Cancelacién /_‘
Documentac nexar-No. de latarjeta de circulacién'y No. de Péliza.
ion del - ot oy a D PP, P WY

Vehiculo




_%

DICONSA

10.

11.

12.

13.

14.

No.
Inventario

No. de Licencia

Responsable del
Levantamiento Fisico

Resguardatario

Vo. Bo.

ANEXO 2

Marcar del 1 al 49 con una “X" si el vehiculo cuenta
con los accesorios que se relacionan y con un “-" los
que se enuncian pero no cuenta la unidad (la columna
de la "E”, solo se utiliza cuando el vehiculo cambia de
adscripcién o deja de ser (til para la empresa).

Ndmero y Vigencia de la misma.
Nombre de la persona que tomo el inventario fisico.

Nombre de la persona que tiene la responsabilidad de
mantener en condiciones optimas los bienes

instrumentales. .

lergEFé:‘&eI"jei“ej innﬁédj@té ‘'superior, Subgerente de

Administracién uHomologo en las Sucursales.
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ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD.
(1) Indicar la fecha en que se dan de baja los bienes.

(2) Describir que tipo de bien se estd dando de baja (equipo de computo, equipo de
tienda, etc.)

(3) Indicar la cantidad de bienes que se estan dando de baja.

(4) Describir e identificar los bienes no utiles. En este caso podra anexarse una lista en la
que se identifiquen dichos bienes. '

(5) Identificar el No. de Inventario del bien propuesto para baja

(6) Determinar si los bienes se consideran en regulares, malas condiciones o bien se
consideran como desechos.

(7) Describir de manera clara y contundente de por qué los bienes no son utiles en los
siguientes términos:

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio
b) Aln funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio

c¢) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion

d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento

f) Que no son susceptibles de reaprovechamiento en el servicio por una causa distinta de
las sefaladas. :

(8) Otra informacion que se considere necesaria para apoyar el dictamen de no utilidad.

(9) Firma de quien elabor6 el Dictamen en el caso de Sucursales el Subgerente de
Administracion, en el caso de oficinas centrales el Gerente de Administracion.

(10) Firma de quien autoriza el Dictamen, en el caso de sucursales el Gerente de la
Sucursal, en el caso de oficinas centrales el Director de Administracion.
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CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS CON REGISTROS CONTABLES
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2013

EQUIPO DE COMPUTO

ANEXO 4

DESCRIPCION B ' © CONTABILIDAD . ACTIVOS FIJOS
DEBE HABER DEBE HABER
Saldos al 31 de diciembre de 2004 16,292,376.34 17,344,484.49
Activo considerado como gto corriente 1,061,966.68

Activo considerado Eqpo de Computo
- Proyector Epson Bower Lite 5360 52,994.00

Activo considerado Eqpo de Oficina
- Switch para redes (incuidos en la factura de un
conmutador IP) 10.00

Compras de activos consid gto corriente 43,125.47

1.- Altas del afio

- Por rec. Adquisiciones 4,096,187.62
- Por rec. ante aseguradora 21,712.00
- Por reversién a mov 3,450.00
- Por transferencia a sucursales 247,495.66

suma 4,368,845.28

2.- Bajas del afio

- Por canc. Provision c/suc 03 78,478.30

- Por “pérdida en siniestro 19,567.86

- Por perdida desc. en finiquito 4,019.00

- Por transferencia a sucursales 9,454.55

suma 33,041.41 -
111,5619.71
Sumas - L e i 16,292,376.34 o 1 01,105,102.15. | 17,397,478.49
Saldos conciliados e R i 16,292,376.34 | 116,292,376.34 |
ﬂsumas iguales "= L : - 16,292,376.34 | 16,292,376.34 | 17,397,478.49 | - 17,397,478.49
Elaboro ‘ Elaboro
C.P. Verénica Hernandez Gonzalez ’ C. José Manuel Flores Castillo
Subjefe de Unidad de Contabilidad ' : Analista de Admén

Vo.Bo ' Vo.Bo

Subgerente de Contabilidad Subgerente de Control de Bienes

W Lic. Agustin Sanchez Hernandez Lic. Norma Reyes Mpfiin/2013
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ANEXO §

Formato: "Nota de Entracla de Bienes de Consumao Inferno”

. Diconsa, S.A. de C.V.

NOTA DE ENTRADA

ALMACEN DE CONSUMOS INTERNOS

Fecha: 1) Pedido 6 Requisicion: 2) Hoja: 3)
Factura 6 remision: 4) Folio No.: 5)
No. Prov.: 6) Ejercicio fiscal: 7)
Proveedor: 8} R.F.C.: 9)
- Clave Descripcién del articulo Cantidad Umda.d de C?St(,’ % Importe de Importe
Fam |Sub-fam| Art medida unitario Dscto. | descuento
0.00 0.00
10) 11} 12) 13) 14) 15) 16) 17) 18)  0.00 19} 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
s 0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
Subtotal: 0.00 ‘200 0.00
IVA: 21)  0.00
Total: 22} 0,00
Observaciones: 23)

.

Recibe:

24)
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ANEXO 5

Instrucciones para el llenado del formato “Nota de Entrada de Bienes de Consumo

Objetivo:

No. de tantos:

Interno”

Es el formato que ampara la recepcion de los bienes por el almacén de

consumos internos.

Original y copia.

Distribucion: Original Almacén de consumos internos.
Copia Se debe adjuntar a la factura para la generacién del contra-
recibo en la Ventanilla Unica de la Tesoreria de Diconsa.
Nimero Concepto Debe anotarse

1) Fecha: La fecha de recepcion de los bienes.

2) Pedido o Requisicién; No. de Pedido o Requisicién de Compra.

3) Hoja: No. de hojas que componen el documento.

4) Factura o remision: No. de factura o remisién con que se reciben los
bienes.

5) Folio No.: No. consecutivo de las Notas de Enfrada.

6) No. Proveedor: Clave de proveedor de acuerdo al CAIN

7) Ejercicio fiscal: Afo correspondiente al ejercicio fiscal.

8) Proveedor: Nombre del proveedor.

9) R.F.C.: Registro Federal de Contribuyentes del
proveedor.

10) Familia Numero de clave de familia de acuerdo con
catalogo de articulos.

11) Subfamilia Numero de clave de subfamilia de acuerdo con
catalogo de articulos.

12 Articulo NUmero de clave del articulo de acuerdo con el
catdlogo.

13) Descripcion del articulo Descripcion del articulo de acuerdo con el
catalogo.

14) Cantidad Cantidad de bienes recibidos.

15) Unidad de medida Unidad de medida de acuerdo a la presentacion
con que se reciben los bienes.

16) Costo unitario: Precio unitario de acuerdo con la factura o
remision.

17) % Descuento: Descuento que en su caso pudiera aplicarse de
acuerdo con la factura o remisién.

18) Importe de descuento Importe del descuento que en su caso pudiera
aplicarse de acuerdo con la factura.

19) Importe Importe total por bien, incluido en su caso el
descuento. ‘

20) Subtotal: La suma del importe de los bienes.

21) LV.A. Impuesto al Valor Agregado.

22) Total: La suma del Subtotal mas el .LV.A.

23) Observaciones: Anotaciones correspondientes a la Nota de
Entrada que en su caso podrian mencionarse.

24) Recibe: Nombre y firma del responsable del almacén de
consumos internos.




ANEXO 6
Formato: "Solicitud General de Papeleria y/o Bienes menores

Folio de recepcion:

1)

SOLlClTUD GENE’RAL Hoja: de 2
DE PAPELERIA Facha: 3}
Y / O BIENES MENORES
I Folio de entrega:l 9
PARA: GERENCIA DE ADQUISICIONES lo|9]7]8]
Area de Responsabilidad del Ejercicio Centralizado (A.R.E.C.) o
DE: s L1
Area de Responsabilidad Solicitante
Clave de Clave de Clave del Descripcion del Cantidad Cantidad
Familia Sub-familia Articulo Articulo Solicitada Entregada
7 8) 9) 10) 11) 12}
SOLICITA AUTORIZA RECIBE
NOMBRE: 13) NOMBRE: 14) NOMBRE: 15)
PUESTO: PUESTO: ) PUESTO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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ANEXO 6

Instrucciones para el llenado del formato “Solicitud general de papeleria y/o
bienes menores”

Obijetivo:

Solicitar por medio de este formato los bienes de consumo
necesarios, de acuerdo con el catalogo de articulos.

No. de tantos: Original y copia.

Distribucion:  Original Almacen de consumos internos.
Copia Area solicitante.
Ndmero Concepto Debe anotarse

1) Folio de recepcion: Se dara al momento de ser recibida por la
Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas
Centrales 06 equivalente en Sucursales vy
Unidades Operativas.

2) Hoja: Nimero de hojas que componen dicho
documento.

3) Fecha: Fecha de emision del documento.

4) Folio de entrega: Se dara al momento de ser entregados los bienes
por el almacén.

5) Area de responsabilidad | Nombre del area solicitante.

solicitante:

6) Clave: Numero de clave del centro de costo del area
solicitante.

7) Clave de familia: Numero de clave de familia de acuerdo con
catalogo de articulos.

8) Clave de subfamilia: Numero de clave de subfamilia de acuerdo con
catalogo de articulos.

9) Clave del articulo: NUmero de clave del articulo de acuerdo con el
catalogo.

10) Descripcion del articulo: Descripcion del articulo de acuerdo con el
catalogo.

11) Cantidad solicitada: Cantidad de articulos requeridos de acuerdo con
su presentacion.

12 Cantidad entregada: Cantidad de articulos que entrega el responsable
del almacén de consumos internos, de acuerdo
con su presentacion y la disponibilidad de
existencias.

13) Solicita: Nombre, puesto y firma de la persona que
requiere de los bienes.

14) Autoriza: Nombre, puesto y firma del titular del éarea
solicitante.

15) Recibe: Nombre puesto y firma de la persona que recibe
los bienes.
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ANEXO 7
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DICONSA

AX

TIPO DE ALTA:

1 COMPRA

ANEXO 8

BIENES POR DESINCORPORAR

. DICONSA, 8.A. DE C.V.
SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS
OFICINAS CENTRALES
BIENES POR TIPC DE ALTA

HOJA : 1

Fecha : 19/05/2013

ADSCRIPCION : 2222 BIENES POR DESINCORPORAR
NO. BIEN CONSE DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO FECHA ALTA EDO. BIEN IMPORTE BRUTO
CANTIDAD CUTIVO DESCRIPCION ADICIONAL PROVEEDOR SERIE NO. DE FACTURA NOTA ENT. IMPORTE NETO
€030000150 1 SOLDADURA AUTOGENA A.B.C. GENERAL 24/11/1988 M 1.00
1 DE Gas PROVEEDOR 1 1.00
€210000224 6 TAJALAPIZ ELECTRICO PANASONIC Kp 110 24/11/1993 M 47.09
1 SACAPUNTAS ABASTECEDORA LUMEN, S.A DE C.V CRE 1-13579 47.09
€210000224 14 TAJALAPIZ ELECTRICO PANASONIC KP 110 24/11/1993 M 47.09
1 SACAPUNTAS ABASTECEDORA LUMEN, S.A DE C.V 1-13579 47.09
£210000224 25 TAJATAPIZ ELECTRICO PANASONIC KP 110 24/11/1993 M 47.09
1 SACAPUNTAS ABASTECEDORA LUMEN, S.A DE C.V 1-13579 47.09
€210000224 37 TAJALAPIZ ELECTRICO PANASONIC KP 110 24/11/1993 M 47.09
1 SACAPUNTAS ABASTECEDORA LUMEN, S.A DE C.V 1-13579 47.09
€210000224 38 TAJALAPIZ ELECTRICO PANASONIC Kp 110 24/11/1993 M 47.09
1 SACAPUNTAS ABASTECEDORA LUMEN, S.A DE C.V ~-13579 47.09
€210000224 39 TAJALAPIZ ELECTRICO PANASONIC KP 110 24/11/1993 M 47.09
1 SACAPUNTAS ABASTECEDORA LUMEN, S.A DE C.V 1-13579 47.09
€210000224 45 TAJALAPIZ ELECTRICO PANASONIC KP 110 24/11/1993 M 47.09
1 SACAPUNTAS ABASTECEDORA LUMEN, S.A DE C.V 1-13579 47.09
€210000224 50 TAJALAPIZ ELECTRICO PANASONIC KP 110 24/11/1993 M 47.08
1 SACAPUNTAS ABASTECEDORA LUMEN, S.A DE C.V 1-13579 47.09
C€210000224 52 TAJALAPIZ ELECTRICO PANASONIC Kp 110 24/11/1993 M 47.09
1 SACAPUNTAS ABASTECEDORA LUMEN, S.A DE C.V 1-13579 47.09
€210000224 56 TAJALAPIZ ELECTRICO PANASONIC ' KP 110 24/11/1993 M 47.09
1 FIJO TUBULAR PLIANA NEGRO PROVEEDOR 1 1.00
1450400320 222 SILLON SIMEX 24/11/1992 M 315.00
1 SEMIEJECUTIVO CON RODAJAS SIMEX S.A. DE C.V. NEGRO 447 315.00
1450400346 20 VENTILADOR BIRTMAN 24/11/1988 M 1.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PROVEEDOR 1 1.00
1450400346 34 VENTILADOR BIRTMAN 24/11/1991 M 165.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PRODUCTOS METALICOS STEELE 21267 165.00
1450400346 37 VENTILADOR BIRTMAN 24/11/1991 M 165.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PRODUCTOS METALICOS STEELE 21267 165.00
1450400346 42 VENTILADOR EUZKADI 24/11/1988 M 1.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PROVEEDOR 1 1.00
14504003486 45 VENTILADOR BIRTMAN 24/11/1991 M 165.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PRODUCTOS METALICOS STEELE 21267 165.00
1450400346 54 VENTILADOR BIRTMAN 24/11/1991 M 165.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PROVEEDOR 1 165.00
1450400346 56 VENTILADOR BIRTMAN 24/11/1991 M 165.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PRODUCTOS METALICOS STEELE 21267 165.00
1450400346 58 VENTILADOR EUZKADI 24/11/1988 M 1.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PROVEEDOR 1 1.00
1450400346 60 VENTILADOR EUZKADI 24/11/1988 M 1.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PROVEEDCR 1 1.00
1450400346 B4 VENTILADOR EUZKADI 24/11/1988 M 1.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PROVEEDOR 1 1.00
1450400346 95 VENTILADOR BIRTMAN 24/11/1981 M 165.00
1 DE PEDESTAL 3 VELOCIDADES PRODUCTOS METALICOS STEELE 21267 165.00
1450600052 28 CAFETERA MR. COFFE. SR 10 15/09/1994 M 88.00
1 ELECTRICA IDESA NACIONAL, S.A. DE C.V. 3643 M 2319 3 88,00
1450600218 4 REFRIGERADOR DE COCINA GENERAL ELECTRIC POLANA 24/11/1988 M 1.00
1 BLANCO PROVEEDOR 1 1.00
TOTAL DE BIENES POR AREA 713 1,425,787.65

1,425,787.65




DICONSA

ANEXO 9

DICONSA, S.A. DE C.V. HOJA : 2
ISTEMA DE ACTIVOS FIJOS Fecha : 19/05/2013
OFICINAS CENTRALES
ALTAS POR PERIODO
ALTAS POR PERIODO: 2012
NO. BIEN  CONSE DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO FECHA ALTA EDO. BIEN IMPORTE BRUTO
CANTIDAD CUTIVO DESCRIPCION ADICIONAL PROVEEDOR SERIE NO. DE FACTURA NOTA ENT.  IMPORTE NETO
©870000106 4 UNIDAD LECTORA Y/O GRABADORA SAMSUNG 8C-152A/EBSM 10/02/2004 B 369.97
1 52X ASESORES COMPUTACIONALES SA DE68DWA55133 6814 369.97
€870000106 5 UNIDAD LECTORA Y/O GRABADORA SAMSUNG SC-152A/EB5M 10/02/2004 B 369.97
1 52X ASESORES COMPUTACIONALES SA DE68DWA55134 6814 369.97
€8'70000106 6 UNIDAD LECTORA Y/O GRARADORA SAMSUNG SC-152A/EB5M 10/02/2004 B 369,97
1 52X ASESORES COMPUTACIONALES SA DE68DWAS55135 6814 369.97
1180000190 8 SWITCH PARA REDES (EQUIPO DE AVAYA P364TPWR OBSEQ¥ 30/12/2004 B 1.00
1 DE 48 PUERTOS SISTEMAS DIGITALES EN TELEFONI B17136 1.00
1180000190 9 SWITCH PARA REDES (EQUIPO DE AVAYA P364TPWR OBSEQ* 30/12/2004 B 1.00
1 DE 48 PUERTOS SISTEMAS DIGITALES EN TELEFONI B17136 1.00
1180000190 10 SWITCH PARA REDES (EQUIPO DE AVAYA P364TPWR OBSEQ* 30/12/2004 B 1.00
1 DE 48 PUERTOS SISTEMAS DIGITALES EN TELEFONI B17136 1.00

TOTAL DE BIENES POR MES :

TOTAL DE BIENES POR PERIODO :

TOTAL GENERAL DE BIENES ===>>

X

311

834

834

TERMINO EL PROCESO A LAS :

2,597,588.90
2,597,588,90

9,086,088.62
9,086,088.,62

9,086,088.62
9,086,088.62

10:06:58




DICONSA

Reporte 12

CENTRO DE COSTO : 2222 BIENES POR DESINCORPORAR

ANEXO 10

ACUMULADO POR CENTRO DE COSTO

DICONSA, S.A, DE C.V.
OFICINAS CENTRALES
ACUMULADC POR CENTRO DE COSTO.

HOJA

1

NO. BIEN ~---DESCRIPCION === CANTIDAD IMPORTE NETO
C030000150 SOLDADURA AUTOGENA 1 1.00
€210000224 TAJALAPIZ ELECTRICO 29 1,944.92
C660800006 LIBROS 129 12,561.19
C660800010 MAPAS Y PLANOS 29 813.00
C870000000 SUMINISTROS INFCRMATICOS 3 510.84
c870000022 SISTEMAS OPERATIVOS * 2 2,834.07
€870000050 DISCO COMPACTO 17 10,153.08
C870000064 MODEM ASINCRONO 8 4,715.05
C870000070 MONITOR 62 144,572.44
C870000074 PRCGRAMAS DE COMPUTADORA 1 681.90
C870000084 TECLADOC 21 10,577.18
CB870000086 MOUSE {RATON} ACCE.DE COMPUTAC 28 4,354,94
CB70000092 CONCENTRADORES PARA REDES DE M 3 79,389.66
CB70000110 NO-BRAKE PARA MICROCOMPUTADORA 38 148,801.%4
CB70000114 PANTALLA ANTIRREFLEJANTE 2 1,122.88
1060200224 DICTAFONO 2 6,813.79
1060600426 PLACA LECTURA 2 252.20
1150200150 EQUIPO TELEX Y FACSIMIL 14 48,131.85
1150200174 GRABADORA 3 441.28
1150200196 LENTE 1 2,450.00
1150200222 MICROFONO 1 2,832.00
1150200224 MICRO GRABADORA 1 320.10
1150200270 PELICULAS 1 1.00
1150200294 PROYECTOR MULTIPLE 1 55,276.70
1150200296 PROYECTOR TRANSPARENCIAS 5 8,829.97
1150200358 TELEFONO INTERSECRETARIAL 2 2.00
1150200390 VIDEOCASETERA 1 940.90
1180000020 EQUI.PROC.DE PALABRAS (IMPRESOR 18 42,258.04
1180000021 EQUIPO D/PROC.PALABRAS (MONITOR 24 19,404.86
I180000034 IMPRESORA 12 87,739.69
I180000062 MESA DE PILOTEO 54 30,720.65
1180000064 MICRO-COMPUTADORA 64 618,180.65
1180000092 TERMINAL PROBRAMABLE Y NO PROG 2 3,545.80
1180000140 UNIDAD DE DISCO COMPACTO EXTER 4 38,234.83
1180000150 DIGITALIZADOR (SCANNER) 2 14,960.00
1240000004 CABALLETE 1 1.00
1240000034 LAMPARA RESTIRADOR 1 1.00
1240000052 REGLA UNIVERSAL 1 1.00
1420400080 CHAROLA (ESTANTE) 1 1.00
1450400002 ACONDICIONADOR AIRE 1 4,389.00
1450400014 ARCHIVERO MADERA 43 43.00
1450400108 ENFRIADOR Y CALENTADOR DE AGUA 13 6,875.32
1450400110 ENGARGOLADORA 1 952.82
1450400242 MESA DE JUNTAS 1 1,477.40
1450400314 SILLA 32 3,852.41
1450400320 SILLON 15 2,739.60
1450400346 VENTILADOR 11 985.00
1450600052 CAFETERA 1 88.00
1450600218 REFRIGERADOR DE COCINA 1 1.00

Total de bienes : 713 1,425,787.65
Gran total H 713 1,425,787.65




S ANEXO 11 \ FECHA:03/10/2013
ey GERENCIA DE ADQUISICIONES
' SUBGERENCIA DE CONTROL DE BIENES
REPORTE CONSQLIDADO NACIONAL DE BIENES

=

RUBRO BUENO REGULAR MALO CANTIDAD TOTAL MONTO TOTAL
1 - SIN CUENTA CONTABLE 0 Q 0 [} $0.00
202 - EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES 82 5 2 89 $5,131,000.76
203 - MAQUINARIA Y EQUIPO 83,507 33,718 2,926 120,683 $223,957,372.43
204 - EQUIPO DE COMPUTO 12,263 1,070 1,162 14,934 $99,069,124.63
205 - MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA . 31,986 11,415 1,805 45,695 $77,540,628.15
206 - EQUIPO DE TRANSPORTE 3,807 224 131 4,167 $ 1,268,667,208.22
207 - MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA 271,259 167,362 12,527 454,009 $120,916,778.58
907 - GASTO CORRIENTE 609 2 20 766 $ 3,098,956.33

TOTAL: 403,513 213,814 18,573 640,343 $ 1,798,390,159.10

Pagina 17 de 17
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ANEXO 12
DICONSA DICONSA S A DECV

'SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS

REPORTE DE LISTADOS CONTABLES FECHA:

3/08/13 02:51 PM

Rubro Clave Contable Descripcion

13 202 EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES
2 203 MAQUINARIA Y EQUIPC

3 204 EQUIPC DE COMPUTO 1
4 205 MOBILIARIO Y EQUIPO DE

5 208 EQUIPO DE TRANSPORTE

6 207 MOBILIARIO Y EQUIPO DE

8 907 GASTO CORRIENTE

Cantidad Total: 7

”X‘XK
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ANEXO 14

DICONSA, SA de CV Fecha:  03/10/13
BIENES DE CONSUMO INTERNO No. Hoja: 1
Hora:  13:34:34
SALIDAS
AREA: 966 DIRECCION DE OPERACIONES
CLAVE

F S A DESCRIPCION FOLIO FECHA U. MEDIDA CANTIDAD  C.UNITARIO IMPORTE
3 306 3067 PAPEL BOND 75 GR/M2 50% MAT.REC. BLC 216X279M 15636 20/09/13 MILLAR 6.0000 73.3565 440.1390
3 31 3113 GOMA TIPO LAPIZ PARA LAPIZ (BLANCA) 15636 20/09/13 PIEZAS 3.0000 7.0441 21.1323
3 3N 3114 GOMA TIPO LAPIZ PARA TINTA 15636 20/09/13 PIEZAS 3.0000 5.7000 17.1000
3 312 3122 LAPIZ DE GRAFITO CON GOMANOS. 2,21/203 15636 20/09/13 PIEZAS 6.0000 1.8896 11.3376
3 317 3173 BANDERITAS O INI?ICADORES 25.4 X 43.2 MM C/50 PZ 15636 20/09/13 PAQUETE 2.0000 18.7194 37.4388
14 1401 14011  SERVILLETA HOJA SENCILLA 28.5 X 21.2 CMS C/500 P 15636 20/09/13 PAQUETE 1.0000 20.1400 20.1400
3 301 30113 CUTER GRANDE 15636 20/09/13 PIEZAS 3.0000 5,9807 17.9421
3 305 30516 FOLDER CREMA TAMANO CARTA 15636 20/09/13 PIEZAS 25.0000 0.5202 13.0050
3 306 30683 TARJETA BRISTOL BLANCA 3" X 5" 15636 20/09/13 CIENTO 1.0000 5.9000 5.9000
3 317 31762 PILA ALCALINA"AA" DE 1.5 VOLTS 15636 20/09/13 BLISTER 1.0000 17.7000 17.7000

Total de Notas: 601.8348

"X%




ANEXO 15

DICONSA, SA de CV
BIENES DE CONSUMO INTERNO
REPORTE DE VALUACION DE INVENTARIO

Fecha
Hora

No. Hoja

03/10/13
13:37:26
1

SUCURSAL: OFICINAS CENTRALES

U. OPERATIVA: OFICINAS CENTRALES

ALMACEN: GERENCIA DE ADQUISICIONES

CLAVE: 3 FAMILIA: PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA
CLAVE: 303 SUBFAMILIA: BLOCKS, CUADERNOS, LIBRETAS Y TABULARES
CLAVE ARTICULO ) UNIDAD MEDIDA CANTIDAD COSTO PROMEDIO TOTAL
3032 BLOCK AMARILLO RAYADO TAMANO OFICIO PIEZAS 141.0000 2.2500 317.2500
3033 BLOCK DE TAQUIGRAFIA PIEZAS 35.0000 5.5400 194.0600
3035 BLOCK TAMANO CARTA CUADRICULA CHICA 0.5 MM. PIEZAS 114.0000 3.9400 448.8900
3036 BLOCK TAMANO CARTA CUADRICULA GRANDE 0.7 MM. PIEZAS 64.0000 3.4400 220.1600
3037 BLOCK TAMANO CARTA RAYADO PIEZAS 6.0000 4.2400 25.3900
3038 CUADERNO PROFESIONAL CUADRICULA 0.5 CMS C/100H PIEZAS 74.0000 7.6824 568.5029
3039 CUADERNO PROFESIONAL CUADRICULA 0.7 CMS C/100H PIEZAS 91.0000 7.4682 679.6008
30310 CUADERNQO PROFESIONAL DE RAYA C/100HJS PIEZAS 62.0000 8.4072 521.2472
30312 LIBRETA PASTA DURA FORMA FRANCESA BLANCA C/96 H PIEZAS 1.0000 5.6600 5.6600
30313 CUADERNO FRANCES C/ESP. CUADRICULA 0.5 CMS C/100 PIEZAS 56.0000 7.8636 440.3640
30314 CUADERNO FRANCES C/ESP. CUADRICULA 0.7 CMS C/100 PIEZAS 19.0000 6.8612 130.3656
30315 CUADERNO FRANCES C/ESP. DE RAYA C/100HJS PIEZAS 6.0000 6.5181 39.1104
30316 CUADERNO ITALIANO C/ESP. CUADRICULA 0.5 CMS C/100 PIEZAS 41.0000 6.5010 266.5441
30317 CUADERNO ITALIANO C/ESP. CUADRICULA 0.7 CMS C/100 PIEZAS 20.0000 6.5200 130.4000
30318 CUADERNO ITALIANO C/ESP. DE RAYA C/100HJS PIEZAS 20.0000 6.4290 128.5810
30326  TABULAR DE 4 COLUMNAS C/CONCEPTO T/CARTA ' BLOCK 1183.0000 3.8000 429.6800
30329 TABULAR DE 7 COLUMNAS S/CONCEPTO T/OFICIO BLOCK 17.0000 9.0000 163.0000
30335 LIBRETA FRANCESA PASTA DURA CUADRICULA 0.5 CMS PIEZAS 19.0000 13.6833 259.9837
30336 LIBRETA FRANCESA PASTA DURA CUADRICULA 0.7 CMS PIEZAS. 20.0000 13.7000 274.0000
30337 LIBRETA FRANCESA PASTA DURA DE RAYA C/96 HJS PIEZAS 8.0000 13.6925 109.5425
30338 LIBRETA ITALIANA PASTA DURA CUADRICULA 0.5 CMS C/ PIEZAS 25.0000 13.8634 346.5866
30339 LIBRETA ITALIANA PASTA DURA CUADRICULA 0.7 CMS C/ PIEZAS 20.0000 13.7000 274.0000
30340 LIBRETA ITALIANA PASTA DURA DE RAYA C/96 HJS PIEZAS 24.0000 13.7000 328.8000
30364 CUAD PROF RAYA 100HJ CBTA TIPO PIEL C/IMAN ESP DO PIEZAS 100.0000 55.6000 5560.0000
Total Articulos SubFamilia  1096.0000 11851.6278
CLAVE: 3 FAMILIA: PAPELERIAY UTILES DE OFICINA
CLAVE: 304 SUBFAMILIA: BOLIGRAFOS Y PLUMINES
CLAVE ARTICULO UNIDAD MEDIDA CANTIDAD COSTO PROMEDIO TOTAL
30419 BOLIGRAFO DE GEL AZUL P/MEDIANO PIEZAS 20.0000 35.7760 7156.6200
3041 BOLIGRAFO TINTA AZUL PUNTO FINO PIEZAS 2147.0000 2.1500 4616.0500
3042 BOLIGRAFO TINTA NEGRA PUNTO FINO PIEZAS 524.0000 2.1463 1124.6918
3043 BOLIGRAFO TINTA ROJA PUNTO FINO PIEZAS 115.0000 2.1038 241.9448
3044 BOLIGRAFO TINTA AZUL PUNTO MEDIANO PIEZAS 2086.0000 1.7500 3650.5000
3045 BOLIGRAFO TINTA NEGRA PUNTO MEDIANO PIEZAS 554.0000 1.7600 969.5000
3046 BOLIGRAFO TINTA ROJA PUNTO MEDIANO PIEZAS 189.0000 1.7500 330.7500
30413 PLUMIN SEPIA PUNTO FINO PIEZAS 140.0000 7.0400 985.6000
30414 BOLIGRAFO TINTA VERDE PUNTO MEDIANO PIEZAS 72.0000 1.3000 93.6000
Total Articulos SubFamilia  5847.0000 12728.1566
Total Articulos Familia  6943.0000 24579.7844
Total AlImacén 6943.0000 24579.7844




ANEXO 16

DICONSA, SA de CV
Fecha:  03/10/13

ALMACEN DE CONSUMOS INTERNOS Hora: 13:38:40
NOTA DE ENTRADA

FECHA: 02/10/13 PEDIDO O REQUISICION:  Req. de Compra No. HOJA: 1
FACTURA: 16666 FoLIo: 2362
No. PROVEEDOR 10259 EJERCICIO FISCAL: 2013
PROVEEDOR: EPIFANIO REBOLLEDO ADAME RFC: REAE620407DR2
CLAVE
F S A DESCRIPCION DEL ARTICULO CANTIDAD U.MEDIDA C.UNITARIO SUBTOTAL $ % DESC. TOTAL $
3 317 31740 APARATO FECHADOR (DIVERSOS TIPOS) 1.0000 PIEZAS 460.0000 460.00 0 460.00
SUBTOTAL 460.00
IVA 73.60
TOTAL 533.60
OBSERVACIONES:

Gerencia de Abarrotes.

RECIBE

JUAN ALCANTARA BOCANEGRA




ANEXO 17
DICONSA, SA de CV | Fecha: 03/10/13
SOLICITUD GENERAL DE PAPELERIA Y BIENES MENORES . Hora: 13:39:55
NOTA DE SALIDA Hoja: 1
Solicitud entregadael 3 de Octubre del 2013 Folio No. 16179
De: 976 GERENCIA DE ADQUISICIONES
Para: 977 GERENCIA DE PERSONAL
CLAVE ] CANTIDAD CANTIDAD
F_ S A ARTICULO UNIDAD MEDIDA SOLICITADA ENTREGADA IMPORTE H
1 105 1051 PAPEL HP 51634Y PAQUETE 4.0000 4.0000 1,212.72 ‘
3 304 3044  BOLIGRAFO TINTA AZUL PUNTO MEDIANO PIEZAS 12,0000 12.0000 21.00 ;
3 304 3045 BOLIGRAFO TINTA NEGRA PUNTO MEDIANO PIEZAS 12,0000 12.0000 21.00 «
3 306 3067  PAPEL BOND 75 GR/M2 50% MAT.REC. BLC 216X279MM T/CARTA MILLAR 5.0000 5.0000 366.78 |
3 307 3072  CINTA ADHESIVA GRANDE 24 MM. X 65 MT. PIEZAS 3.0000 3.0000 19.56
3 312 3122 LAPIZ DE GRAFITO CON GOMANOS. 2,21/203 PIEZAS 12.0000 12.0000 22.67
3 313 3135 MARCADOR DE TINTA PERMANENTE NEGRO PIEZAS 2.0000 2.0000 13.37
3 305 30516  FOLDER CREMA TAMANO CARTA PIEZAS 100.0000 100.0000 52.02
3 313 31316  MARCADOR PARA DISCO COMPACTO COLOR NEGRO PIEZAS 4.0000 4.0000 23.41
3 315 31511  PEGAMENTO VINILICO BLANCO DE 250 GR/ML PIEZAS 1.0000 1.0000 17.70
3 317 31716  CORRECTOR LIQUIDO BASE AGUA 20 ML. PIEZAS . 2.0000 2.0000 10.53
3 317 31717 CORRECTOR ROLLER 4.2 MM.X 6 MT. . PIEZAS 4.0000 4.0000 49.50
TOTAL ENTREGADO: 3 1,830.29
OBSERVACIONES:
RECIBE ENTREGA
HERIBERTO HUERTA CRESPO * JUAN ALCANTARA BOCANEGRA

FIRMA FIRMA




DICONSA

ANEXO 18
CATALOGO PRESUPUESTAL Y CONTABLE PARA CONTROL DE BIENES
CUENTA CUENTA , CONCEPTO
PRESUPUESTO | CONTABLE
5100 . MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION
5101 205 Mobiliario
5102 205 Equipo de Administracién
5103 205 Equipo Educacional y Recreativo
5104 205 Bienes Artisticos y Culturales
5105 205 Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemnizaciones de Bienes Muebles.
5200 MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO, INDUSTRIAL Y DE COMUNICACION
5201 203 Maquinaria y equipo agropecuario
5202 203 Magquinaria y equipo industrial
5203 203 Maquinaria y equipo de construccion
5204 203 Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones
5205 203 Maquinaria y equipo electrénico
5206 206 Equipo de computacion
5207 203 Magquinaria y equipo diverso
5300 VEHICULOSY EQUIPO DE TRANSPORTE
5301 206 Vehiculos y Equipo Terrestre
5302 206 Vehiculos y Equipo Ferroviario
5303 206 Vehiculos y Equipo Maritimo
5304 206 Vehiculos y Equipo de transporte Aéreo
5305 206 Vehiculos y Equipo Auxiliar de Transporte
5400 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO
5401 203 Equipo Médico
5402 203 Instrumental Médico
5500 HERRAMIENTAS Y REFACCIONES
5501 203 Herramientas y Maquinas-Herramientas
5502 203 Refacciones y Accesorios Mayores
5700 BIENES INMUEBLES
5701
5702 202 Edificios y Construcciones
5703 201 Terrenos
201, 202 Adjudicaciones, Expropiaciones e indemnizaciones de Inmuebles
5800 MAQUINARIA Y EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD PUBLICA
5801 203 Maquinaria y Equipo de Defensa Publica
5802 203 Equipos de Seguridad Publica
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DICONSA

ANEXO 19

IDENTIFICACIO[\I DE BIENES INVENTARIABLES DE ACUERDO
A LA CLASIFICACION DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Se presenta un diagrama que explica la manera como se forma el nimero o clave de identificacion de los
bienes muebles, de acuerdo con lo establecido por la Secretaria de la Funcion Publica y posteriormente se
incluye el Catalogo de Bienes Muebles, los articulos mas utilizables, de acuerdo a lo establecido por la misma
Secretaria.

| 1800 00096 92 0000 0001
CONSECUTIVO
POR TIPO DE
BIEN
UNIDAD DE
L, ADSCRIPCI
ON DEL
BIEN
ANODE |
if————w—p ADQUISICION
DEL BIEN
CLAVE .
—————— DEL
BIEN
_ TIPODE
» BIENES
MUEBLES
CLASIFICACION
— DE BIENES
MUEBLES

EEE— Entidad




DICONSA

REGISTRO CONTABLE PARA ALTAS DE ACTIVO FIJO

ANEXO 20

1. POR ENAJENACION MEDIANTE LICITACION PUBLICA O DIRECTA

CUENTA
CARGO 203
204
205
206
207

117
ABONO 102

SCUENTA

0000

0000

0000

SSCUENTA

0000

0000

AUXILIAR

0011
0000

DESCRIPCION

MAQUINARIAY EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD

L.V.A. ACREDITABLE 15% PAGADO
BANCOS

Soporte: Factura desglosado el |.V.A. Pdliza-cheque, copia del pedido y nota de entrada

1. POR TRANSFERENCIA DE SUCURSALES

CUENTA
CARGO 203
204
205
206
207

ABONO 509.
510
511

603

Soporte: Oficio de recepcion y relacion de bienes recibidos a valor de libros incluyendo en su caso, el andlisis de

SCUENTA

0000

0000

0000

SSCUENTA

0000

AUXILIAR

0000

depreciaciones y actualizaciones a la fecha de la transferencia

NOTA: Las actualizaciones no se transfieren, solo se informara la sucursal para que se registre contra la cuenta

808

DESCRIPCION

MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD

DEP'N ACUMULADA EQPO COMPUTO

DEP'N ACUMULADA EQPO OFICINA

DEP'N ACUMULADA EQPO TRANSPORTE

AREA DE RESPONSABILIDAD

SUCURSALES Y CORPORATIVO

AREA DE RESPONSABILIDAD

SUCURSAL DE ORIGEN

2. POR SUSTITUCION DE LA ASEGURADORA POR ROBO O EXTRAVIO

CUENTA
CARGO 203
204
205
206
207

ABONO 203
204
205
206
207

953

SCUENTA

0000

0000

0000

SSCUENTA

0001

AUXILIAR

0006

DESCRIPCION

MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD

MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD
PRODUCTOS DIVERSOS

AREA DE RESPONSABILIDAD
OTROS PRODUCTOS DIVERSOS
OTROS




DICONSA

ANEXO 20

Soporte: Copias de la Carta de Formal reclamacién ante la Aseguradora, Acta administrativa y Resguardo, asi

como de la factura del bien sustituido

En su caso de haber diferencia en el importe de la factura que emita la Aseguradora, determinar si existe utilidad o

pérdida.

3. POR DONACION

CUENTA
CARGO 203
204
205
206
207

SCUENTA  SSCUENTA AUXILIAR

0000

ABONO 807
Soporte: avaluos .

0000 0000 0000

4. POR ADJUDICACION O EMBARGO

CUENTA
CARGO 203
204
205
206
207

SCUENTA  SSCUENTA AUXILIAR

0000

ABONO *108 0000 0000 0000

*Cuenta donde se cancela el crédito

DESCRIPCION

MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD

SUPERAVIT DONADO

DESCRIPCION

MAQUINARIAY EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD

ADEUDOS EX - EMPLEADOS

Soporte: Cuando se determinen los faltantes se disminuye la cuenta 306 “Capitales de Trabajo” y secarga a la

cuenta 108 “Adeudos exencargados”

5. ADICIONES (GASTOS CAPITALIZABLES)

CUENTA
CARGO 203
204
205
206
207

SCUENTA  SSCUENTA AUXILIAR

0000

ABONO 102 0000 0000 0000

DESCRIPCION

MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD

BANCOS

Soporte: Factura que ampare la compra de refacciones mayores, haciendo referencia al activo que esta

recibiendo la capitalizacion.
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DICONSA

-REGISTRO CONTABLE PARA BAJAS DE ACTIVO FIJO

ANEXO 21

1. VENTA MEDIANTE LICITACION PUBLICA O DIRECTA

CUENTA
CARGO 102

520

ABONO 203
204
205
206
207

607

209

953

SCUENTA

0000
0000

0000
0000

0000

0000

SSCUENTA

0000

203

0008

203
204
205
206
207

AUXILIAR

0000

0006

2. POR TRANSFERENCIA DE SUCURSALES

CUENTA
CARGO 603

120
125

520

ABONO 203
204
205
206
207

209

SCUENTA

0000

0000
0000
0000

0000
0000

SSCUENTA

0000
0000

0000

203
204
205
206
207

203
204
205
206
207

AUXILIAR

0000

0000

DESCRIPCION
BANCOS

REVALUACION DE LA DEP'N ACUMULADA
MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE TRANSPORTE

MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA

MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD
.V.A. TRASLADADO

REVALUACION DE ACTIVOS FIJOS
MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA

PROD DIV. (VENTA DE ACTIVO FIJO)

DESCRIPCION

SUCURSALES Y CORPORATIVO
AREA DE RESPONSABILIDAD
SUCURSAL DE DESTINO

CORPORATIVO SUCURSALES

MATRIZ SUCURSALES (TRANSF ACTIVO FIJO)

REVALUACION DE LA DEP'N ACUMULADA
MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE TRANSPORTE

MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA

MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD
REVALUACION DE ACTIVOS FIJOS
MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA

Soporte: Oficio de recepcion y relacion de bienes recibidos a valor de libros incluyendo en su caso, el anélisis de
depreciaciones y actualizaciones a la fecha de la transferencia




DICONSA

3. POR ACCIDENTE, ROBO O EXTRAVIO

CUENTA  SCUENTA  SSCUENTA

CARGO 0909 000 0001
520 0000
203
204
205
206
207
ABONO 203
204
205
206
207
0000
209 0000
203
204
205
206
207

ANEXO 21

DESCRIPCION
PERDIDA POR DELITOS Y SINIESTROS

REVALUACION DE LA DEP’N ACUMULADA
MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE TRANSPORTE

MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA

MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA
AREA DE RESPONSABILIDAD

REVALUACION DE ACTIVOS FIJOS
MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

MOB. Y EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA




