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PRESENTACION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, deberd administrar los recursos econémicos de
que disponga, con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para satisfacer los objetivos a los
que estén destinados.

Para ello, el Tribunal Electoral por conducto de las areas administrativas competentes, adquiere diversos
bienes que son necesarios para el adecuado ejercicio de sus funciones a través de los procedimientos de
licitacion publica, invitacion a cuando menos tres proveedores o contratistas, concurso publico sumario y
adjudicacion directa. La recepcion de los bienes adquiridos requiere de la definicion de areas que realicen su
administracion, asi como de procedimientos que permitan delimitar cada una de las etapas que implique su
recepcion, registro, entrega y control.

En consecuencia, se ha establecido en el articulo 209, fraccion XXVII, de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion, la atribucion a la Comision de Administracion para administrar los bienes muebles al
servicio del Tribunal Electoral, razén por la cual el articulo 208, fraccion XVII, del Reglamento Interno
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién prevé que la persona titular de la Secretaria
Administrativa cuente con facultades para verificar que la administracion y control de los bienes de
consumo e inversion que se manejen en los almacenes, asi como los de desincorporacion, se apeguen
a la regulacion aplicable.

Para llevar a cabo lo anterior, el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion en su articulo 209, fraccion lll, establece que para el eficaz desempefio de sus funciones,
la Secretaria Administrativa cuenta con areas de apoyo, entre las que se encuentra la Coordinacion de
Adquisiciones, Servicios y Obra Pulblica. A esa area se le ha conferido la facultad de coordinar
el funcionamiento y control de los bienes que maneja el almacén general del Tribunal Electoral, como lo
especifica el articulo 217, fraccion V, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién.

Dentro de la estructura de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, se encuentran la
Direccion General de Recursos Materiales y la Direccidon de Almacenes e Inventarios, las cuales se encargan,
respectivamente, de integrar y dirigir las funciones especificas para la adquisicién de los recursos materiales y
la contratacion de los servicios que requieran las diferentes areas del Tribunal Electoral, en el ambito de su
competencia, procurando la eficacia y eficiencia, asi como llevar a cabo el control, la rehabilitacion de los
bienes muebles, su aseguramiento, resguardo y desincorporacion; y de abastecer a las diversas areas del
Tribunal Electoral, los articulos de consumo y bienes inventariables requeridos; asi como operar los
mecanismos de registro, control fisico, documental y de gestion de los mismos, de conformidad con la
normatividad y procedimientos establecidos; lo anterior, de acuerdo a los articulos 261 y 281 del Acuerdo
General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Para el establecimiento de cada una de las actividades y tareas que deberan llevarse a cabo para la
recepcion, registro, entrega y control de los bienes instrumentales y consumibles de este 6rgano jurisdiccional,
es necesaria la integracion de un manual de procedimientos que dé certeza juridica sobre su realizacion.

Asegurando que los bienes adquiridos se apeguen al documento generado mediante el procedimiento de
adjudicacién sea por adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres personas, concurso publico sumario
o licitacion publica, realizando la recepcion fisica de los bienes, certificando su registro en el sistema
informatico en base a la evidencia documental, supervisando que cada bien cuente con un nimero de
inventario, identificando a través del etiquetado a cada uno, elaborando los resguardos de los bienes
asignados a los servidores publicos, controlandolos a través de inventarios continuos parciales por area
administrativa, jurisdiccional o sala regional e inventarios totales anuales vy finalizar el proceso al efectuar la
desincorporacion de los bienes.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que describan las actividades y tareas que deberan llevar cabo las areas
competentes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para la recepcion, registro, entrega y
control de los bienes instrumentales y consumibles.
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MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley General de Bienes Nacionales.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
. Ley del Impuesto al Valor Agregado.

. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
o Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién
o Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General para la Desincorporacion de toda Clase de Bienes del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacién del Sistema de Gestién
de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

. Plan de Implementacion del Sistema de Gestién de Control Interno y de Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Clasificador por Objeto del Gasto del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
. Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
GLOSARIO

ACTA ENTREGA - RECEPCION: Documento mediante el cual las areas que reciben bienes directamente
del proveedor deberan elaborarla, indicando, el lugar, la fecha, la hora, descripcion de los bienes, la(s)
personas que los entrega, los servidores publicos que los reciben, la conformidad que se apegan a lo
requerido, la instalacién a satisfaccion, testigo(s) y firmas.

AREA SOLICITANTE: Todas aquéllas areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que
requieran bienes. Es al mismo tiempo, el area administradora del instrumento contractual de que se trate.

BIENES: Articulos o muebles, propiedad del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
empleados para satisfacer sus necesidades.

BIENES CONSUMIBLES: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realizan las
areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

BIENES INFORMATICOS: Los considerados por su utilizacion como equipos y aparatos de cémputo
para el desarrollo de las actividades que realizan las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

BIENES INSTRUMENTALES: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, siendo
susceptibles de la asignacion de un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

CFDI: El comprobante fiscal digital por Internet, que constituye la factura electrénica que un determinado
proveedor otorga al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

CLAVE CABMS: El cddigo que tiene asignado un bien, identificado en el Catalogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios.
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COMISION: La Comisién de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
CONTRALORIA INTERNA: La Contraloria Interna.

COORDINACION DE ADQUISICIONES: La Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.
COORDINACION FINANCIERA: La Coordinacion Financiera.

DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS: Las Delegaciones Administrativas del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO: ElI Departamento de Abastecimiento adscrito a la
Subdireccion de Almacén de Consumibles de la Direccién de Almacenes e Inventarios.

DEPARTAMENTO DE CONSUMIBLES: El Departamento de Recepciéon y Control de Consumibles
adscrito a la Subdireccién de Almacén de Consumibles de la Direccién de Almacenes e Inventarios.

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS: ElI Departamento de Control de Inventarios adscrito a la
Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios de la Direccion de Almacenes e Inventarios.

DEPARTAMENTO DE REHABILITACION: El Departamento de Rehabilitacién y Desincorporacion de
Activos Fijos adscrito a la Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios de la Direccion de
Almacenes e Inventarios.

DIRECCION DE ADQUISICIONES: La Direccion de Adquisiciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones de la Direccion General de Recursos Materiales.

DIRECCION DE ALMACENES: La Direccién de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccion General
de Recursos Materiales de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

DIRECCION DE RIESGOS: La Direccion de Administracion de Riesgos adscrita a la Jefatura de Unidad
de Prestaciones y Administracion de Riesgos de la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo.

DIRECCION GENERAL: La Direccién General de Recursos Materiales adscrita a la Coordinacién de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

DIRECCION PRESUPUESTAL: La Direccién de Control Presupuestal adscrita a la Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto de la Coordinacion Financiera.

FACILITADORES: Persona de estructura responsable del control de los bienes instrumentales del area,
del levantamiento de inventario fisico y de la coordinacién con la Direccion de Almacenes e Inventarios

FACTURA: El documento de caracter mercantil que refleja toda la informaciéon de una operacion de
compra venta y contiene las condiciones establecidas en el instrumento contractual, siendo la representacion
grafica de un CFDI.

INSTRUMENTO CONTRACTUAL: El Contrato, Pedido, Orden de Compra o cualquier otro documento a
través del cual el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, formaliza la adquisicion o suministro
de un bien.

NUMERO DE CONTROL SS: El nimero consecutivo de inventario conforme a la numeracién anterior.

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO: Es la actividad de revisar fisicamente los bienes del
Tribunal Electoral y quien los tiene asignados.

NUMERO DE INVENTARIO: El nimero consecutivo asignado por el sistema informatico al registrarse el
bien instrumental.

PROVEEDOR: La persona fisica o moral que suministra determinados bienes instrumentales o
consumibles al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

REMISION: El documento en el que se detallan los materiales, suministros y bienes muebles que
suministra un proveedor al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en tanto se expide el CFDI.

REPORTE CONTABLE DE ACTIVO FIJO: Reporte emitido por el sistema informatico desglosando los
bienes registrados por cuenta contable, costo, nimero de inventario, nimero de ss, descripcion del bien,
costo, factura, proveedor y fecha de adquisicion.
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SALA REGIONAL: Las Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
SECRETARIA ADMINISTRATIVA: La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial

de la Federacion.

SISTEMAS: La Direccion General de Sistemas.
SISTEMA INFORMATICO: El sistema mediante el cual se controla los inventarios.

SUBDIRECCION DE CONSUMIBLES: La Subdireccion de Almacén de Consumibles adscrita a la
Direccién de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos Materiales.

SUBDIRECCION DE MOBILIARIO: La Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios
adscrita a la Direccion de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos Materiales.

TRIBUNAL ELECTORAL: El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O JURISDICCIONAL: El area facultada para llevar a cabo las actividades
gue conduzcan al cumplimiento de los objetivos, tareas y programas institucionales del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

UNIDAD DE CONTABILIDAD: La Jefatura de Unidad de Contabilidad adscrita a la Coordinacion

Financiera.

UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO: La Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto adscrita a la Coordinacion Financiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. RECEPCION DE BIENES
1.1. RECEPCION DE BIENES POR ADQUISICION

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

INICIA PROCEDIMIENTO

Coordinacioén de
Adquisiciones

1.-Una vez adjudicada la adquisicion de un bien, mediante
el procedimiento correspondiente, coordina que la Direccion
General lleve a cabo la recepcién de los bienes adquiridos.

Oficio / Correo
electrénico

Direccién General

2.-Instruye a la Direccion de Adquisiciones para que
proporcione las fechas de entrega de los bienes por parte
de los proveedores a la Direccion de Almacenes.

Instrumento Contractual

Direccion de
Adquisiciones

3.-Informa via electronica a la Direccion de Almacenes, las
fechas de entrega y caracteristicas de los bienes que
llevaran los proveedores.

Copia del Instrumento
Contractual

Direccién de
Almacenes

4.- Una vez recibida la informacion, turna a la Subdireccién
de Mobiliario o a la Subdireccion de Consumibles, para que
programen la recepcion de los bienes.

Instrumento Contractual

Subdireccion de
Mobiliario /
Subdireccioén de
Consumibles

5.-Prepara en conjunto con el Departamento de Inventarios
o con el Departamento de Consumibles, la logistica
necesaria para recibir los bienes en la fecha y en los
términos acordados.

Copia del Instrumento
Contractual

Departamento de
Inventarios /
Departamento de
Consumibles

6.- Llegada la fecha de recepcién de los bienes, revisa la
factura y/o remision presentada por el proveedor contra los
bienes que se reciben; asimismo, solicita via telefénica o
correo electrénico la presencia de un servidor publico del
area solicitante en el Almacén de Mobiliario y Equipo y/o
Consumibles correspondiente para que pueda validar
técnicamente los bienes.

En caso de no contar con la presencia inmediata del area
solicitante, revisa los bienes en cuanto a cantidad y precio y
acuerda con el area solicitante la fecha en que asistira a
validar técnicamente los bienes.

Copia del Instrumento
Contractual / Factura
y/o Remisién
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1.1. RECEPCION DE BIENES POR ADQUISICION

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Departamento de
Inventarios /
Departamento de
Consumibles

7.- ¢la factura y/o remision proporcionados por el
proveedor coinciden con la informacion proporcionada por
la Direccion de Adquisiciones?

No: Continla en la actividad 8.

Si: Continlia en la actividad 9.

Copia del Instrumento
Contractual / Factura

y/o Remisién

Departamento de
Inventarios/
Departamento de
Consumibles

8.- No recibe los bienes y devuelve al proveedor factura y/o
remision respectiva para su correccion.

Una vez corregida la factura y/o remision, el proveedor se
pone en contacto con la Subdireccion de Inventarios o con
la Subdireccion de Consumibles para sefialar la proxima
fecha de entrega.

Regresa a la actividad 5.

Factura y/o Remision

Departamento de
Inventarios/
Departamento de
Consumibles

9.- ¢Los bienes cumplen con las especificaciones técnicas
requeridas?

No: Continla en la actividad 10.

Si: Contintia en la actividad 11.

Departamento de
Inventarios/
Departamento de
Consumibles

10.- No recibe los bienes e informa via correo electrénico de
esta situacion a la Direccion de Almacenes y a su vez a la
Direccion de Adquisiciones y/o area solicitante para los
efectos correspondientes de acuerdo a lo establecido en el
Instrumento Contractual.

Una vez que los bienes cumplan técnicamente con las

caracteristicas requeridas, el proveedor se pone en
contacto con la Subdireccion de Inventarios o con la
Subdireccion de Consumibles para sefialar la proxima fecha

de entrega.

Regresar a la actividad 5.

Instrumento Contractual
/ Correo Electrénico /
Factura y/o Remision

Area Solicitante

11.- Valida técnicamente los bienes, inscribiendo en la
factura y/o remision la leyenda “Se validan técnicamente los
bienes” debiendo contener la fecha, nombre, puesto y firma
respectivos.

Factura y/o Remision

Departamento de
Inventarios/
Departamento de
Consumibles

12.-Ingresa los bienes al almacén correspondiente previo
conteo y revision visual de los mismos y, de ser el caso, a
través de otros medios con los que se cuente sellando de
recibido la factura y/o remision, entregando copia de estos
documentos al proveedor.

Instrumento Contractual
/ Factura y/o Remision

Continta en los procedimientos 2.1. Registro de Bienes
Instrumentales o 2.2. Registro de Bienes Consumibles.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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1.2. RECEPCION DE BIENES POR REPOSICION

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion de 1.- Recibe de la Direccion de Riesgos oficio-informando de los| Oficio de entrega y

Almacenes / bienes que fueron recuperados de las reclamaciones por factura
Subdireccion de |robo, extravio o siniestro, hechas a la compafiia de seguros.

Mobiliario /

Subdireccién de

Consumibles

Departamento de
Inventarios /
Departamento
Consumibles

2.- Solicita via telefénica o correo electrénico institucional, la
presencia de un servidor publico que, de acuerdo al tipo de
bien, pueda validar técnicamente los bienes, en el Alimacén de
Mobiliario y Equipo.

En caso de no contar con la presencia inmediata del area
solicitante, compara contra el oficio y factura y revisa los
bienes en cuanto a cantidad y precio y acuerda con el area
solicitante la fecha en que asistird a validar técnicamente los
bienes.

Oficio de entrega y
factura / Correo
Electrénico

Departamento de
Inventarios /
Departamento
Consumibles

3.- ¢ Los documentos proporcionados son coincidentes con los
bienes presentados fisicamente?

No: Continta en la actividad 4.
Si: Continlia en la actividad 5.

Departamento de
Inventarios /
Departamento
Consumibles

4.- No recibe los bienes e informa via correo electréonico de
esta situacion a la Direccion de Almacenes y a su vez a la
Direccion de Riesgos

Una vez corregidos los documentos por parte del proveedor,
continda en la actividad 5.

Correo electrénico

Area Solicitante

5.- Revisa los bienes para su validacion técnica.

Factura y Oficio

Area Solicitante

6.- ¢Los bienes cumplen las especificaciones técnicas?
No: ContintGia en la actividad 7.
Si: Continda en la actividad 8.

Departamento de
Inventarios /
Departamento
Consumibles

7.- No recibe los bienes e informa via correo electrénico de
esta situacion a la Direccion de Almacenes y a su vez a la
Direccion de Riesgos para que el bien sea cambiado por uno
gue cumpla con las especificaciones técnicas.

Regresa a la actividad nimero 3.

Correo Electrénico

Area Solicitante |8.- Valida técnicamente los bienes, inscribiendo en la factura Factura
la leyenda “Se validan técnicamente los bienes” debiendo
contener la fecha, nombre, puesto y firma respectivos.

Departamento de |9.- Ingresa los bienes al almacén correspondiente previo Factura

Inventarios /
Departamento
Consumibles

conteo y revision visual de los mismos, sellando de recibido la
factura.

Departamento de
Inventarios /
Departamento
Consumibles

10.-Mediante correo electrénico, informa y proporciona una
copia del oficio recibido de la Direccion de Riesgos al
Departamento de Rehabilitacién, con el fin de dar inicio a la
baja por robo, extravio o siniestro del bien que fue repuesto.

Oficio de entrega y
factura / Correo
Electrénico

Continda en los procedimientos 2.1. Registro de Bienes
Instrumentales o 2.2. Registro de Bienes Consumibles.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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1.3. RECEPCION DE BIENES POR DONACION

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Coordinacion de |1.- Una vez formalizada la donacién, coordina que la Oficio
Adquisiciones |Direccion General lleve a cabo la recepcién de los bienes
donados.
Direccion General | 2.-Instruye a la Direccion de Almacenes realice la logistica Oficio

necesaria para la recepcion de los bienes donados.

Direccién de
Almacenes

3.- Turna a la Subdireccién de Mobiliario y/o la Subdireccién
de Consumibles para que programen la recepciéon de los
bienes donados.

Oficio / Correo
electrénico

Subdireccién de
Mobiliario /
Subdireccién de
Consumibles

4. Coordinan con el donante el lugar y la fecha para la entrega
de los bienes e informa a los Departamentos de Inventarios
ylo Consumibles para asignar el espacio, recursos humanos y
tiempo.

Instrumento Contractual

Departamento de
Inventarios /
Departamento de
Consumibles

5.-Recibe los bienes que son donados a través de un acta de
entrega recepcion tomando como base, de ser el caso, el
instrumento contractual correspondiente.

Acta / Instrumento
Contractual

Departamento de
Inventarios /
Departamento de
Consumibles

6.- ¢Los bienes presentados fisicamente son coincidentes con
los documentos proporcionados?

No: Continta en la actividad 7.

Si: Continlia en la actividad 9.

Departamento de
Inventarios/
Departamento de

7.- No recibe los bienes e informa via correo electrénico de
esta situacion a la Direccion de Almacenes para que realice o
gestione las modificaciones correspondientes.

Correo electrénico

Consumibles
Direccion de 8. Modifica el acta entrega recepcion de acuerdo a los bienes|Acta Entrega Recepcion
Almacenes gue en su momento seran recibidos.

Regresa a la actividad 5.

Departamento de
Inventarios/
Departamento de
Consumibles

9.- Ingresa los bienes al almacén correspondiente previo
conteo y revision visual de los mismos, sellando y firmando de
recibido el acta de entrega recepcion.

Tipo de bien que se recibe:

a) Bienes instrumentales: Continda en el procedimiento
2.1. Registro de Bienes Instrumentales.
b) Bienes consumibles: Continla en el procedimiento

2.2. Registro de Bienes Consumibles.

Acta entrega recepcion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
2. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES Y CONSUMIBLES
2.1. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES
AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO

INICIA PROCEDIMIENTO

Deriva de los procedimientos: 1.1. Recepcién de Bienes
por Adquisicion, 1.2. Recepcidn de Bienes por Reposicion
0 1.3. Recepcion de Bienes por Donacién.

Departamento de
Inventarios/
Departamento de
Consumibles

1.- Registra en el sistema informético los datos con los que
cuenta la factura, como son: nombre del proveedor, nimero
de factura, costo unitario, nimero de instrumento contractual,
descripcidon de los bienes, cantidad, marca, modelo, nimero
de serie, clave CABMS, partida presupuestal y el niumero de
control SS, generandose automaticamente el numero de
inventario.

Instrumento Contractual
/ Factura/ Acta de
Entrega-Recepcion

Departamento de
Inventarios/
Departamento de
Consumibles

2.- ¢Los bienes instrumentales fueron recibidos en Sala
Regional o en el area solicitante?

Si: Continlia en la actividad 3.

No: ContinGa en la actividad 5.

Direccion de
Almacenes

3.-Recibe de la Sala Regional o area solicitante, por medio de
correo electronico u oficio, en méximo 48 horas la
documentacién correspondiente (factura con marca, modelo y
namero de serie del bien, pedido y/o contrato y en su caso

Correo Electrénico/
Oficio/ Instrumento
Contractual / Factura /
Acta de Entrega-

acta de entrega-recepcion) de las adquisiciones de bienes Recepcién
instrumentales debidamente selladas, con nombre, firma y
fecha de recepcion y lo entrega a la Subdireccion de
Mobiliario.
Subdireccion De |4. Recibe la documentaciéon, la analiza y la turna al Documentos

Mobiliario

Departamento de Inventarios para el registro y generacion de
la nota de entrada correspondiente.

Departamento de
Inventarios

5.- Genera e imprime dos tantos originales de la nota de
entrada de almacén, mas el Reporte Contable de Activo Fijo
del sistema informético que corrobora que los bienes se
ingresaron al mismo, adjunta la factura y/o copia de la
remision, asi como copia del Instrumento Contractual, lo firma
y sin exceder el plazo de 5 dias, turna a la Subdireccion de
Mobiliario, para su validacion.

En caso que identifique atraso en la entrega de los bienes o el
area solicitante informe incumplimiento en la fecha de entrega
de los mismos a través del acta de entrega-recepcion, se
asentara en la nota de entrada los dias de dicho atraso y la
palabra penalizacion.

Nota de entrada/
Reporte Contable de
Activo Fijo

Subdireccion de
Mobiliario

6.- Recibe dos tantos originales de la nota de entrada de
almacén, el Reporte Contable de Activo Fijo del sistema
informatico que corrobora que los bienes se ingresaron al
mismo, la factura y/o copia de la remision, asi como copia del
Instrumento Contractual.

Nota de entrada /
Reporte Contable de
Activo Fijo / Factura y/o
Copia de la Remision /
Copia del Instrumento
contractual

Subdireccion de
Mobiliario

7.- ¢Valida la nota de entrada?
Si: Continda en la actividad 8.

No: Continta en la actividad 5.
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2.1. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Subdireccion de

8.- Firma la nota de entrada y recaba la firma de visto bueno

Nota de Entrada

Mobiliario de la Direccion de Almacenes.
Direccion de 9.- ¢ Da visto bueno a la nota de entrada? Nota de Entrada
Almacenes No: Contintia en la actividad 5.
Si: Continda en la actividad 10.
Direccion de 10. Firma la nota de entrada y la remite al Departamento de Nota de Entrada
Almacenes Inventarios para la entrega correspondiente.

Departamento de
Inventarios

11.- Entrega un original de la nota de entrada, dentro de las
72 horas siguientes de haberla generado, conforme a lo
siguiente y conserva el otro original para el archivo de la
Direccion de Almacenes.

a) Notas de entrada de pedidos y de 6rdenes de compra: se
entrega a la Direccion de Adquisiciones.

b) Notas de entrada de contratos: se entrega al éarea

solicitante administradora del contrato.
c) Notas de entrada de Salas Regionales: se entrega a la
Direccion Presupuestal.

d) Notas de entrada por reposicion (siniestro, robo y extravio):
se entrega a la Unidad de Contabilidad.

Notas de Entrada

Departamento de
Inventarios

12.- Envia via correo electronico copias de las notas de
entrada a la Unidad de Contabilidad y a la Unidad de
Programacion y Presupuesto, para su conocimiento.

Nota: Las notas de entrada se podran cancelar, modificar o
sustituir, siempre y cuando el area solicitante justifique
documentalmente y sea autorizado por la Direccion de
Almacenes y/o Subdireccion de Mobiliario, informando a la
Unidad de Contabilidad y a la Unidad de Programacion y
Presupuesto.

Notas de Entrada

Departamento de
Inventarios

13.- Genera dos etiquetas por bien que deberan contener
impreso las siguientes caracteristicas, logotipo del Tribunal
Electoral, descripcion del bien, numero de serie, nimero de
control SS, co6digo de barras y numero de inventario, las
cuales seran colocadas en el anverso, reverso y en la parte
central y en aquellos bienes que por sus caracteristicas no
sea posible, deberan colocarse una en un lugar visible y de
facil acceso y la otra donde se resguarde de un posible
deterioro.

Etiquetas

Departamento de
Inventarios

14.- ¢D6nde se encuentran ubicados los bienes

instrumentales?
a) En el AlImacén General continGia en la actividad 15.
b) En el area solicitante contintia en la actividad 16.

c¢) En Sala Regional continda en la actividad 17.

Departamento de
Inventarios

15.- Adhiere las etiquetas a los bienes en el almacén general.

Contindia en actividad 18.

Etiquetas
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2.1. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES
AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de
Inventarios

16.- Envia personal al area solicitante que recibi6 los bienes
para el pegado de las etiquetas en caso de requerirse.
Quedando los bienes etiquetados y registrados, asimismo se
solicita el nombre de la persona responsable de los bienes
para generar el resguardo correspondiente.

Se continda en la actividad 12 del Procedimiento 3.1. Entrega
de Bienes Nuevos Instrumentales.

Etiquetas

Departamento de
Inventarios

17.-Envia mediante oficio las etiquetas de los bienes recibidos
a las Delegaciones Administrativas, para que las adhieran a
los mismos y se solicita el nombre de la persona responsable
de los bienes para generar el resguardo correspondiente.

Se contindia en la actividad 12 del Procedimiento 3.1. Entrega
de Bienes Nuevos Instrumentales.

Etiquetas/ Oficios

Departamento de
Inventarios

18.- Entrega al Departamento de Rehabilitacion, los bienes
instrumentales, que fueron registrados y etiquetados.

Reporte de ubicacion de
articulos en el almacén

Departamento de
Rehabilitacion

19.- Clasifica los bienes dependiendo de su rotacion en alta,
media o baja, con el fin de asignarles su ubicacion dentro del
almacén e ingresa los datos al sistema informatico, para su
disposicion, asignacion y entrega.

Continta en el Procedimiento 3.1. Entrega de Bienes Nuevos
Instrumentales.

Reporte de ubicacion de
articulos en el almacén

Departamento de

20.- Elabora mensualmente relacion de notas de entrada

Relacién de notas de

Inventarios comparandolas contra los registros del sistema informatico, entrada mensual
imprime los movimientos del mes, revisando que los totales
sean los mismos.
Direccion de 21.- Al término de cada mes envia oficio dirigido a la Oficio
Almacenes Coordinacién Financiera relacionando las notas de entrada
generadas en el mes inmediato anterior.
Direccién de 22.- Con la informacién obtenida en la actividad 20, al término| Oficio / Relacién de
Almacenes de cada mes envia a través de oficio, la relacién de notas de notas de entrada
entrada del mes inmediato anterior, mas copia de la impresién mensual.
de los movimientos en el sistema informatico, a la Unidad de
Contabilidad para que se concilie contablemente.
Direccién de 23.- ¢ Existen diferencias entre la informacion de la Direccion
Almacenes de Almacenes y la Unidad de Contabilidad?

Si: Continlia en la actividad 24.

No: Continda en la actividad 26.

Subdireccion
Mobiliario

24.- Revisa, analiza e integra la informacion de las diferencias
conjuntamente con la Unidad de Contabilidad.

Hojas de trabajo

Subdireccion de

25.- Realiza los cambios, ajustes y correcciones para conciliar

Hojas de trabajo

Mobiliario con el saldo registrado por la Unidad de Contabilidad.
Regresa a la actividad 22.
Direccion de 26.- Recibe oficio de la Unidad de Contabilidad confirmando Oficio
Almacenes que los saldos estan conciliados en el mes respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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2.2. REGISTRO DE BIENES CONSUMIBLES

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

INICIA PROCEDIMIENTO

Deriva de los procedimientos: 1.1. Recepcién de Bienes
por Adquisicion, 1.2. Recepcidn de Bienes por Reposicion
0 1.3. Recepcion de Bienes por Donacién.

Departamento de
Consumibles

1.- Registra en el sistema informatico los siguientes datos de
la factura: nombre del proveedor, nimero de factura, nimero
de Instrumento Contractual, fecha y cantidad recibida.

Instrumento Contractual

/ Factura.

Departamento de
Consumibles

2.-Genera e imprime dos tantos originales de la nota de
entrada de almacén, adjuntando la factura y/o copia de la
remision, para el caso de la primera y/o U(ltima entrega
también adjuntara copia del Instrumento Contractual, lo firma
y sin exceder el plazo de 5 dias turna a la Subdireccién de
Consumibles para su validacion.

En caso que identifique atraso en la entrega de los bienes, o
bien el area solicitante informe incumplimiento en la fecha de
entrega de los mismos a través del acta de entrega-recepcion,
se asentara en la nota de entrada los dias de dicho atraso y la
palabra penalizacion.

Nota de Entrada

Subdireccion de
Consumibles

3.- Recibe nota de entrada y la documentacion anexa.
¢Valida la nota de entrada?
Si: continda en la actividad 4.

No: continGia en la actividad 2.

Subdireccion de
Consumibles

4.- Firma la nota de entrada y solicita la firma de visto bueno
de la Direccion de Almacenes.

Nota de Entrada

Direccién de 5.- ¢ Da visto bueno a la nota de entrada? Nota de Entrada
Almacenes No: Continla en la actividad 2.

Si: Continda en la actividad 6.
Direccion de 6. Firma la nota de entrada y la remite al Departamento de Nota de Entrada
Almacenes Consumibles para la entrega correspondiente.

Departamento de
Consumibles

7.- Entrega un original de la nota de entrada, dentro de las 72
horas siguientes de haberla generado, conforme a lo siguiente
y conserva el otro original para el archivo de la Direccion de
Almacenes.

a) Notas de entrada de pedidos y 6rdenes de compra: se
entrega a la Direccion de Adquisiciones.

b) Notas de entrada de contratos: se entrega al éarea
solicitante administradora del contrato.

Notas de Entrada

Departamento de
Consumibles

8.- Envia via correo electrénico copias de las notas de entrada
a la Unidad de Contabilidad y a la Unidad de Programacion y
Presupuesto.

Notas de Entrada

Departamento de
Consumibles

9.- Al término de cada mes envia oficio dirigido a la
Coordinacion Financiera relacionando las notas de entrada
generadas en el mes inmediato anterior.

Oficio / Relacién de
Notas de entrada
mensual
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2.2. REGISTRO DE BIENES CONSUMIBLES
AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de
Consumibles

10.- Envia al término de cada mes, fisica y a través de correo
electrénico, los movimientos de entradas y salidas registradas
en el sistema informatico, a la Unidad de Contabilidad, para
que se concilie contablemente con el almacén de
consumibles.

Correo electronico/
Reporte de movimientos
mensual

Departamento de
Consumibles

11.- ¢Existen diferencias entre la informacién de la Direccidon
de Almacenes y la Unidad de Contabilidad?

Si: ContinlGia en la actividad 12.

No: Continda en la actividad 14.

Subdireccion de
Consumibles

12.- Revisa, analiza e integra la informacion de las diferencias
conjuntamente con la Unidad de Contabilidad.

Hojas de trabajo

Subdireccioén de
Consumibles

13.- Realiza los cambios, ajustes y correcciones para conciliar
con el saldo registrado por la Unidad de Contabilidad.

Regresa a la actividad nimero 10.

Hojas de trabajo

Direccion de 14.- Recibe oficio de la Unidad de Contabilidad confirmando Oficio.
Almacenes que los saldos estan conciliados en el mes respectivo.
Continda en el procedimiento 3.3. Entrega de Bienes
Consumibles.
TERMINA PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES Y CONSUMIBLES
3.1. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES
AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Deriva del Manual de Procedimientos para la recepcion,
validacion y tramite de requisiciones de suministros.
Direccion de 1.- Consulta en el "Mdédulo de Solicitudes y Requisiciones”, o Intranet / Correo
Almacenes/ |en el correo electronico los requerimientos de bienes Electronico
Subdireccion de |instrumentales.
Mobiliario Nota: Las solicitudes se atenderan en un maximo de 72 horas.
Subdireccion de |2.-Fija prioridades en la atencién de las solicitudes al Solicitudes
Mobiliario Departamento de Rehabilitacion revisando que cada solicitud
indique el nombre de quien se le asignara el bien.
Subdireccion de |3.- ¢La solicitud indica el nombre de quien se le asignara el
Mobiliario bien?
No: Continta en la actividad 4.
Si: Contindia en la Actividad 5.
Subdireccion de |4.- Recaba del &rea solicitante el nombre del servidor publico Solicitudes

Mobiliario

a quien se van asignar los bienes.

Subdireccién de
Mobiliario

5. Solicita al Departamento de Rehabilitacién que verifique las
existencias en el almacén para atender las solicitudes.

Correo electrénico
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3.1. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Departamento de
Rehabilitacion

6.- Verifica las existencias en el almacén para atender dichas
solicitudes de acuerdo a las prioridades establecidas.

Solicitudes

Departamento de
Rehabilitacién

7.- ¢ Hay existencia de bienes?

No: Informa a la Subdireccion de Mobiliario de la situacion y
concluye en actividad 8.

Si: Continlia en actividad 9.

Subdireccién de
Mobiliario

8.- Rechaza la solicitud al no tener existencias, por el mismo
medio que se hizo el requerimiento.

Intranet / Correo
Electrénico

Departamento de
Rehabilitacion

9.- Separa los bienes solicitados, determina las actividades a
realizar, armado, desarmado, traslado de bienes, partes de
mobiliario faltantes y bienes a usar del Almacén General y los
relaciona en el formato de salida de bienes del almacén.

Formato salida de

bienes del Almacén

Departamento de |10.- Revisa que todos los bienes solicitados estén Etiquetas
Rehabilitacion  |etiquetados.
Departamento de |11.- ¢ Los bienes solicitados tienen etiquetas?
Rehabilitacion No: Continla en la actividad 12.
Si: Continlia en la actividad 13.
Departamento de |12.-Solicita al Departamento de Inventarios genere las Etiquetas

Rehabilitacion

etiquetas correspondientes para su colocacion.

Departamento de
Rehabilitacion

13.- Solicita al Departamento de Inventarios la impresion del
resguardo de cada bien en dos tantos.

Formato salida de

bienes del Almacén

Resguardos

Departamento de
Rehabilitacion

14.- Una vez recibidos los resguardos correspondientes,
entrega los bienes solicitados a los nuevos responsables, en
su caso, efectlda la modificacién y acondicionamiento, instala,
arma y desarma los bienes instrumentales solicitados y
recaba su firma, entregando un tanto al resguardante y otro
firmado a la Subdireccién de Mobiliario.

Resguardo

Departamento de
Rehabilitacion

15. ¢ El resguardo fue firmado?
No: Concluye en la actividad 16.

Si: Continlia en la actividad 17.

Departamento de
Rehabilitacion

16.- Retira el bien y se devuelve al almacén general.

Reporte de entrada de

bienes al almacén

Departamento de |17.- Instala el bien instrumental solicitado y entrega resguardo Resguardo
Rehabilitacion  [firmado a la Subdireccién de Mobiliario para su archivo.
Nota: Los bienes instrumentales sobrantes de las
modificaciones y acondicionamientos, se reintegran al
Almacén General.
Subdireccion de [18.- Recibe resguardo firmado y lo integra al expediente Resguardo

Mobiliario

correspondiente.




Viernes 9 de diciembre de 2016 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 35
3.1. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES
AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdireccién de
Mobiliario

19.- ¢ El servidor publico tiene expediente abierto?
No Contindia en la actividad 20.

Si Continla en la actividad 21.

Subdireccién de
Mobiliario

20.-Elabora expediente, sefialando el numero de empleado, el
nombre completo, iniciando por apellidos y coloca el
expediente en el lugar que corresponda.

Expediente y etiqueta

Subdireccién de
Mobiliario

21.- Actualiza la relacion de los resguardos y lo integra dentro
del expediente que corresponda.

Expediente y resguardo

TERMINA PROCEDIMIENTO

3.2. ENTREGA DE BIENES CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Deriva del Manual de Procedimientos para la
recepcion, validacién y tramite de requisiciones de
suministros.
Direccion de 1.- Recibe la solicitud de bienes consumibles a través del| Solicitud de Suministro
Almacenes / modulo de Solicitudes y Requisiciones del sistema

Subdireccién de
Consumibles

informatico o mediante correo electrénico.

Nota: Los requerimientos seran atendidos en un maximo
de 24 horas.

Subdireccién de
Consumibles

2.- Fija prioridades en la atencién de las solicitudes al
Departamento de Abastecimiento.

Correo Electronico

Departamento de

Abastecimiento

atender dichas solicitudes de acuerdo a las prioridades
establecidas.

3.- Revisa fisicamente en el almacén las existencias para

Departamento de

Abastecimiento

4.- ¢ Hay existencia de bienes consumibles?

No:
situacion y concluye en actividad 5.

Si: ContinGia en actividad 6.

Informa a la Subdireccién de Consumibles de la

Subdireccién de
Consumibles

5.- Rechaza la solicitud al no tener existencias, por el
mismo medio que se hizo la solicitud.

Intranet

Departamento de
Abastecimiento

6.- Prepara los bienes solicitados y elabora la salida de
almacén.

Formato Salida de
Bienes Consumibles

Departamento de
Abastecimiento

7.- Programa y entrega los bienes al éarea solicitada,
recabando la firma de recibido de la persona a la que se le
entregan.

Formato Salida de
Bienes Consumibles

Departamento de
Abastecimiento

8.- Los formatos de salida de bienes consumibles se
entregan al Departamento de Consumibles para su archivo
y control.

Formato Salida de
Bienes Consumibles

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO
4.1. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO EN SALAS REGIONALES

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Coordinacion de | 1.- Con base en las fechas establecidas para realizar el
Adquisiciones | levantamiento de inventario fisico en las Salas Regionales,
coordina que la Direccién General lo lleve a cabo.
Direccion General | 2.-Instruye a la Direccion de Almacenes efectué el Oficio

levantamiento y actualizacién de los inventarios fisicos.

Direccién de
Almacenes

3.- Solicita a la Subdireccion de Mobiliario y al Departamento
de Inventarios realice las acciones necesarias para efectuar el
levantamiento de inventario fisico y actualizaciéon de los
mismos.

Programa anual por

Sala Regional

Subdireccion de 4. Envia mediante correo electronico a la Delegacion Resguardos
Mobiliario / Administrativa, los resguardos correspondientes de los
Departamento de | servidores publicos adscritos a la Sala Regional.
Inventarios
Delegacion 5.- Revisa que los bienes asignados a cada servidor publico Resguardos
Administrativa | que se describen en el resguardo efectivamente sean los que
fisicamente se encuentran en su lugar.
Delegacién 6.- Revisa y confirma que los bienes en areas comunes o que Resguardos
Administrativa | son para servicios como proteccion y vigilancia, servidores de
cémputo, bombas, extintor, aires acondicionados y otros
bienes similares, estén asignados y ubicados fisicamente
conforme a los registros del sistema informético.
Delegacién 7.- ¢ Del levantamiento de inventario fisico hay diferencias?
Administrativa . . .
Si: Continlia en la actividad 8.
No: Continta en actividad 10.
Delegacién 8.- Determina en los resguardos las diferencias, tales como Resguardos
Administrativa | los bienes que deben agregarse, quitarse o que no fueron
ubicados.
Delegacién 9.- Informa de los cambios, producto de la comparacion fisica Resguardos

Administrativa

contra el resguardo impreso al Departamento de Inventarios
para proceder a realizar la reasignacion a un nuevo servidor
publico resguardante emitiendo nuevos resguardos para su
envio y firma.

Regresa a la actividad nimero 4.

Delegacion 10.- Entrega a cada servidor publico de la Sala Regional su| Relacion de servidores
Administrativa | resguardo y recaba su firma de conformidad. gue integran la Sala/
Resguardos
Delegacion 11.- ¢ El servidor publico firma su resguardo?
Administrativa No: ContinGia en la actividad numero 12.
Si: Contintia en la actividad nimero 14.
Delegacion 12.- Entrega el resguardo al servidor publico, el cual firmara al Resguardo

Administrativa

calce de recibido para su revision y este tendra 48 horas para
hacer las observaciones que considere pertinentes y
devolverlo a la Direccion de Almacenes.
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4.1. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO EN SALAS REGIONALES

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Delegacion
Administrativa

13.- ¢Las observaciones sefaladas por los servidores

publicos se estiman procedentes?
Si: continla en la actividad 4.

No: continCia en la actividad 23.

Delegacién
Administrativa

14.- Recolecta, revisa y envia al Departamento de Inventarios
la totalidad de los resguardos de la Sala Regional
debidamente firmados, conservando una copia para su
control.

Oficio con Resguardos

Departamento de
Inventarios

15- Recibe los resguardos y compara el total de bienes de la
Sala Regional contra la base de datos del sistema informatico
para determinar los bienes localizados y los no localizados de
los cuales sera responsabilidad de Ila Delegacion
Administrativa encontrar y comunicar a la Subdireccién de
Mobiliario para elaborar el informe de la actividad 21.

Resguardos
Relacion de bienes
localizados y no
localizados /

Departamento de

16.- Envia a la Delegacion Administrativa correspondiente una

Relacién de bienes no

Inventarios relacion en formato electrénico de los bienes no localizados localizados
con los mayores datos que pueda obtener de los bienes
faltantes, para que la Sala Regional tenga elementos para
ubicar los bienes no localizados.
Delegacion 17.- Realiza la busqueda de los bienes a través de las| Relacion de bienes no

Administrativa

siguientes acciones:

a) Se consulta al servidor publico que tiene los bienes bajo su
resguardo, si tiene conocimiento de la ubicacion de los
mismos.

b) Se busca dentro del area y/u oficinas aledafas.

c) Se revisa si cuenta con algun documento que contemple su
devolucion.

d) En caso de bienes informaticos se consulta con Sistemas,
para saber si lo tienen asignado a otra persona o bajo su
resguardo.

e) Se revisan los bienes similares alrededor buscando si
tienen algun tipo de informacion con el fin de ubicarlo como es
alguna etiqueta, placa o numero con plumén que en la
revision inicial no se observé y permita identificarlo entre los
faltantes.

localizados

Delegacion
Administrativa

18. ¢ Los bienes fueron localizados?
No: Continda en la actividad 19.
Si: Continlla en la actividad 9.

Delegacion 19.- Emite relacibn de bienes no localizados con las| Relacion de bienes no
Administrativa | observaciones a cada bien que considere pertinente, con la localizados
causa por la cual no se ubico el bien, al Departamento de
Inventarios.
Departamento de | 20.- Determina los bienes no localizados como faltantes, Oficio

Inventarios

informa de la situacion al servidor publico que tiene bajo su
resguardo los mismos y de las acciones realizadas para tratar
de ubicarlos, por otro lado, lo hace del conocimiento de la
Direccion de Almacenes y de la Direccion General, para que
por su conducto se informe a la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo y a la Contraloria Interna a
efecto de que intervenga en el ambito de su competencia.
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4.1. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO EN SALAS REGIONALES

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de | 21.- Analiza la informacion producto del inventario para Reporte

Almacenes elaborar un reporte por Sala Regional e informar a la

Direccion de Inventarios, el resultado con los bienes no

localizados, los vigentes y sus resguardantes.
Direccion de 22.-. Envia la informacién a cada Sala Regional y a la Reporte
Almacenes Direccion General.
Direccion de 23.-Informa a la Secretaria Administrativa de los servidores Informe
Almacenes publicos que se nieguen a firmar su resguardo, con el fin de

gue aplique las acciones que correspondan de acuerdo a sus
atribuciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO EN SALA SUPERIOR Y EDIFICIOS ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Coordinacion de [1.- Con base en las fechas establecidas para realizar el
Adquisiciones |levantamiento de inventario fisico en la Sala Superior y
edificios alternos, coordina que la Direccion General lo lleve a
cabo.
Direccion General [2.- Instruye a la Direccion de Almacenes efectué el Oficio

levantamiento y actualizacion de los inventarios fisicos.

Direccion de 3.- Solicita a la Subdireccién de Mobiliario y al Departamento Programa anual
Almacenes de Inventarios realice las acciones necesarias para efectuar
el levantamiento de inventario fisico y actualizacion de los
mismo.
Direccion de 4.- Solicita a cada Unidad Administrativa y/o Jurisdiccional Oficio
Almacenes designe permanentemente mediante oficio a uno o varios
facilitadores los cuales seran responsables del control de los
bienes instrumentales del area, del levantamiento de
inventario fisico y de la coordinacion con la Direccién de
Almacenes.
Departamento de |5.- Envia a cada facilitador un tanto impreso de todos los Resguardo
Inventarios resguardos correspondientes al personal adscrito a su Unidad
Administrativa y/o Jurisdiccional, a fin de que se verifique que
la informacion contenida en los mismos es correcta.
Unidad 6.- Recibe los resguardos y el o los facilitadores Resguardo
Administrativa y/o |conjuntamente con cada servidor publico revisan, que los
Jurisdiccional |bienes que se describen en el resguardo efectivamente se
encuentran en su lugar.
Unidad 7.- Revisa y confirma el facilitador, que los bienes en areas Resguardos
Administrativa y/o |comunes 0 que son para servicios estén asignados.
Jurisdiccional
Unidad 8.- ¢ De las revisiones efectuadas hay diferencias?
Administrativa y/0 | o L -
nistrativa Yio | o continda en la actividad 9.
Jurisdiccional
No: Contintia en la actividad 11.
Unidad 9.- El facilitador sefiala en los resguardos las diferencias, Resguardo

Administrativa y/o
Jurisdiccional

tales como los bienes que deben agregarse, quitarse o que
no fueron ubicados.
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4.2. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO EN SALA SUPERIOR Y EDIFICIOS ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Unidad 10.- Informa de los cambios a través del facilitador, al Resguardos.
Administrativa y/o | Departamento de Inventarios para que, de ser el caso,
Jurisdiccional |proceda a realizar la reasignacion de los bienes a un nuevo
resguardante emitiendo nuevos resguardos para su envio y
firma.
Continda en actividad nimero 5.
Unidad 11.- Entrega a cada, servidor publico, de las Unidades Resguardo
Administrativa y/o | Administrativas y/o Jurisdiccionales su resguardo y recaba su
Jurisdiccional |firma de conformidad.
12.- ¢ El servidor publico firma su resguardo?
No: Continla en la actividad nimero 13.
Si: Contindia en la actividad nimero 15.
Departamento de |13 Entrega el resguardo al servidor publico, el cual firmara al Resguardo
Inventarios calce de recibido para su revision y este tendra 48 horas para
hacer las observaciones que considere pertinentes y
devolverlo a la Direcciéon de Almacenes.
Departamento de |14.- ¢Las observaciones sefialadas por los servidores
Inventarios publicos se estiman procedentes?
Si: Continla en la actividad 5.
No: Continla en la actividad 23.
Unidad 15.- Recolecta, revisa y envia al Departamento de Inventarios Resguardos
Administrativa y/o |la totalidad de los resguardos de la Unidad Administrativa y/o
Jurisdiccional |Jurisdiccional debidamente firmados, conservando una copia
para su control.
Departamento de [16.- Recibe los resguardos y compara el total de bienes del Resguardos

Inventarios

Area Administrativa y/o Jurisdiccional contra la base de datos
en el sistema informético para determinar los bienes
localizados y los no localizados, los cuales conjuntamente
con el Facilitador se procedera a ubicarlos y comunica a la
Subdireccion de Mobiliario para elaborar el informe de la
actividad 21.

Relacién de bienes
localizados y no
localizados

Departamento de
Inventarios /
Unidad
Administrativa y/o
Jurisdiccional

17.- Realizan la busgueda de los bienes a través de las
siguientes acciones:

a) Se consulta al servidor publico que tiene los bienes bajo su
resguardo, si tiene conocimiento de la ubicacion de los
mismos.

b) Se busca dentro del &rea y/u oficinas aledafas.

c) Se revisa si cuenta con algin documento que contemple su
devolucion.

d) En caso de bienes informaticos se consulta con Sistemas,
para saber si lo tienen asignado a otra persona o bajo su
resguardo.

e) Se revisan los bienes similares alrededor buscando si
tienen algun tipo de informacion con el fin de ubicarlo como
es alguna etiqueta, placa o numero con plumén que en la
revision inicial no se observé y permita identificarlo entre los
faltantes.
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4.2. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO EN SALA SUPERIOR Y EDIFICIOS ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de [18. ¢ Los bienes fueron localizados?
Inven.tarlos / Si: Continda en la actividad 10.
Unidad
Administrativa y/o |No: ContinGia en la actividad 19.
Jurisdiccional
Departamento de [19.- Determina los bienes no localizados como faltantes, Oficio
Inventarios informa de la situacién al servidor publico que tiene bajo su
resguardo los mismos y de las acciones realizadas para tratar
de ubicarlos, por otro lado, lo hace del conocimiento de la
Direccion de Almacenes y de la Direccion General, para que
por su conducto se informe a la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo y a la Contraloria Interna a
efecto de que intervenga en el ambito de su competencia.
Departamento de [20.- Reune la informacion de los bienes localizados y no Inventario
Inventarios localizados del inventario fisico y la entrega a la Subdireccion
de Mobiliario.
Subdireccion de |21.- Elabora informe de los resultados del inventario fisico Informe
Mobiliario efectuado para la Direccion de Almacenes.
Direccion de 22.- Elabora reporte anual del inventario reuniendo los datos Informe
Almacenes generados por cada Unidad Administrativa y/o Jurisdiccional y
Salas Regionales, para informar a la Direccion General de
Recursos Materiales, a la Jefatura de Unidad de Contabilidad
y a la Coordinacién de Informacién, Documentacion y
Transparencia.
Direccion de 23.- Informa a la Secretaria Administrativa de los servidores Informe
Almacenes publicos que se nieguen a firmar su resguardo, con el fin de
que aplique las acciones que correspondan de acuerdo a sus
atribuciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
4.3. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE CONSUMIBLES
AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Coordinacion de 1.- Con base en las fechas establecidas para realizar el Oficio
Adquisiciones levantamiento de inventario fisico de consumibles,
coordina que la Direccion General lo lleve a cabo.
Direccion General (2.- Instruye a la Direccibn de Almacenes efectué el Oficio

levantamiento y actualizacion de los inventarios fisicos de
los bienes consumibles.

Direccién de
Almacenes

3.- Informa a la Subdireccién de Consumibles y al
Departamento de Abastecimiento la fecha con el fin de
que preparen la informacion necesaria.

Programa anual

Departamento de
Abastecimiento

4.- Revisa en los diferentes almacenes que los bienes
consumibles se encuentren ordenados en sus cajas y en
un mismo lugar todos los bienes que sean iguales.

Listado de Bienes

Departamento de
Abastecimiento

5.- ¢ Los bienes consumibles se encuentran ordenados en
el lugar que corresponde?

No: continGia en la actividad 6.

Si: continGia en la actividad 7.
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4.3. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE CONSUMIBLES

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Departamento de
Abastecimiento

6.- Concentra los bienes dispersos, los ordena para su
conteo y los redne en el lugar que corresponda.

Listado de Bienes

Departamento de | 7.- Emite los marbetes en tres tantos por cada bien. Marbetes
Abastecimiento
Departamento de |8.- Coloca y pega los marbetes por cada uno de los Marbetes

Abastecimiento

bienes en los diferentes almacenes.

Departamento de
Abastecimiento

9.- Determina los grupos de trabajo para el primero y
segundo conteo y se establece el lugar donde se va a
concentrar la informacién de los conteos y seran
verificados contra los totales de los marbetes.

Programa de trabajo

Departamento de |10.- Los grupos de trabajo realizan el primer y segundo Marbetes
Abastecimiento conteo y entregan los resultados al Departamento de
Abastecimiento.
Departamento de |11.- Recibe el primer y segundo conteo y hace la Marbetes
Abastecimiento comparacion.
Departamento de |12.- ¢ Hay diferencia entre el primer y segundo conteo?
Abastecimiento  |sj: Contintia en la actividad 13.
No: Continta en la actividad 14.
Departamento de |13.- Solicita los conteos posteriores que sean necesarios Marbetes

Abastecimiento

hasta determinar la cifra correcta.
Regresa a la actividad 12.

Departamento de
Abastecimiento

14.- Compara el inventario registrado en el sistema
informatico contra el fisico.

Inventario Fisico

Departamento de
Abastecimiento

15.- ¢Hay diferencias entre el inventario fisico y el
inventario del sistema informético?

Si: Continlia en la actividad 16.
No: Continla en la actividad 20.

Departamento de
Abastecimiento

16.- Analiza y determina las diferencias buscando las
causas, procediendo a soportar documentalmente las
diferencias.

Notas de Entrada y
Salidas de Almacén

Departamento de
Abastecimiento

17.- ¢Se justifican con la documentacion soporte las
diferencias?

No: continGia en la actividad 18.
Si: contindia en la actividad 20.

Departamento de
Abastecimiento

18.- Permanecen como diferencias entre el inventario
fisico y el reportado en el sistema informatico.

Inventario Fisico
Inventario sistema
informatico

Departamento de
Abastecimiento

19.- Emite reporte de diferencias de los bienes
consumibles no localizados para determinar las cifras a
capturar.

Inventario Fisico

Departamento de
Abastecimiento

20.- Captura en el sistema informatico el inventario fisico
para actualizar los saldos.

Inventario Fisico

Departamento de |21.- Emite reporte sobre los resultados obtenidos entre el Informe
Abastecimiento inventario fisico y lo registrado en el sistema informatico a
la Subdireccion de Consumibles y, para el caso de los
bienes no localizados, también deberd sefialar las
acciones realizadas a efecto de ubicarlos.
Subdireccion de 22.- Informa a la Direccién de Almacenes el resultado del Informe
Consumibles inventario fisico obtenido.
Direccion de 23.- Informa a la Direccién General de la administracion y Informe
Almacenes control de los bienes consumibles, a fin de que determine,

en su caso, las acciones conducentes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS
5.1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE SALA SUPERIOR Y EDIFICIOS

ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
1.- Recibe correo electronico, mediante el cual la Correo electrénico
Direccién de Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo
Almacenes o la unidad administrativa y/o jurisdiccional informan de un
alta, baja o cambio de adscripcion de un servidor publico, con
72 horas de anticipacion.
2.- Instruye al Departamento de Inventarios realice la revision
Direccién de fisica de los bienes instrumentales a fin de actualizar los
Almacenes resguardos correspondientes.

Departamento de
Inventarios

3.- Via correo electrénico o de manera telefénica se pone en
contacto con la persona que informé sobre la alta, baja o
cambio de adscripcién, a fin de acordar el dia y hora en que
se llevard a cabo la revision de inventario fisico de los bienes
instrumentales bajo resguardo.

Correo electrénico

Departamento de | 4. Llegado el dia acordado, revisa en conjunto con el servidor Resguardo
Inventarios publico de que se trate o con la persona asignada para ello, el
inventario fisico de los bienes instrumentales bajo resguardo.
Departamento de | 5. ¢De qué movimiento se trata?
Inventarios a) Alta: Contintia en la actividad 6.
b) Baja o Cambio de adscripcion: Continla en la
actividad 7.
Departamento de | 6. Asigna en el sistema informatico los bienes instrumentales Resguardo
Inventarios gue tendra bajo su resguardo.
Continda en la actividad 16.
Departamento de | 7. Revisa en la base de datos del sistema informatico, los Resguardo

Inventarios

bienes que tiene bajo su resguardo contra la revision fisica de
los bienes instrumentales con que cuenta.

Departamento de
Inventarios

8. ¢ Existen bienes no localizados?
Si: Continlia en la actividad 9.

No: Contintia en la actividad 13.

Departamento de
Inventarios

9.- Realiza la blsqueda de los bienes a través de las
siguientes acciones:

a) Se consulta al servidor publico que tiene los bienes
bajo su resguardo, si tiene conocimiento de la
ubicacion de los mismos.

b) Se busca dentro del area y/u oficinas aledafias.

c) Se revisa si cuenta con algun documento que
contemple su devolucion.

d) En caso de bienes informaticos se consulta con
Sistemas, para saber si lo tienen asignado a otra
persona o bajo su resguardo.

e) Se revisan los bienes similares alrededor buscando si
tienen algin tipo de informacioén con el fin de ubicarlo
como es alguna etiqueta, placa o numero con plumén
gue en la revision inicial no se observé y permita
identificarlo entre los faltantes.

Recibos de entrega de
bienes.
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5.1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE SALA SUPERIOR Y EDIFICIOS

ALTERNOS
AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de | 10.- ¢Los bienes fueron localizados?
Inventarios No: Contintia en la actividad 11.
Si: Continlia en la actividad 12.
Departamento de | 11.- Determina los bienes no localizados como faltantes, Oficio
Inventarios informa de la situacién al servidor publico que tiene bajo su
resguardo los mismos y de las acciones realizadas para tratar
de ubicarlos, por otro lado, lo hace del conocimiento de la
Direccion de Almacenes y de la Direccion General, para que
por su conducto se informe a la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo y a la Contraloria Interna a
efecto de que intervenga en el &mbito de su competencia.
Departamento de | 12.- Aquellos bienes localizados que no tengan etiqueta de
Inventarios control de inventario, se identificardn en el sistema
informatico, en base a la descripcion, marca, modelo, nimero
de serie, resguardarte anterior o ubicacion fisica; asimismo
imprime la etiqueta y la coloca en el bien respectivo.
Departamento de | 13.- De las revisiones efectuadas y de ser necesario Resguardo
Inventarios actualizar la informacion en el sistema informatico.
Departamento de | 14.- En los casos que sea necesario, cancela en el sistema Resguardo
Inventarios informatico el resguardo e inscribe en el mismo la leyenda de
“Cancelado” y la fecha en que se realiza, conteniendo el
resguardo la firma de quien lo elabora.
Departamento de | 15.- Solicita al jefe inmediato el nhombre del responsable a Resguardo
Inventarios quien se le van a asignar los bienes del servidor publico al
gue se le ha cancelado el resguardo.
Nota: Los bienes no pueden quedar sin resguardante.
Departamento de | 16.- Imprime el resguardo en dos tantos recabando la firma Resguardo
Inventarios del servidor puablico resguardante, entregandole un tanto y
otro al Departamento de Inventarios, para su control y
archivo.
Departamento de | 17.- ¢El servidor publico firma su resguardo?
Inventarios No: Contintia en la actividad 18.
Si: Continlia en la actividad 20.
Departamento de | 18.- Entrega el resguardo al servidor publico, el cual firmara al Resguardo
Inventarios calce de recibido para su revision y este tendra 48 horas para
hacer las observaciones que considere pertinentes y
devolverlo a la Direccion de Almacenes.
Departamento de | 19.- ¢Las observaciones sefaladas por los servidores
Inventarios publicos se estiman procedentes?
Si: Contintia en la actividad 13.
No: Continta en la actividad 22.
Departamento de | 20.- Recolecta y concentra los resguardos firmados por los Resguardo
Inventarios servidores publicos para entregarlos a la Subdireccion de
Mobiliario.
Subdireccion de |21. Archiva y controla los resguardos, cuidando su Resguardo
Mobiliario permanente actualizacion.
Direccion de 22.- Informa a la Secretaria Administrativa de los servidores Resguardo
Almacenes publicos que se nieguen a firmar su resguardo, con el fin de

que aplique las acciones que correspondan de acuerdo a sus
atribuciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS EN SALAS REGIONALES

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
1.- Recibe correo electronico, mediante el cual la Delegacién
. ., Administrativa informa de un alta, baja o cambio de , .
Direccion de L . . . Correo electrénico
adscripcion de un servidor publico adscrito a la Sala
Almacenes . - .,
Regional, con 72 horas de anticipacion.
2.- Solicita a la Delegacién Administrativa realice la revision Resguardo
. o fisica de los bienes instrumentales a fin de actualizar los
Direccion de resguardos correspondientes
Almacenes gu ponai ’
Departamento de |3.- ¢Con la informacién enviada por la Delegacion
Inventarios Administrativa, verifica de qué movimiento se trata?
a) Alta: Continda en la actividad 4.
b) Baja o Cambio de adscripcién: Continla en la
actividad 5.
Departamento de |4.- Asigna en el sistema informéatico los bienes instrumentales Resguardo
Inventarios gue tendra bajo su resguardo.
Contintia en la actividad 16.
Departamento de |5.- Revisa en la base de datos del sistema informatico, los Resguardo

Inventarios

bienes que tiene bajo su resguardo contra la informacion
enviada por la Delegacion Administrativa.

Departamento de
Inventarios

6.- ¢ Existen bienes no localizados?
Si: Continda en la actividad 7.

No: Continla en la actividad 13.

Departamento de
Inventarios

7.- Informa a la Delegacion Administrativa sobre los bienes no
localizados.

Delegacion
Administrativa

8.- Realiza la busqueda de los bienes a través de las
siguientes acciones:

a) Se consulta al servidor publico que tiene los bienes
bajo su resguardo, si tiene conocimiento de la
ubicacion de los mismos.

b) Se busca dentro del area y/u oficinas aledafias.

c) Se revisa si cuenta con algin documento que
contemple su devolucién.

d) En caso de bienes informaticos se consulta con
Sistemas, para saber si lo tienen asignado a otra
persona o bajo su resguardo.

e) Se revisan los bhienes similares alrededor buscando si
tienen algun tipo de informacion con el fin de ubicarlo
como es alguna etiqueta, placa o nimero con plumoén
que en la revision inicial no se observd y permita
identificarlo entre los faltantes.

Recibos de entrega de
bienes

Delegacion
Administrativa

9.- ¢ Los bienes fueron localizados?
No: Continlia en la actividad 10.

Si: ContinlGia en la actividad 12.

Delegacién
Administrativa

10.- Mediante correo electronico, informa al Departamento de
Inventarios de los bienes no localizados.

Correo electrénico
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5.2. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS EN SALAS REGIONALES
AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de |11.- Determina los bienes no localizados como faltantes, Oficio
Inventarios informa de la situacion al servidor publico que tiene bajo su
resguardo los mismos y de las acciones realizadas para tratar
de ubicarlos, por otro lado, lo hace del conocimiento de la
Direccion de Almacenes y de la Direccion General, para que
por su conducto se informe a la Coordinacién de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo y a la Contraloria Interna a
efecto de que intervenga en el ambito de su competencia.
Delegacion 12.- Mediante correo electronico, informa al Departamento de Correo electronico

Administrativa

Inventarios de los bienes localizados, a fin de que aquellos
gque no tengan etiqueta de control de inventario, se
identifiquen en el sistema informatico, en base a la
descripcién, marca, modelo, nimero de serie, resguardante
anterior o ubicacion fisica, genere la etiqueta y la envie a la
Delegacién Administrativa a fin de que la coloque en el bien
respectivo.

Departamento de |13.- De las revisiones efectuadas y de ser necesario actualiza Resguardo
Inventarios la informacion en el sistema informético.
Departamento de |14.- En los casos que sea necesario, cancela en el sistema Resguardo
Inventarios informatico el resguardo e inscribe en el mismo la leyenda de
“Cancelado” y la fecha en que se realiza, conteniendo el
resguardo la firma de quien lo elabora.
Departamento de |15.- Solicita a la Delegacion Administrativa, el nombre del Resguardo
Inventarios responsable a quien se le van asignar los bienes del servidor
publico al que se le ha cancelado el resguardo.
Nota: Los bienes no pueden quedar sin resguardante.
Departamento de |16.- Envia mediante correo electronico el resguardo para que Resguardo
Inventarios la Delegacion Administrativa imprima dos tantos y recabe la
firma del servidor publico resguardante, le entregue uno de
ellos y el otro lo remita al Departamento de Inventarios, para
su control y archivo.
Departamento de |17.- ¢El servidor publico firma su resguardo?
Inventarios No: Contintia en la actividad namero 18.
Si: Contindia en la actividad nimero 20.
Delegacion 18.- Entrega el resguardo al servidor publico, el cual firmara Resguardo
Administrativa |al calce de recibido para su revision y este tendrd 48 horas
para hacer las observaciones que considere pertinentes y
devolverlo a la Direccion de Almacenes.
Delegacion 19.- ¢Las observaciones sefialadas por los servidores
Administrativa |publicos se estiman procedentes?
Si: continda en la actividad 13.
No: continlia en la actividad 22.
Departamento de |20.- Recolecta y concentra los resguardos firmados por los Resguardo
Inventarios servidores publicos para entregarlos a la Subdireccion de
Mobiliario.
Subdireccion de [21. Archiva y controla los resguardos, cuidando su Resguardo
Mobiliario permanente actualizacion.
Direccion de 22.- Informa a la Secretaria Administrativa de los servidores Resguardo
Almacenes publicos que se nieguen a firmar su resguardo, con el fin de

gue aplique las acciones que correspondan de acuerdo a sus
atribuciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6. ACTUALIZACION EN SISTEMA

INFORMATICO DE BIENES

ASIGNACION CORRESPONDE A OTRAS AREAS

INSTRUMENTALES CUYA

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccibon de |1.- Dentro de las 72 horas siguientes de realizada la| Oficio/ Correo electrénico
Almacenes asignacion y/o reasignacion de alguno de los bienes
instrumentales siguientes: dispositivos moviles
(celulares), GPS y Software, recibe de las areas
competentes copia del documento en el que conste la
asignacion y/o reasignacion, debidamente firmado por
quien recibe y entrega, sefialando fecha y ubicacion
fisica.
Direccion de |2.- Instruye a la Subdireccién de Mobiliario, realice la Correo electrénico
Almacenes actualizacion del sistema informético con la

documentacion recibida.

Subdireccion de
Mobiliario

3.- Con motivo de la actualizacién del sistema informatico
¢, Detecta diferencias entre la informacién proporcionada y
lo establecido en el mismo?

Si: Continlia en la actividad 4.
No: Continta en la actividad 6.

Correo electrénico

Subdireccion de
Mobiliario

4.- Se pone en contacto, via correo electronico o de
manera telefonica, con el &rea responsable de Ila
asignaciéon y/o reasignacion, a fin de corroborar si la
informacion que envio es correcta.

Correo electrénico

Subdireccion de
Mobiliario

5.- Revisa en forma conjunta con el area las diferencias
encontradas, y con base en la documentacion
correspondiente realiza las correcciones necesarias en el
sistema informatico.

Hoja de Trabajo

Subdireccion de
Mobiliario

6.- Realiza la actualizaciéon en el sistema informatico.

Correo electrénico

Departamento
de Inventarios

7.- Imprime el movimiento realizado en el sistema
informatico, lo integra al documento que fue enviado por
el area y lo remite a la Subdireccion de Mobiliario.

Documento e Impresion del
Sistema Informético

Subdireccion de

8.- Recibe los documentos para su archivo.

Correo electrénico

Mobiliario
Subdireccion de [9.- Con base en la informacion que recibe elabora reporte Reporte mensual
Mobiliario mensual de bienes instrumentales cuya asignacion
corresponde a otras areas y lo envia a la Direccion de
Almacenes.
Direccion de [10.- Recibe el reporte mensual de bienes instrumentales Reporte mensual
Almacenes cuya asignacion corresponde a otras areas y lo envia a
las areas para su revisién y cotejo.
Direccion de |11.- ¢;Existen diferencias entre el reporte mensual y la Reporte mensual
Almacenes informacion de los bienes instrumentales cuya asignacion
corresponde a otras areas?
Si Continda en la actividad 12.
No Contindia en la actividad 15.
Direccion de |12.- Instruye a la Subdireccién de Mobiliario que se ponga Reporte mensual
Almacenes en contacto con las areas para hacer las aclaraciones

correspondientes.

Subdireccion de

13.- Revisa, analiza e integra la informacion de las

Documento

Mobiliario diferencias conjuntamente con las areas cuya asignacion
de bienes esta a cargo de ellas, enviando al
Departamento de Inventarios los resultados obtenidos.
Departamento |14.- Realiza los cambios, ajustes y correcciones en el Impresion del Sistema
de Inventarios |Sistema Informatico. Informético
Departamento |15.- Envia a la Subdireccion de Mobiliario el reporte Reporte mensual

de Inventarios

mensual.

Subdireccion de
Mobiliario

16.- Recibe el reporte mensual para su archivo y lo remite
a la Direccion de Almacenes y a la Direccion General.

Reporte mensual

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO
1. RECEPCION DE BIENES
1.1. RECEPCION DE BIENES POR ADQUISICION

AREA ACTIVIDAD FLUJO

INICIA PROCEDIMIENTO l INICIA

Coordinacion | 1.-Una vez adjudicada la adquisicion de
de un bien, mediante el procedimiento
Adquisiciones | correspondiente, coordina que la
Direccion General lleve a cabo la
recepcion de los bienes adquiridos.

Direccion 2 -Instruye a la Direccién de
General Adquisiciones para que proporcione las
fechas de entrega de los bienes por parte
de los proveedores a la Direccion de
Almacenes.

Direccion de | 3.-Informa via electronica a la Direccion
Adquisiciones | de Almacenes, las fechas de entrega y
caracteristicas de los bienes que llevaran
los proveedores.

Direccién de | 4.- Una vez recibida la informacion, turna
Almacenes a la Subdireccion de Mobiliario o a la
Subdireccion de Consumibles, para que
programen la recepcién de los bienes.
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1.1. RECEPCION DE BIENES POR ADQUISICION

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Subdireccién
de Mabiliario /
Subdireccién
de
Consumibles

5-Prepara en conjunto con el
Departamento de Inventarios o con el
Departamento de  Consumibles, la
logistica necesaria para recibir los bienes
en la fecha y en los términos acordados.

=

Departamento
de Inventarios
/
Departamento
de
Consumibles

6.- Llegada la fecha de recepcion de los
bienes, revisa la factura y/o remision
presentada por el proveedor contra los
bienes que se reciben; asimismo, solicita
via telefénica o correo electronico la
presencia de un servidor publico del area
solicitante en el Almacéen de Mobiliario y
Equipo y/o Consumibles correspondiente
para que pueda validar téchicamente los
bienes.

En caso de no contar con la presencia
inmediata del area solicitante, revisa los
bienes en cuanto a cantidad y precio y
acuerda con el area solicitante la fecha en
que asistira a validar técnicamente los
bienes.

=
6
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1.1. RECEPCION DE BIENES POR ADQUISICION

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 7 .- ilLa factura y/o remision
de Inventarios | proporcionados  por el  proveedor
/ coinciden con la informacién
Departamento | proporcionada por la Direccion de
de Adquisiciones?

Consumibles

No: Continda en la actividad 8.
Si: Contintia en la actividad 9.

O=0

Departamento
de Inventarios/
Departamento
de
Consumibles

8.- No recibe los bienes y devuelve al
proveedor factura y/o remisién respectiva
para su correccion.

Una vez corregida la factura y/o remision,
el proveedor se pone en contacto con la
Subdireccion de Inventarios o con la

.

Subdireccion de Consumibles para
sefialar la proxima fecha de entrega.
Regresa a la actividad 5.
Departamento | 9.- ;Los bienes cumplen con las
de Inventarios/ | especificaciones técnicas requeridas?
Departamento
de No: Continua en la actividad 10.

Consumibles

Si: Continda en la actividad 11.

b
o
O,

|

Qﬁ@

Si
No
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1.1. RECEPCION DE BIENES POR ADQUISICION

AREA

ACTIVIDAD

Departamento
de Inventarios/
Departamento
de
Consumibles

10.- No recibe los bienes e informa via
correo electronico de esta situacion a la
Direccion de Almacenes y a su vez a la
Direccidon de Adquisiciones yl/o area
solicitante para los efectos
correspondientes de acuerdo a lo
establecido en el Instrumento Contractual.

Una vez que los bienes cumplan
técnicamente con las caracteristicas
requeridas, el proveedor se pone en
contacto con la Subdireccion de
Inventarios o con la Subdireccion de
Consumibles para sefalar la proxima
fecha de entrega.

Regresar a la actividad 5.

Area
Solicitante

Departamento
de Inventarios/
Departamento
de
Consumibles

11.- Valida técnicamente los bienes,
inscribiendo en la factura y/o remision la
leyenda “Se validan técnicamente los
bienes” debiendo contener la fecha,
nombre, puesto y firma respectivos.

12.-Ingresa los bienes al almacén
correspondiente previo conteo y revisidn
visual de los mismos y, de ser el caso, a
través de otros medios con los que se
cuente sellando de recibido la factura y/o
remision, entregando copia de estos
documentos al proveedor.

Continua en los procedimientos 2.1.
Registro de Bienes Instrumentales o
2.2. Registro de Bienes Consumibles.

Continua en los
procedimientos 2.1.
Registro de Bienes
Instrumentales o 2.2.
Registre de Bienes
Consumibles

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

FIN
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1.2. RECEPCION DE BIENES POR REPOSICION
AREA ACTIVIDAD FLUJO
INICIA PROCEDIMIENTO
INICIA \
Direccionde | 1.- Recibe de la Direccién de Riesgos
Almacenes/ | oficio—informando de los bienes que ¥
Subdireccion | fueron recuperados de las reclamaciones -
de Mobiliario / | por robo, extravio o siniestro, hechas a la
Subdireccidén | compafiia de seguros. 1
de ]
Consumibles
Departamento | 2.- Solicita via telefonica o correo
de Inventarios | electrénico institucional, la presencia de
/ un servidor publico que, de acuerdo al
Departamento | tipo de bien, pueda validar técnicamente A A 4
Consumibles | los bienes, en el Almacén de Mobiliario y
Equipo. 2/J»
En caso de no contar con la presencia
inmediata del area solicitante, compara
contra el oficio y factura y revisa los
bienes en cuanto a cantidad y precio y
acuerda con el area solicitante la fecha
en que asistira a validar técnicamente los )
bienes.
Departamento | 3.- ;Los documentos proporcionados son si
de Inventarios | coincidentes con los bienes presentados —>( A

/
Departamento
Consumibles

fisicamente?

No: Continua en la actividad 4.
Si: Continta en la actividad 5.

Departamento
de Inventarios
/
Departamento
Consumibles

4.- No recibe los bienes e informa via
correo electrénico de esta situacion a la
Direccion de Almacenes y a su vez a la
Direccién de Riesgos

Una vez corregidos los documentos por
parte del proveedor, continla en la
actividad 5.Una vez corregidos los

a
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1.2. RECEPCION DE BIENES POR REPOSICION

AREA ACTIVIDAD FLUJO
documentos por parte del proveedor,
continta en la actividad 5. B
Area 5.- Revisa los bienes para su validacién W
Solicitante técnica. | &
Area 6.- ;Los  bienes  cumplen las
Solicitante especificaciones técnicas?
No: Continua en la actividad 7.
Si: Continua en la actividad 8.
Departamento | 7.- No recibe los bienes e informa via
de Inventarios | correo electrénico de esta situacion a la
/ Direccién de Almacenes y a su vez a la
Departamento | Direccién de Riesgos para que el bien sea

Consumibles

cambiado por uno que cumpla con las
especificaciones técnicas.

Regresa a la actividad numero 3.

Area 8.- Valida técnicamente los bienes,
Solicitante inscribiendo en la factura la leyenda “Se
validan  técnicamente los  bienes”
debiendo contener la fecha, nombre,
puesto y firma respectivos.
Departamento | 9.- Ingresa los bienes al almacén
de Inventarios | correspondiente previo conteo y revisidon
/ visual de los mismos, sellando de
Departamento | recibido la factura.
Consumibles
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1.2. RECEPCION DE BIENES POR REPOSICION

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 10.-Mediante correo electronico, informa 2
de Inventarios | y proporciona una copia del oficio T

/ recibido de la Direccion de Riesgos al 1;

Departamento | Departamento de Rehabilitacién, con el
Consumibles | fin de dar inicio a la baja por robo,
extravid o siniestro del bien que fue

repuesto.

Continua en los procedimientos 2.1.

Registro de Bienes Instrumentales o | """ o procedmientos
.1. Registro de Bienes

2.2. Registro de Bienes Consumibles. Instrumentales o 2.2. Registra de

Bienes Consumibles

TERMINA PROCEDIMIENTO
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1.3 RECEPCION DE BIENES POR DONACION

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

INICIA PROCEDIMIENTO

INICIA

Coordinacion
de

1- Una vez formalizada la donacion,
coordina que la Direccién General lleve a

Adquisiciones | cabo la recepcibn de los bienes
donados.
Direccién 2 -Instruye a la Direccion de Almacenes
General realice la logistica necesaria para la
recepcién de los bienes donados.
Direccion de | 3.- Turna a la Subdireccion de Mobiliario
Almacenes | y/o la Subdireccion de Consumibles para

que programen la recepcion de los
bienes donados.

Subdireccion
de Mobiliario /
Subdireccién
de
Consumibles

4. Coordinan con el donante el lugar y la
fecha para la entrega de los bienes e
informa a los Departamentos de
Inventarios y/o Consumibles para asignar
el espacio, recursos humanos y tiempo.

I

Departamento
de Inventarios
/
Departamento
de
Consumibles

5.-Recibe los bienes que son donados a
través de un acta de entrega recepcién
tomando como base, de ser el caso, el
instrumento contractual correspondiente.

op
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1.3 RECEPCION DE BIENES POR DONACION

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 6.- ;Los bienes presentados fisicamente
de Inventarios | son coincidentes con los documentos
/ proporcionados?
Departamento
de No: Continua en la actividad 7.

Consumibles

Si: Continua en la actividad 9.

NO

Departamento
de
Inventarios/
Departamento
de
Consumibles

7.- No recibe los bienes e informa via
correo electrénico de esta situacién a la
Direccién de Almacenes para que realice
o} gestione las modificaciones
correspondientes.

Direccion de | 8. Modifica el acta entrega recepcién de
Almacenes | acuerdo a los bienes que en su momento
seran recibidos.
L
Departamento | 9.- Ingresa los bienes al almacén G
de correspondiente previo conteo y revisién
Inventarios/ | visual de los mismos, sellando y firmando
Departamento | de recibido el acta de entrega recepcion.
de

Consumibles

Tipo de bien que se recibe:

a) Bienes instrumentales: Continla
en el procedimiento 2.1. Registro
de Bienes Instrumentales.

b) Bienes consumibles: Continta en
el procedimiento 2.2. Registro de
Bienes Consumibles.

4o

a) Bienes instrumentales: Continda
en el procedimiento 2.1. Registro de
Bienes Instrumentales.

b) Bienes consumibles: ContinGia en
el procedimiento 2.2. Registro de
Bienes Consumibles.

|

TERMINA PROCEDIMIENTO

[ TERMINA ]
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DIAGRAMAS DE FLUJO
2. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES Y CONSUMIBLES
2.1 REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
INICIA PROCEDIMIENTO
INICIA
Deriva de los procedimientos: 1.1.
Recepcion de Bienes por Adquisicion, | | perivs de los procedimientos: 1.1.
[P i Recepcion de Bienes por Adguisicidn,
1.2. Re'CepCIOH de B'Ienes por 1.2. Recepcion de Bienes por
Reposicion o 1.3. Recepcion de Bienes Reposicion o 1.3. Recepcidn de
. Bienes por Donacion.
por Donacion.
1.- Registra en el sistema informatico los
datos con los que cuenta la factura, como
son. nombre del proveedor, numero de 1
Departamento e )
. factura, costo unitario, numero de
de Inventarios/ | . o
instrumento contractual, descripcién de
Departamento ) .
de los bienes, cantidad, marca, modelo,
. numero de serie, clave CABMS, partida
Consumibles }
presupuestal y el numero de control SS,
generandose automaticamente el niumero
de inventario.
2.- ilLos bienes instrumentales fueron
Departamento i . . 14
. recibidos en Sala Regional o en el area
de Inventarios/ . No
solicitante?
Departamento
de

Consumibles

Si: Continua en la actividad 3.
No: Continua en la actividad 5.

Si

Direccion de
Almacenes

3.-Recibe de la Sala Regional o area
solicitante, por medio de correo
electronico u oficio, en maximo 48 horas
la documentacion correspondiente
(factura con marca, modelo y numero de
serie del bien, pedido y/o contrato y en su
caso acta de entrega-recepcion) de las
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2.1. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

adquisiciones de bienes instrumentales
debidamente selladas, con nombre, firma
y fecha de recepcion y lo entrega a la
Subdireccién de Mobiliario.

Subdireccion
De Mobiliario

4. Recibe la documentacion, la analiza y
la turna al Departamento de Inventarios
para el registro y generacién de la nota
de entrada correspondiente.

g
L

Departamento
de Inventarios

5- Genera e imprime dos tantos
originales de la nota de entrada de
almacén, mas el Reporte Contable de
Activo Fijo del sistema informatico que
corrobora que los bienes se ingresaron al
mismo, adjunta la factura y/o copia de la
remision, asi como copia del Instrumento
Contractual, lo firma y sin exceder el
plazo de 5 dias, turna a la Subdireccion
de Mobiliario, para su validacion.

En caso que identifique atraso en la
entrega de los bienes o el area solicitante
informe incumplimiento en la fecha de
entrega de los mismos a través del acta
de entrega-recepcioén, se asentara en la
nota de entrada los dias de dicho atraso
y la palabra penalizacion.

Subdireccion
de Mobiliario

6.- Recibe dos tantos originales de la
nota de entrada de almacén, el Reporte
Contable de Activo Fijo del sistema
informatico que corrobora que los bienes
se ingresaron al mismo, la factura y/o
copia de la remisidén, asi como copia del
Instrumento Contractual.
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2.1. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA

ACTIVIDAD

Subdireccion
de Mobiliario

7.- ¢ Valida la nota de entrada?

Si: Continua en actividad 8
No: Continlia en actividad 5

)
©

Subdireccion
de Mobiliario

8.- Firma la nota de entrada y recaba la
firma de visto bueno de la Direccion de
Almacenes.

Direccién de
Almacenes

9.- ¢ Da visto bueno a la nota de entrada?

No: Continlia en la actividad 5.
Si: Continua en la actividad 10.

Direccion de
Almacenes

10. Firma la nota de entrada y la remite al
Departamento de Inventarios para la
entrega correspondiente.

Departamento
de Inventarios

11.- Entrega un original de la nota de
entrada, dentro de las 72 horas
siguientes de  haberla  generado,
conforme a lo siguiente y conserva el otro
original para el archivo de la Direccion de
Almacenes.

a) Notas de entrada de pedidos y de
ordenes de compra: se entrega a la
Direccidn de Adquisiciones.

b) Notas de entrada de contratos: se
entrega al area solicitante administradora
del contrato.

c) Notas de entrada de Salas Regionales:
se entrega a la Direccidn Presupuestal.
d) Notas de entrada por reposicion
(siniestro, robo y extravid): se entrega a
la Unidad de Contabilidad.
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2.1. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Departamento
de Inventarios

12.- Envia via correo electronico copias
de las notas de entrada a la Unidad de
Contabilidad y a la Unidad de
Programacion y Presupuesto, para su
conocimiento.

Nota: Las notas de entrada se podran
cancelar, modificar o sustituir, siempre y
cuando el area solicitante justifique
documentalmente y sea autorizado por la
Direccion de Almacenes y/o Subdireccién
de Mobiliario, informando a la Unidad de
Contabilidad y a Ila Unidad de
Programacion y Presupuesto.

12

Departamento
de Inventarios

13.- Genera dos etiquetas por bien que
deberan contener impreso las siguientes
caracteristicas, logotipo del Tribunal
Electoral, descripcion del bien, ndimero
de serie, numero de control SS, coédigo
de barras y numero de inventario, las
cuales seran colocadas en el anverso,
reverso y en la parte central y en aquellos
bienes que por sus caracteristicas no sea
posible, deberén colocarse una en un
lugar visible y de facil acceso y la otra
donde se resguarde de un posible
deterioro.

13
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2.1. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO

Departamento | 14.- ;Do6nde se encuentran ubicados los

de Inventarios | bienes instrumentales?

a) En el Almacén General continua en la @
actividad 15. /\
b) En el area solicitante continla en la
actividad 16.

v

actividad 17.

(=

Departamento | 15.- Adhiere las etiquetas a los bienes en
de Inventarios | el almacén general. 5

c) En Sala Regional continia en la |

L

Continua en actividad 18.

. 16
16.- Envia personal al area solicitante ﬁ\'
que recibid los bienes para el pegado de

las etiquetas en caso de requerirse. Proceso
Quedando los bienes etiquetados vy #
registrados, asimismo se solicita el
Departamento | nombre de la persona responsable de los
de Inventarios | pienes para generar el resguardo
correspondiente.

Se continla en la actividad 12 del
Procedimiento 3.1. Entrega de Bienes
Nuevos Instrumentales.
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2.1. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

de Inventarios

AREA ACTIVIDAD FLUJO
17 .-Envia mediante oficio las etiquetas de
los bienes recibidos a las Delegaciones u
Administrativas, para que las adhieran a
los mismos y se solicita el nombre de la
Departamento | persona responsable de los bienes para @9

generar el resguardo correspondiente.

Se continla en la actividad 12 del
Procedimiento 3.1. Entrega de Bienes
Nuevos Instrumentales.

Proceso
3.1

Departamento
de Inventarios

18.- Entrega al Departamento de
Rehabilitacion, los bienes instrumentales,
que fueron registrados y etiquetados.

Departamento
de
Rehabilitacion

19.- Clasifica los bienes dependiendo de
su rotacién en alta, media o baja, con el
fin de asignarles su ubicacién dentro del
almacén e ingresa los datos al sistema
informatico, para su  disposicién,
asignacion y entrega.

Procedimiento 3.1.
Bienes Nuevos

Continua en el
Entrega de
Instrumentales.

Y
‘ 19 \
Proceso
3.1

Departamento
de Inventarios

20.- Elabora mensualmente relacion de
notas de entrada comparandolas contra
los registros del sistema informatico,
imprime los movimientos del mes,
revisando que los totales sean los
mismos.
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2.1. REGISTRO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
21.- Al término de cada mes envia oficio
dirigido a la Coordinacién Financiera
Direccién de | rejacionando las notas de entrada |—> A
Almacenes | generadas en el mes inmediato anterior.
22.- Con la informacién obtenida en la °
actividad 20, al término de cada mes
envia a través de oficio, la relacion de
Direccion de | notas de entrada del mes inmediato (_®
Almacenes anterior, mas copia de la impresion de los
movimientos en el sistema informatico, a
la Unidad de Contabilidad para que se
concilie contablemente.
23.- ;Existen diferencias entre la m
Direccién e informacién  de | la Dlreccu')‘r.\ de 23
Almacenes y la Unidad de Contabilidad?
Almacenes

Si: Continua en la actividad 24.
No: Continta en la actividad 26.

24 - Revisa, analiza e integra la \ 4
Subdireccion | informacion de las diferencias ‘ “ \
Mobiliario conjuntamente con la Unidad de

Contabilidad.

25.- Realiza los cambios, ajustes vy v

Subdireccion
de Mobiliario

correcciones para conciliar con el saldo
registrado por la Unidad de Contabilidad.

Regresa a la actividad 22.

Direccion de
Almacenes

26.- Recibe oficio de la Unidad de
Contabilidad confirmando que los saldos
estan conciliados en el mes respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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2.2. REGISTRO DE BIENES CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO

INICIA PROCEDIMIENTO | INICIA

Deriva de los procedimientos: 1.1.
Recepcion de Bienes por Adquisicion,
1.2. Recepcion de Bienes por
Reposicion o 1.3. Recepcion de Bienes
por Donacion.

Departamento | 1.- Registra en el sistema informatico los

de siguientes datos de la factura: nombre del
Consumibles | proveedor, numero de factura, niumero de
Instrumento Contractual, fecha y cantidad
recibida.

Departamento | 2.-Genera e imprime dos tantos originales

de de la nota de entrada de almacén,
Consumibles | adjuntando la factura y/o copia de la
remisién, para el caso de la primera y/o

L4
1
W
2

ultima entrega también adjuntara copia del
Instrumento Contractual, lo firma y sin
exceder el plazo de 5 dias turna a la

Subdirecciéon de Consumibles para su

validacion.

En caso que identifique atraso en la
entrega de los bienes, o bien el area
solicitante informe incumplimiento en la
fecha de entrega de los mismos a través
del acta de entrega-recepcion, se
asentara en la nota de entrada los dias de
dicho atraso y la palabra penalizacién.
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2.2. REGISTRO DE BIENES CONSUMIBLES

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Subdireccioén
de
Consumibles

3.- Recibe nota de entrada y Ila
documentacion anexa.

¢Valida la nota de entrada?
Si: continua en la actividad 4.
No: continla en la actividad 2.

No

Subdireccidén
de
Consumibles

4.- Firma la nota de entrada y solicita la
firma de visto bueno de la Direccion de
Almacenes.

Direcciéon de
Almacenes

5.- ¢ Da visto bueno a la nota de entrada?

No: Continta en la actividad 2.
Si: ContinUa en la actividad 6.
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2.2. REGISTRO DE BIENES CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Direccion de | 6. Firma la nota de entrada y la remite al
Almacenes Departamento de Consumibles para la

entrega correspondiente.
W
6

7.- Entrega un original de la nota de

entrada, dentro de las 72 horas siguientes

de haberla generado, conforme a lo

siguiente y conserva el otro original para

el archivo de la Direccién de Almacenes.

Departamento
de a) Notas de entrada de pedidos y ordenes

Consumibles

de compra: se entrega a la Direccién de
Adquisiciones.

b) Notas de entrada de contratos: se
entrega al area solicitante administradora
del contrato.

8.- Envia via correo electrénico copias de
las notas de entrada a la Unidad de

Consumibles

Departamento - : v
de Contabilidad y a la Unidad de g
Consumibles Programacién y Presupuesto.
9.- Al término de cada mes envia oficio L
dirigido a la Coordinacion Financiera
Departamento . 9
de relacionando las notas de entrada

generadas en el mes inmediato anterior.
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2.2. REGISTRO DE BIENES CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO

10.- Envia al término de cada mes, fisica y

a ftravés de correo electrénico, los 10

Departamento | movimientos de entradas y salidas

de registradas en el sistema informatico, a la
Consumibles | Unidad de Contabilidad, para que se
concilie contablemente con el almacén de

consumibles.

11.- (iExisten diferencias entre Ia
informacidn de la Direccidn de Almacenes N

y
No
y la Unidad de Contabilidad? \
Departamento 11 o
de Si: Continua en la actividad 12.

Consumibles | No: Continlia en la actividad 14.

. ., 12.- Revisa, analiza e integra Ila
Subdireccion | . ., . .
informacién de las diferencias
de . . 12
conjuntamente con la Unidad de

Consumibles |~ tabilidad.
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2.2. REGISTRO DE BIENES CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO

13.- Realiza los cambios, ajustes vy

Subdireccion | correcciones para conciliar con el saldo
de registrado por la Unidad de Contabilidad.

Consumibles
Regresa a la actividad numero 10.

14.- Recibe oficio de la Unidad de

Contabilidad confirmando que los saldos
estan conciliados en el mes respectivo.

Direcciéon de 14

Almacenes

4

Continua en el procedimiento 3.3. Continia en el procedimiento
33 Entrega de  Bienes

Entrega de Bienes Consumibles. ooy

TERMINA EL PROCEDIMIENTO FIN




68 (Segunda Secci6n)

DIARIO OFICIAL

Viernes 9 de diciembre de 2016

DIAGRAMAS DE FLUJO
3. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES Y CONSUMIBLES
3.1. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
INICIA
INICIA PROCEDIMIENTO @
Deriva del Manual de Procedimientos _ 4
para la recepcion, validacion y tramite | pore,  de - Menuel G
de requisiciones de suministros. recepcion, validacién y tramite
de requisiciones de suministros.
Direccién de | 1.- Consulta en el "Médulo de Solicitudes
Almacenes/ |y Requisiciones", o en el correo
Subdireccién | electrénico los requerimientos de bienes
de Mobiliario | instrumentales.

Nota: Las solicitudes se atenderan en un
maximo de 72 horas.

Subdireccién
de Mobiliario

2.-Fija prioridades en la atencién de las
solicitudes al Departamento de
Rehabilitaciébn  revisando que cada
solicitud indique el nombre de quien se le
asignara el bien.

Subdireccién
de Mobiliario

3.- ¢ La solicitud indica el nombre de quien
se le asignara el bien?

No: Contintia en la actividad 4.
Si: Continva en la Actividad 5.

JREIRE|

No

o, —




Viernes 9 de diciembre de 2016

DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccién) 69

3.1. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA

ACTIVIDAD

Subdireccion
de Mobiliario

4 .- Recaba del area solicitante el nombre
del servidor publico a quien se van
asignar los bienes.

4
Subdireccion | 5. Solicita al Departamento de
de Mobiliario | Rehabilitacion que verifique las N/
existencias en el almacén para atender las -
solicitudes. .
..___‘_______/
Departamento | 6.- Verifica las existencias en el almacén W
de para atender dichas solicitudes de
Rehabilitacion | acuerdo a las prioridades establecidas. 6

Departamento
de
Rehabilitacion

7 .- i Hay existencia de bienes?

No: Informa a la Subdireccion de
Mobiliario de la situacion y concluye en
actividad 8.

Si: Continlia en actividad 9.

No




70 (Segunda Secci6n) DIARIO OFICIAL

Viernes 9 de diciembre de 2016

3.1. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Subdireccion | 8.- Rechaza la solicitud al no tener 5
de Mobiliario | existencias, por el mismo medio que se '

hizo el requerimiento.
y
8

Departamento | 9.- Separa los bienes solicitados,

de determina las actividades a realizar,

Rehabilitacion

armado, desarmado, traslado de bienes,
partes de mobiliario faltantes y bienes a
usar del Almacén General y los relaciona
en el formato de salida de bienes del
almaceén.

Departamento
de
Rehabilitacion

10.- Revisa que todos los bienes
solicitados estén etiquetados.

Departamento
de
Rehabilitacion

11.- iLos bienes solicitados tienen
etiquetas?

No: Continla en la actividad 12.
Si: Continua en la actividad 13.
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3.1. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 12.-Solicita al Departamento de T
de Inventarios genere las etiquetas

Rehabilitacion

correspondientes para su colocacion.

Departamento
de
Rehabilitacion

13.- Solicita al Departamento de
Inventarios la impresion del resguardo de
cada bien en dos tantos.

Departamento
de
Rehabilitacién

14.- Una vez recibidos los resguardos
correspondientes, entrega los bienes
solicitados a los nuevos responsables, en

su caso, efectua la modificacion vy
acondicionamiento, instala, arma vy
desarma los bienes instrumentales

solicitados y recaba su firma, entregando
un tanto al resguardante y otro firmado a
la Subdireccion de Mobiliario.

Departamento
de
Rehabilitaciéon

15. ¢ El resguardo fue firmado?

No: Concluye en la actividad 16.
Si: Continua en la actividad 17.
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3.1. ENTREGA DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 16.- Retira el bien y se devuelve al
de almacen general.
Rehabilitacién
16

Departamento | 17.- Instala el bien instrumental solicitado
de y entrega resguardo firmado a la
Rehabilitacion | Subdireccion de  Mobiliario para su vV
archivo.
iy
Nota: Los bienes instrumentales
sobrantes de las modificaciones vy
acondicionamientos, se reintegran al
Almacén General.
Subdireccion | 18.- Recibe resguardo firmado y lo integra \
de Mobiliario | al expediente correspondiente.
18
¥

Subdireccién
de Mobiliario

19.- ,El servidor publico tiene expediente
abierto?

No Continta en la actividad 20.
Si Continua en la actividad 21.

Subdireccion

20.-Elabora expediente, sefalando el

de Mobiliario | numero de empleado, el nombre
completo, iniciando por apellidos y coloca
el expediente en el lugar que
corresponda.

Subdireccidon | 21.- Actualiza la relacion de los

de Mobiliario

resguardos y lo integra dentro del
expediente que corresponda.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

FIN
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3.2. ENTREGA DE BIENES CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
INICIA
INICIA PROCEDIMIENTO S
Deriva del Manual de Procedimientos L .
para la recepcion, validacion y tramite || Derive del Ma;:;' s

de requisiciones de suministros.

recepcion, validacidn y tramite
de requisiciones de suministros.

1- Recibe la solicitud de bienes

consumibles a través del mddulo de v
Direccidn de | Solicitudes y Requisiciones del sistema 1
Almacenes/ | informatico o  mediante  correo
Subdireccion de electrénico.
Consumibles
Nota: Los requerimientos seran
atendidos en un maximo de 24 horas.
Subdireccion de | 2.- Fija prioridades en la atencién de las
Consumibles solicitudes  al Departamento de 2
Abastecimiento.
Departamento | 3.- Revisa fisicamente en el almacén las
3

de existencias para atender dichas
Abastecimiento | solicitudes de acuerdo a las prioridades
establecidas.
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3.2. ENTREGA DE BIENES CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 4.- ;Hay  existencia de bienes
de consumibles?
Abastecimiento , ,
No: Informa a la Subdireccion de \L
Consumibles de la situacion y concluye -
en actividad 5.
Si: Continlia en actividad 6. 4
No
Subdireccion de | 5- Rechaza la solicitud al no tener
Consumibles | existencias, por el mismo medio que se
hizo la solicitud. -
5
Departamento | 6.- Prepara los bienes solicitados vy
de elabora la salida de almaceén.
Abastecimiento
N
6
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3.2. ENTREGA DE BIENES CONSUMIBLES

FLUJO

AREA ACTIVIDAD
Departamento | 7.- Programa y entrega los bienes al
de area solicitada, recabando la firma de
Abastecimiento | recibido de la persona a la que se le
entregan.

Departamento | 8.- Los formatos de salida de bienes

de consumibles se entregan al
Abastecimiento | Departamento de Consumibles para su
archivo y control.

o
o

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

FIN
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DIAGRAMAS DE FLUJO
4. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO
4.1 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO EN SALAS REGIONALES

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

INICIA PROCEDIMIENTO

Coordinacién
de
Adquisiciones

1- Con base en las fechas
establecidas para realizar el
levantamiento de inventario fisico en
las Salas Regionales, coordina que la
Direccion General lo lleve a cabo.

INICIA |
1

Direccidn 2.-Instruye  a la Direccibn de
General Almacenes efectué el levantamiento y
actualizacion de los inventarios fisicos.

Direccibnde | 3.- Solicita a la Subdireccion de
Almacenes Mobiliario y al Departamento de

Inventarios realice las acciones
necesarias para efectuar el
levantamiento de inventario fisico y
actualizacién de los mismos.

—

Subdireccién
de Mobiliario /
Departamento
de Inventarios

4. Envia mediante correo electrénico a
la Delegaciéon Administrativa, los
resguardos correspondientes de los
servidores publicos adscritos a la Sala
Regional.

On

Delegacién
Administrativa

5.- Revisa que los bienes asignados a
cada servidor publico que se describen
en el resguardo efectivamente sean los
que fisicamente se encuentran en su
lugar.

3
1
B
L

0
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4.1. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO EN SALAS REGIONALES

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Delegacion
Administrativa

6.- Revisa y confirma que los bienes en
areas comunes O que son para
servicios como proteccion y vigilancia,
servidores de computo, bombas,
extintor, aires acondicionados y otros
bienes similares, estén asignados y
ubicados fisicamente conforme a los
registros del sistema informatico.

4
w

Delegacion
Administrativa

7.- ¢iDel levantamiento de inventario
fisico hay diferencias?

Si: Continua en la actividad 8.
No: Continua en actividad 10.

Delegacion
Administrativa

8.- Determina en los resguardos las
diferencias, tales como los bienes que
deben agregarse, quitarse o que nho
fueron ubicados.

Delegacion
Administrativa

9.- Informa de los cambios, producto
de la comparacién fisica contra el
resguardo impreso al Departamento de
Inventarios para proceder a realizar la
reasignacion a un nuevo servidor
publico resguardante emitiendo nuevos
resguardos para su envio y firma.

Regresa a la actividad nimero 4.

Delegacion
Administrativa

10.- Entrega a cada servidor publico de
la Sala Regional su resguardo y recaba
su firma de conformidad.
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4.1. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO EN SALAS REGIONALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Delegacion 11.- (LElI servidor publico firma su
Administrativa | resguardo?

No: Continda en la actividad numero
12.
Si: Continua en la actividad niumero 14.

Liz

Delegacion
Administrativa

12.- Entrega el resguardo al servidor
publico, el cual firmara al calce de
recibido para su revisién y este tendra
48 horas para hacer las observaciones
gue considere pertinentes y devolverlo
a la Direccion de Almacenes.

|
:

Delegacion
Administrativa

13.- . Las observaciones sefnaladas por
los servidores publicos se estiman
procedentes?

Si: continla en la actividad 4.
No: continlia en la actividad 23.

O

Delegacion
Administrativa

14.- Recolecta, revisa y envia al
Departamento de Inventarios Ia
totalidad de los resguardos de la Sala
Regional debidamente firmados,
conservando una copia para su control.

Departamento
de Inventarios

15- Recibe los resguardos y compara
el total de bienes de la Sala Regional
contra la base de datos del sistema
informatico para determinar los bienes
localizados y los no localizados de los
cuales sera responsabilidad de la
Delegacion Administrativa encontrar y
comunicar a la Subdireccién de
Mobiliario para elaborar el informe de
la actividad 21.

O,

— —>
@
14
4
15
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4.1. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO EN SALAS REGIONALES

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Departamento
de Inventarios

16.- Envia a la Delegacién
Administrativa correspondiente una
relacién en formato electrénico de los
bienes no localizados con los mayores
datos que pueda obtener de los bienes
faltantes, para que la Sala Regional
tenga elementos para ubicar los bienes
no localizados.

27

16

Delegacion
Administrativa

17 .- Realiza |la busqueda de los bienes
a través de las siguientes acciones:

a) Se consulta al servidor publico
gue tiene los bienes bajo su resguardo,
si tiene conocimiento de la ubicacion
de los mismos.

b) Se busca dentro del area y/u
oficinas aledafas.
c) Se revisa si cuenta con algun

documento que contemple su
devolucion.

d) En caso de bienes informaticos
se consulta con Sistemas, para saber
si lo tienen asignado a otra persona o
bajo su resguardo.

e) Se revisan los bienes similares
alrededor buscando si tienen algun tipo
de informacién con el fin de ubicarlo
como es alguna etiqueta, placa o
numero con plumon que en la revision
inicial no se observd y permita
identificarlo entre los faltantes.

17

Delegacion
Administrativa

18. ;Los bienes fueron localizados?

No: Continta en la actividad 19.
Si: Continua en la actividad 9.

Si
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4.1. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO EN SALAS REGIONALES

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Delegacion
Administrativa

Departamento
de Inventarios

19.- Emite relaciébn de bienes no
localizados con las observaciones a
cada bien que considere pertinente,
con la causa por la cual no se ubico el
bien, al Departamento de Inventarios.

20.- Determina los bienes no
localizados como faltantes, informa de
la situacion al servidor publico que
tiene bajo su resguardo los mismos y
de las acciones realizadas para tratar
de ubicarlos, por otro lado, lo hace del
conocimiento de la Direccién de
Almacenes y de la Direccion General,
para que por su conducto se informe a
la Coordinacién de Recursos Humanos
y Enlace Administratvo y a |la
Contraloria Interna a efecto de que
intervenga en el &ambito de su
competencia.

]

Subdirector de
Almacenes

21.- Analiza la informacién producto
del inventario para elaborar un reporte
por Sala Regional e informar a la
Direccién de Inventarios, el resultado
con los bienes no localizados, los
vigentes y sus resguardantes.

Direccién de
Almacenes

22.-. Envia la informacion a cada Sala
Regional y a la Direccion General.

5
=
i
=

Direccion de
Almacenes

23 .-Informa a la Secretaria
Administrativa de los servidores
plblicos que se nieguen a firmar su
resguardo, con el fin de que aplique las
acciones que correspondan de
acuerdo a sus atribuciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO

19
20
2
A
22
Y

]
O,

.

A

y
Y

23

TERMINA




Viernes 9 de diciembre de 2016

DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccién)

4.2. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICIO DE SALA SUPERIOR Y

EDIFICIOS ALTERNOS

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

INICIA PROCEDIMIENTO

INICIA

Coordinacioén
de
Adquisiciones

1.- Con base en las fechas establecidas
para realizar el levantamiento de
inventario fisico en la Sala Superior y
edificios alternos, coordina que la
Direccién General lo lleve a cabo.

L

Direccion
General

2.- Instruye a la Direccion de Almacenes
efectué el levantamiento y actualizacion
de los inventarios fisicos.

=

Direccion de
Almacenes

3.- Solicita a la Subdirecciéon de
Mobiliario y al Departamento de
Inventarios realice las  acciones
necesarias para efectuar el
levantamiento de inventario fisico y
actualizacion de los mismo.

o

Direccion de
Almacenes

4 - Solicita a cada Unidad Administrativa
y/o Jurisdiccional designe
permanentemente mediante oficio a uno
o varios facilitadores los cuales seran
responsables del control de los bienes
instrumentales del area, del
levantamiento de inventario fisico y de la
coordinacion con la Direccién de
Almacenes.

=

Departamento
de Inventarios

5.- Envia a cada facilitador un tanto
impreso de todos los resguardos
correspondientes al personal adscrito a
su Unidad Administrativa y/o
Jurisdiccional, a fin de que se verifique
que la informacion contenida en los
mismos es correcta.

1
*
2
v
3
|
4
5

e

0
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4.2. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICIO DE SALA SUPERIOR Y
EDIFICIOS ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Unidad 6.- Recibe los resguardos y el o los E
Administrativa | facilitadores conjuntamente con cada
y/o servidor publico revisan, que los bienes \ 2
Jurisdiccional | que se describen en el resguardo 6 |
efectivamente se encuentran en su
lugar.
Unidad 7.- Revisa y confirma el facilitador, que ——
Administrativa | los bienes en areas comunes o que son
y/o para servicios estén asignados.

Jurisdiccional

.

Unidad
Administrativa
y/o
Jurisdiccional

8.- ¢De las revisiones efectuadas hay
diferencias?

Si: Continua en la actividad 9.
No: Continta en la actividad 11.

B

Unidad
Administrativa
y/o
Jurisdiccional

9.- ElI facilitador sefala en los
resguardos las diferencias, tales como
los bienes que deben agregarse,

quitarse o que no fueron ubicados.

-

Unidad
Administrativa
y/o
Jurisdiccional

10.- Informa de los cambios a través del
facilitador, al Departamento de
Inventarios para que, de ser el caso,
proceda a realizar la reasignacion de los
bienes a un nuevo resguardante
emitiendo nuevos resguardos para su
envio y firma.

Continta en actividad nimero 5.

O

=

7
|
l No
8
9 \ 4
10
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4.2. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICIO DE SALA SUPERIOR Y
EDIFICIOS ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Unidad 11.- Entrega a cada, servidor publico, de
Administrativa | las  Unidades  Administrativas  y/o
y/o Jurisdiccionales su resguardo y recaba

Jurisdiccional

su firma de conformidad.

12.- ¢El servidor publico firma su
resguardo?

No: Continta en la actividad numero 13.
Si: Continua en la actividad niamero 15.

Departamento
de Inventarios

13 Entrega el resguardo al servidor
publico, el cual firmara al calce de
recibido para su revision y este tendra
48 horas para hacer las observaciones
gue considere pertinentes y devolverlo a
la Direccion de Almacenes.

Departamento
de Inventarios

14.- ;Las observaciones sefaladas por
los servidores publicos se estiman
procedentes?

Si: Continua en la actividad 5.
No: Continta en la actividad 23.

Unidad
Administrativa
y/o
Jurisdiccional

15.- Recolecta, revisa y envia al
Departamento de Inventarios la totalidad
de los resguardos de la Unidad
Administrativa y/o Jurisdiccional
debidamente firmados, conservando una
copia para su control.
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4.2. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICIO DE SALA SUPERIOR Y

EDIFICIOS ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 16.- Recibe los resguardos y compara
de Inventarios | el total de bienes del Area|| 2
Administrativa y/o Jurisdiccional contra il
la base de datos en el sistema
informatico para determinar los bienes
localizados y los no localizados, los 16
cuales conjuntamente con el
Facilitador se procedera a ubicarlos y _
comunica a la Subdireccién de
Mobiliario para elaborar el informe de
la actividad 21.
Departamento | 17.- Realizan la busqueda de los
de Inventarios | bienes a través de las siguientes
/ Unidad acciones: N
Administrativa ,
ylo a) Se consulta al servidor publico
Jurisdiccional | que tiene los bienes bajo su 17

resguardo, si tiene conocimiento de la
ubicacion de los mismos.

b) Se busca dentro del area y/u
oficinas aledafias.

c) Se revisa si cuenta con algun
documento que contemple su
devolucién.

d) En caso de bienes informaticos

se consulta con Sistemas, para saber
si lo tienen asignado a otra persona o
bajo su resguardo.

e) Se revisan los bienes similares
alrededor buscando si tienen algun
tipo de informacién con el fin de
ubicarlo como es alguna etiqueta,
placa o numero con plumoén que en la
revision inicial no se observo y permita
identificarlo entre los faltantes.

Departamento | 18. ;Los bienes fueron localizados? o
de Inventarios '
/ Unidad Si: Continua en la actividad 10. E
Administrativa | No: Continla en la actividad 19. NO
ylo

Jurisdiccional
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4.2. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICIO DE SALA SUPERIOR Y
EDIFICIOS ALTERNOS

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Departamento
de Inventarios

19.- Determina los bienes no
localizados como faltantes, informa de
la situacién al servidor publico que
tiene bajo su resguardo los mismos y
de las acciones realizadas para tratar
de ubicarlos, por otro lado, lo hace del
conocimiento de la Direccién de
Almacenes y de la Direccién General,
para que por su conducto se informe a
la Coordinacién de Recursos Humanos
y Enlace Administratvo y a la
Contraloria Interna a efecto de que
intervenga en el ambito de su
competencia.

Departamento
de Inventarios

20.- Reulne la informacién de los
bienes localizados y no localizados del
inventario fisico y la entrega a la
Subdireccion de Mobiliario.

20

Subdireccion
de Mobiliario

21.- Elabora informe de los resultados
del inventario fisico efectuado para la
Direccion de Almacenes.

Direccién de
Almacenes

22.- Elabora reporte anual del
inventario  reuniendo los  datos
generados por cada Unidad
Administrativa y/o Jurisdiccional vy
Salas Regionales, para informar a la
Direccion General de Recursos
Materiales, a la Jefatura de Unidad de
Contabilidad y a la Coordinacién de
Informacion, Documentacion y
Transparencia.

Direccion de
Almacenes

23.- Informa a la Secretaria
Administrativa de los servidores
publicos que se nieguen a firmar su
resguardo, con el fin de que aplique
las acciones que correspondan de
acuerdo a sus atribuciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO




86 (Segunda Seccién)

DIARIO OFICIAL

Viernes 9 de diciembre de 2016

4.3. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE CONSUMIBLES

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

INICIA PROCEDIMIENTO

INICIA

Coordinacion
de
Adquisiciones

1- Con base en las fechas

establecidas para realizar el

levantamiento de inventario fisico de
coordina

consumibles, que la

Direccion General lo lleve a cabo.

|
o

Y
1
Direccion 2.- Instruye a la Direccion de v
General Almacenes efectué el levantamiento y 2
actualizacion de los inventarios fisicos
de los bienes consumibles.
Direccion de 3.- Informa a la Subdireccion de l
Almacenes Consumibles y al Departamento de
Abastecimiento la fecha con el fin de 3
que preparen la informacién
necesaria.
Departamento | 4.- Revisa en los diferentes almacenes ]
de que los bienes consumibles se 4
Abastecimiento | encuentren ordenados en sus cajas y
en un mismo lugar todos los bienes
que sean iguales. |
Departamento | 5.- ;Los bienes consumibles se v
de encuentran ordenados en el lugar que

Abastecimiento

corresponde?

No: continda en la actividad 6.
Si: continla en la actividad 7.
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4.3. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 6.- Concentra los bienes dispersos, los -
de ordena para su conteo y los reune en

Abastecimiento

el lugar que corresponda.

r

L

Departamento
de
Abastecimiento

7.- Emite los marbetes en tres tantos
por cada bien.

L

Departamento
de
Abastecimiento

8.- Coloca y pega los marbetes por

cada uno de los bienes en los

diferentes almacenes.

=

Departamento
de
Abastecimiento

9.- Determina los grupos de trabajo
para el primero y segundo conteo y se
establece el lugar donde se va a
concentrar la informacién de los
conteos y seran verificados contra los

totales de los marbetes.

6
: wl
L
4

B

Departamento | 10.- Los grupos de trabajo realizan el
de primer y segundo conteo y entregan 10
Abastecimiento | los resultados al Departamento de J—
Abastecimiento.
Departamento | 11.- Recibe el primer y segundo I
de conteo y hace la comparacion. :
Abastecimiento 11
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4.3. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 12.- jHay diferencia entre el primer y | 2 I
de segundo conteo?

Abastecimiento

Si: Continua en la actividad 13.
No: Continuda en la actividad 14.

NO

Departamento
de
Abastecimiento

13.- Solicita los conteos posteriores
gue sean necesarios hasta determinar
la cifra correcta.

Regresa a la actividad 12.

-—

Departamento
de
Abastecimiento

14.- Compara el inventario registrado
en el sistema informatico contra el
fisico.

14
Departamento | 15.- ,;Hay diferencias entre el
de inventario fisico y el inventario del NO
Abastecimiento | sistema informatico? 15
Si: Continua en la actividad 16.
No: Continua en la actividad 20.
Si
Departamento | 16.- Analiza y determina las
de diferencias buscando las causas, 4
Abastecimiento | procediendo a soportar 16

documentalmente las diferencias.
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4.3. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 17.- ¢Se  justifican con la | 3 |
de documentacion soporte las

Abastecimiento

diferencias?
No: continla en la actividad 18.
Si: contintia en la actividad 20.

o3

Departamento
de
Abastecimiento

18.- Permanecen como diferencias
entre el inventario fisico y el reportado
en el sistema informatico.

NO

o

Departamento
de
Abastecimiento

19.- Emite reporte de diferencias de
los bienes consumibles no localizados
para determinar las cifras a capturar.

1
9

Departamento
de
Abastecimiento

20.- Captura en el sistema informatico
el inventario fisico para actualizar los
saldos.

o
O

Departamento
de
Abastecimiento

21.- Emite reporte sobre los resultados
obtenidos entre el inventario fisico y lo
registrado en el sistema informatico a
la Subdireccién de Consumibles v,
para el caso de los bienes no
localizados, también debera sefalar
las acciones realizadas a efecto de
ubicarlos.
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4.3. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE CONSUMIBLES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Subdireccion de | 22.- Informa a la Direccidon de -
Consumibles Almacenes el resultado del inventario
fisico obtenido. A
22
Direccion de 23.- Informa a la Direccién General de
Almacenes la administracion y control de los X
bienes consumibles, a fin de que 23
determine, en su caso, las acciones
conducentes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO
5. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS

5.1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE SALA SUPERIOR Y EDIFICIOS
ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD FLUJO

INICIA PROCEDIMIENTO | INIEIA \

1.- Recibe correo electrénico, mediante el

Direccionde | cual la Coordinacién de Recursos
Almacenes | Humanos y Enlace Administrativo o la
unidad administrativa y/o jurisdiccional

informan de un alta, baja o cambio de
adscripcion de un servidor publico, con 72
horas de anticipacion.

2.- Instruye al Departamento de

Departamento | 3.- Via correo electrénico o de manera
de Inventarios | telefénica se pone en contacto con la

persona que informo sobre la alta, baja o
cambio de adscripcién, a fin de acordar el
dia y hora en que se llevara a cabo la

revision de inventario fisico de los bienes
instrumentales bajo resguardo.

Departamento | 4. Llegado el dia acordado, revisa en

de Inventarios | conjunto con el servidor publico de que se
trate o con la persona asignada para ello,
el inventario fisico de los bienes
instrumentales bajo resguardo.

Vi
1
Direccion de | |nventarios realice la revisién fisica de los 5
Almacenes | bienes instrumentales a fin de actualizar
los resguardos correspondientes.
y
3
WV
4
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5.1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE SALA
SUPERIOR Y EDIFICIOS ALTERNOS

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Departamento
de Inventarios

5. ¢ De qué movimiento se trata”?

c) Alta: Continua en la actividad 6.
a) Baja o Cambio de adscripcion:

Continua en la actividad 7.

g

No

Si

Departamento
de Inventarios

6. Asigna en el sistema informatico los
bienes instrumentales que tendra bajo su
resguardo.

Continla en la actividad 16.

L

Departamento
de Inventarios

7. Revisa en la base de datos del sistema
informético, los bienes que tiene bajo su
resguardo contra la revision fisica de los
bienes instrumentales con que cuenta.

@ ;
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5.1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE SALA
SUPERIOR Y EDIFICIOS ALTERNOS

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Departamento
de Inventarios

8. ¢ Existen bienes no localizados?

Si: Continua en la actividad 9.
No: Continta en la actividad 13.

00

Departamento
de Inventarios

9.- Realiza la busqueda de los bienes a
través de las siguientes acciones:

a) Se consulta al servidor publico que
tiene los bienes bajo su resguardo,
si tiene conocimiento de la ubicacién
de los mismos.

b) Se busca dentro del area yl/u
oficinas aledanas.

c) Se revisa si cuenta con algun
documento que contemple su
devolucién.

d) En caso de bienes informaticos se
consulta con Sistemas, para saber
si lo tienen asignado a otra persona
o bajo su resguardo.

Se revisan los bienes similares alrededor

buscando si tienen algun tipo de
informacién con el fin de ubicarlo como es
alguna etiqueta, placa o numero con
plumén que en la revisién inicial no se
observé y permita identificarlo entre los
faltantes.

2
8
sl
v
[ |
9

)
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5.1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE SALA
SUPERIOR Y EDIFICIOS ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD FLUJO

Departamento | 10.- ;Los bienes fueron localizados? -
de Inventarios [ :

No: Continua en la actividad 11.
Si: Continva en la actividad 12.

Si

10 D

No

Departamento | 11.- Determina los bienes no localizados
de Inventarios | como faltantes, informa de la situacién al
servidor publico que tiene bajo su v
resguardo los mismos y de las acciones 11
realizadas para tratar de ubicarlos, por
otro lado, lo hace del conocimiento de la
Direccién de Almacenes y de la Direccion
General, para que por su conducto se
informe a la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo y a la
Contraloria Interna a efecto de que
intervenga en el ambito de su
competencia.

Departamento | 12.- Aquellos bienes localizados que no
de Inventarios | tengan etiqueta de control de inventario, 12
se identificaran en el sistema informatico,
en base a la descripcion, marca, modelo,

numero de serie, resguardante anterior o T

ubicacién fisica; asimismo imprime la
etiqueta y la coloca en el bien respectivo. B
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5.1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE SALA
SUPERIOR Y EDIFICIOS ALTERNOS

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Departamento
de Inventarios

13.- De las revisiones efectuadas y de ser
necesario actualiza la informacién en el
sistema informatico.

Departamento
de Inventarios

14.- En los casos que sea necesario,
cancela en el sistema informatico el
resguardo e inscribe en el mismo la
leyenda de “Cancelado” y la fecha en que
se realiza, conteniendo el resguardo la
firma de quien lo elabora.

Departamento
de Inventarios

15.- Solicita al jefe inmediato el nombre
del responsable a quien se le van a
asignar los bienes del servidor publico al
gue se le ha cancelado el resguardo.

Nota: Los bienes no pueden quedar sin
resguardante.

Departamento
de Inventarios

16.- Imprime el resguardo en dos tantos
recabando la firma del servidor publico
resguardante, entregandole un tanto y
otro al Departamento de Inventarios, para
su control y archivo.

Departamento
de Inventarios

17.- GEl servidor publico firma su
resguardo?

No: Continta en la actividad 18.
Si: Continua en la actividad 20.
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5.1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE SALA
SUPERIOR Y EDIFICIOS ALTERNOS

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 18.- Entrega el resguardo al servidor
de Inventarios | publico, el cual firmara al calce de recibido

para su revision y este tendra 48 horas
para hacer las observaciones que 18
considere pertinentes y devolverlo a la
Direccidén de Almacenes.
I
Departamento | 19.- ;Las observaciones sefialadas por v

de Inventarios

los servidores estiman

procedentes?

publicos se

Si: Contintia en la actividad 13.
No: Continua en la actividad 22.

7\
Departamento | 20.- Recolecta y concentra los resguardos w
de Inventarios | firmados por los servidores publicos para
entregarlos a la Subdireccion de v
Mobiliario. LZU/|
Subdireccion | 21. Archiva y controla los resguardos, v

de Mobiliario | cuidando su permanente actualizacion. \\—21/|
Direccién de | 22.- Informa a la Secretaria Administrativa N
Almacenes de los servidores publicos que se nieguen

a firmar su resguardo, con el fin de que
aplique las acciones que correspondan de
acuerdo a sus atribuciones.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.2 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS EN SALAS
REGIONALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO
INICIA PROCEDIMIENTO @
INICIA
1.- Recibe correo electrénico, mediante el V
Direccion de | cual la Delegacion Administrativa informa 1

Almacenes de un alta, baja o cambio de adscripcion
de un servidor publico adscrito a la Sala
Regional, con 72 horas de anticipacion.

2.- Solicita a la Delegacién Administrativa
Direccion de | realice la revisién fisica de los bienes
Almacenes instrumentales a fin de actualizar los
resguardos correspondientes.

v
2
Departamento | 3.- ;Con la informacion enviada por la
. - .. . e . NO
de Inventarios | Delegacion Administrativa, verifica de qué
movimiento se trata? 3 A
s

a) Alta: Continta en la actividad 4.
b) Baja o Cambio de adscripcion:
Continda en la actividad 5.

c)

Departamento | 4.- Asigna en el sistema informético los
de Inventarios | bienes instrumentales que tendré bajo su
resguardo.

Continuia en la actividad 16.

GGOJ s l<
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5.2 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS EN SALAS

REGIONALES
AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 5.- Revisa en la base de datos del sistema

de Inventarios

informatico, los bienes que tiene bajo su
resguardo contra la informacién enviada
por la Delegacion Administrativa.

Departamento
de Inventarios

6.- ¢ Existen bienes no localizados?

Si: Continda en la actividad 7.
No: Contintlia en la actividad 13.

s

Departamento
de Inventarios

7.- Informa a la Delegaciéon Administrativa
sobre los bienes no localizados.

\

L

Delegacién
Administrativa

8.- Realiza la busqueda de los bienes a
través de las siguientes acciones:

a) Se consulta al servidor publico que
tiene los bienes bajo su resguardo, si
tiene conocimiento de la ubicacion
de los mismos.

b) Se busca dentro del area yl/u
oficinas aledanas.

c) Se revisa si cuenta con algun
documento que contemple su
devolucion.

d) En caso de bienes informaticos se
consulta con Sistemas, para saber
si lo tienen asignado a otra persona
o bajo su resguardo.

e} Se revisan los bienes similares
alrededor buscando si tienen algun

v
-
i

-




Viernes 9 de diciembre de 2016 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 99

5.2 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS EN SALAS
REGIONALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO

tipo de informacion con el fin de
ubicarlo como es alguna etiqueta,
placa o numero con plumén que en
la revision inicial no se observd y
permita identificarlo entre los
faltantes.

Delegacién | 9.- ;Los bienes fueron localizados?

Administrativa
No: Continua en la actividad 10.

Si: Continta en la actividad 12.

Delegacion 10.- Mediante correo electrénico, informa

Administrativa | al Departamento de Inventarios de los \
bienes no localizados. \\—10/—|
Departamento | 11.- Determina los bienes no localizados \l,
de Inventarios | como faltantes, informa de la situacién al
servidor publico que tiene bajo su 1
resguardo los mismos y de las acciones
realizadas para tratar de ubicarlos, por
otro lado, lo hace del conocimiento de la l
Direccién de Almacenes y de la Direccion
General, para que por su conducto se

informe a la Coordinacién de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo y a la
Contraloria Interna a efecto de que
intervenga en el ambito de su
competencia.
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5.2 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS EN SALAS
REGIONALES

AREA ACTIVIDAD FLUJO

Delegacion 12.- Mediante correo electrénico, informa
Administrativa | al Departamento de Inventarios de los @
bienes localizados, a fin de que aquellos
que no tengan etiqueta de control de
inventario, se identifiquen en el sistema 12
informatico, en base a la descripcion,
marca, modelo, numero de serie,
resguardante anterior o ubicacién fisica,
genere la etiqueta y la envie a la
Delegacion Administrativa a fin de que la
coloque en el bien respectivo.

L

Departamento | 13.- De las revisiones efectuadas y de ser
de Inventarios | necesario actualiza la informacién en el
sistema informatico.

Departamento | 14.- En los casos que sea necesario,
de Inventarios | cancela en el sistema informatico el
resguardo e inscribe en el mismo la
leyenda de “Cancelado” y la fecha en que
se realiza, conteniendo el resguardo la
firma de quien lo elabora.

Departamento | 15.- Solicita a la Delegacion
de Inventarios | Administrativa, el nombre del responsable
a quien se le van asignar los bienes del 5

servidor publico al que se le ha cancelado
el resguardo.

Nota: Los bienes no pueden quedar sin
resguardante.

@( 5 | o— Ee—(\ z |
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5.2 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS EN SALAS

REGIONALES

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Departamento
de Inventarios

16.- Envia mediante correo electrénico el

resguardo para que la Delegacion
Administrativa imprima dos tantos vy
recabe la firma del servidor publico

resguardante, le entregue uno de ellos y
el otro lo remita al Departamento de
Inventarios, para su control y archivo.

HJ

Departamento
de Inventarios

17.- ¢El servidor publico firma su

resguardo?

No: Continda en la actividad niumero 18.
Si: Continta en la actividad niumero 20.

Fos

Delegacion
Administrativa

18.- Entrega el resguardo al servidor
publico, el cual firmara al calce de
recibido para su revisiéon y este tendra 48
horas para hacer las observaciones que
considere pertinentes y devolverlo a la
Direccién de Almacenes.

o

Delegacion
Administrativa

19.- iLas observaciones sefaladas por
los servidores publicos se estiman
procedentes?

Si: continla en la actividad 13.
No: continla en la actividad 22.

?;@

16
Si
7 E
NO
18
NO

©




102  (Segunda Secci6n) DIARIO OFICIAL

Viernes 9 de diciembre de 2016

5.2 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE RESGUARDOS EN SALAS

REGIONALES
AREA ACTIVIDAD FLUJO
Departamento | 20.- Recolecta y concentra los resguardos 5
de Inventarios | firmados por los servidores publicos para
entregarlos a la Subdireccién de
Mobiliario.
\\_/2‘()/|
Subdireccion | 21. Archiva y controla los resguardos, \
de Mobiliario | cuidando su permanente actualizacion. u
I
Direccién de | 22.- Informa a la Secretaria Administrativa
Almacenes | de los servidores publicos que se nieguen
a firmar su resguardo, con el fin de que 22

aplique las acciones que correspondan de
acuerdo a sus atribuciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO

| TERMINA I
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DIAGRAMAS DE FLUJO

6. ACTUALIZACION EN SISTEMA

ASIGNACION CORRESPONDE A OTRAS AREAS

INFORMATICO DE BIENES

INSTRUMENTALES CUYA

AREA ACTIVIDAD FLUJO
INICIA PROCEDIMIENTO [ BICiA ]
Direccion de | 1.-Dentro de las 72 horas siguientes de N
Almacenes realizada la asignacién y/o reasignacion 1
de alguno de los bienes instrumentales
siguientes: dispositivos moviles
(celulares), GPS y Software, recibe de las
areas competentes copia del documento
en el que conste la asignacion y/o
reasignacion, debidamente firmado por
quien recibe y entrega, sefalando fecha y
ubicacion fisica.
Direccion de | 2.-Instruye a la Subdireccion de Mobiliario, )
Almacenes realice la actualizacion del sistema X

informatico con la documentacion
recibida.

Subdireccion
de Mobiliario

3.-Con motivo de la actualizacién del
sistema informatico ;Detecta diferencias
entre la informacién proporcionada y lo
establecido en el mismo?

Si: Continva en la actividad 4.
No: Continta en la actividad 6.
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6. ACTUALIZACION EN SISTEMA INFORMATICO DE BIENES
INSTRUMENTALES CUYA ASIGNACION CORRESPONDE A OTRAS AREAS

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Subdireccién
de Mobiliario

4-Se pone en contacto, via correo
electronico o de manera telefénica, con el
area responsable de la asignacion y/o
reasignacion, a fin de corroborar si la
informacién que envid es correcta.

!

4

Subdireccion
de Mobiliario

5.-Revisa en forma conjunta con el area
las diferencias encontradas, y con base
en la documentacion correspondiente
realiza las correcciones necesarias en el
sistema informatico.

Subdireccién
de Mobiliario

6.-Realiza la actualizacion en el sistema
informatico.

\
v
o

!
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6. ACTUALIZACION EN SISTEMA INFORMATICO

DE BIENES

INSTRUMENTALES CUYA ASIGNACION CORRESPONDE A OTRAS AREAS

AREA

ACTIVIDAD

FLUJO

Departamento
de Inventarios

7 .-Imprime el movimiento realizado en el
sistema informatico, lo integra al
documento que fue enviado por el area y
lo remite a la Subdireccién de Mobiliario.

C \Jeﬂ

Subdireccién
de Mobiliario

8.-Recibe los documentos para su
archivo.

Subdireccién

9.-Con base en la informacién que recibe

de Mobiliario | elabora reporte mensual de bienes
instrumentales cuya asignacién
corresponde a otras areas y lo envia a la
Direccion de Almacenes.

Direccion de | 10.-Recibe el reporte mensual de bienes

Almacenes instrumentales cuya asignacion

corresponde a otras areas y lo envia a las
areas para su revisién y cotejo.

1

-é—; o < \ = € E/
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6. ACTUALIZACION EN SISTEMA INFORMATICO DE BIENES
INSTRUMENTALES CUYA ASIGNACION CORRESPONDE A OTRAS AREAS

las areas para hacer las aclaraciones
correspondientes.

LH

Subdireccidén
de Mobiliario

13.-Revisa, analiza e integra Ia
informacion de las diferencias

v

AREA ACTIVIDAD FLUJO
Direccién de | 11.- ;Existen diferencias entre el reporte
Almacenes mensual y la informacién de los bienes
instrumentales cuya asignacion
corresponde a otras areas?
Si Continua en la actividad 12.
No Continua en la actividad 15.
Si
Direccion de | 12.- Instruye a la Subdireccion de \"
Almacenes Mobiliario que se ponga en contacto con )
1

conjuntamente con las areas cuya
asignacién de bienes estd a cargo de
ellas, enviando al Departamento de
Inventarios los resultados obtenidos.

T

Departamento
de Inventarios

14.-Realiza los cambios, ajustes vy
correcciones en el Sistema Informatico.
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6.

ACTUALIZACION

EN SISTEMA INFORMATICO

DE  BIENES

INSTRUMENTALES CUYA ASIGNACION CORRESPONDE A OTRAS AREAS

AREA

Departamento
de Inventarios

ACTIVIDAD |

15.- Envia a la Subdirecciéon de Mobiliario
el reporte mensual.

FLUJO

|
-

Subdireccién | 16.- Recibe el reporte mensual para su
de Mobiliario | archivo y lo remite a la Direccidén de
Almacenes y a la Direccién General.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO E]
FORMATOS

NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN

50

Al

—— S

TRIBUNAL ELECTORAL
del Pador budicialdo s Faderacion

ALMACEH:

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE ALMACENES E INVEN TARIOS

NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN

ALMACEN GENERAL

UNIDAD RECEPTORA ALMACEMN:
PROVEEDOR:

00000046 DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS MATERIALES
(1)

NUMERO DE ENTRADA:

HOMBRE: (16)

FIRMA:

SUBDIRECTOR DIRECTOR DE ALMACEN

NOMBRE: (17) NOMBRE: (18)

FIRM A:

OBSERVACIONES:
19)

FIRMA:

v ,
No. PEDIDO O CONTRATO: 2 FECHADE ENTRADA: (5)
No. FACTURA O REMISION: 3

SEQ CVE DEL BIEN SUB P.D.A. _DESCRIPCION CANTIDAD __ UNIDAD DE VALOR VALOR TOTAL

PRTAL. MEDIDA UNITARIO

- - , , v - , v v

(8) m (8) @ (10 (1) (12) (13 (14)

VA INCLUIDOD " (15)
ELABORD RE CIBIO Vo Bo

ESE INVENTARIOS

107
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Llenado del formato Nota de Entrada de Almacén:

@)
@)

®)

4)
®)

(6)
@)

®)
9

(10

(11

12)

(13)

(14)

(15)

(16)

n

(18)

(19)

Nombre del proveedor de acuerdo a la factura y RFC.

Numero consecutivo otorgado al pedido por la Direccion de Adquisiciones o nimero de contrato
otorgado por la Direccién Contractual de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Numero de factura de acuerdo con el consecutivo del proveedor, inscribiendo el total de letras y

ndmeros.
Numero consecutivo de la nota de entrada conforme se van elaborando.

Fecha de elaboracion de la nota de entrada la cual debe coincidir con la fecha del sello de la factura

cuando se recibieron los bienes.
Consecutivo de partidas que componen la nota de entrada.

Clave CABMS (Catalogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios), la cual es proporcionada por
el sistema informatico.

Digito de subcuenta de clave CABMS, proporcionado por el sistema informatico.

Partida presupuestal de acuerdo al Catalogo de Cuentas Contables y Clasificador por Objeto del
Gasto, proporcionado en el pedido o en la suficiencia presupuestal.

Descripcion del bien adquirido lo mas explicitamente posible, incluyendo modelo, marca y nimero de
serie, apegandose al pedido y a la factura.

Cantidad con el nimero de bienes que estan incluidas en la misma partida, descripcion y del mismo
precio. Conforme a la factura.

La unidad de medida en la que estan siendo entregados los bienes, nhormalmente es por pieza o caja.
Conforme a la factura.

El costo unitario incluyendo IVA de los bienes adquiridos conforme a la factura.

La cantidad resultante de multiplicar el costo unitario por la cantidad de bienes adquiridos por cada

partida.

Total, en pesos de la nota de entrada, cantidad que debe ser igual al total de la factura y al total

capturado en el sistema informatico.
Persona que elabora la nota de entrada.

La persona titular de la Subdireccién del almacén que recibe los bienes, que puede ser consumibles
0 instrumentales.

El visto bueno de la persona titular de la Direccion de Almacenes e Inventarios.

Las observaciones principales son: (a) el presupuesto que se esta afectando, (b) la Unidad
Administrativa y/o Jurisdiccional, que solicita los bienes. (c) cuando sea el caso de los dias de retraso
en la entrega y cualquier otra observacién que se considere necesaria para un mejor entendimiento
sobre la recepcion de los bienes en la nota de entrada.
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RESGUARDO DE BIENES INSTUMENTALES

0,
S TRBUNAL EL ECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE 1A FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA oo
SO DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES HejaNo. L)
DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS Foha © (2
REPORTE DE RESGUARDO DE BIENES INVENTARIABLES
RESPONSABLE: E” (3) CLAVEFUNCIONARIO  (4) NOMBRE DEL FUNCICNARIO
ADSCRIPCION: ©  (5) NUMEROY (6) AREADE ADSCRIFCION
INVENTARID [ESCRIPCION INV. TRAD. ND. SHEE MARCA MODEO
UBICACION FiSICK 17'
8) o) 1) 1 12) 3)

TOTAL POR UBICACION Fisick  [14)

TOTAL DE MTCULOS: s

RECIBIO
%)

NOMBREY FIRMA

SERA RESPOHSABILIDAD DEL USUARIKD Y SE APLICARA LA HORMATTVIDAD, EN CASO DE EXTRAVIO, DARO DE BEN, ASI COMO CUALQUIER MOVIMIENTD SIH PREVIO AVISO AL ALMACEN DE MOBLLIARID Y
EQUIPD_ AL CAUSAR BAJAFAVOR DE HOTIFICAR ALADIRECCION DE ALMACENES E INVEHTARIDS

Llenado del formato Resguardo de Bienes Instrumentales.
(1) Numero de hojas que integran el resguardo.

(2) Fecha de elaboracién del resguardo.

(3) Clave o numero de registro del servidor publico.

(4) Nombre completo del servidor publico.

(5) Numero de adscripcion otorgado por la Direccion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

(6) Area de adscripcion de acuerdo a los registros de la Coordinaciéon de Recursos Humanos y Enlace

Administrativo.
(7) Laubicacion fisica donde se localizan los bienes instrumentales.
(8) Numero de inventario consecutivo proporcionado por el sistema informatico.
(9) Descripcion del bien conforme a la captura en el sistema informatico.
(10) Numero de inventario tradicional SS consecutivo asignado manualmente.
(11) Numero de serie del bien, tomado directamente de la etiqueta del bien y relacionado en la factura.
(12) Marca del bien debe ser igual al de la factura.

(13) Modelo del bien debe ser igual al de la factura.

(14) Total, de bienes por ubicacion fisica cuando hubiera méas de dos lugares donde el funcionario tenga

bienes.
(15) Total, de bienes sumando todas las ubicaciones fisicas.

(16) Firma de recibido y conformidad del funcionario publico de los bienes asignados en el resguardo.
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SALIDA DE MOBILIARIO DEL ALMACEN

!_‘“ TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
y | 1 DE LA FEDERACION
DIRECC}ION DE RECURSOS MATERIALES
) ( > DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
e ascrom FoLio[(1)
FECHA
SALIDA DE MOBILIARIO DEL ALMACEN DA MES ARO
[ @ |
INVENTARIO INVENT. . n
TRADICIONAL DESCRIPCION DHE. BIEN AREA SOLICITANTE PERSONA SOLICITANTE
(3) 4) (5) (6) (7)
ENTREGADO POR RECIBEY TRALADO POR VISTO BUENO
NOMBRE Y FIRMA NOMBREY FIRMA NOMBREY FIRMA
r 8 r (9) i (10)
OBSERVACIONES (11)

Llenado del formato Salida de Mobiliario del Almacén:

(1) Folio consecutivo del formato.

(2) Fecha en la cual se elabora el formato.

(3) Namero de inventario consecutivo proporcionado por el sistema informatico.
(4) Numero de inventario tradicional SS consecutivo asignado manualmente.
(5) Descripcion general del bien que permita identificarlo.

(6) Area que solicita el bien.

(7) Persona que solicita el bien y quien lo va a recibir.

(8) Persona que busca los bienes y los selecciona dentro del almacén, entregandolos para su traslado.
(9) Persona que recibe los bienes y los traslada al area usuaria.

(10) Persona a la que se le informa de los movimientos del almacén.

(11) Espacio para hacer las anotaciones pertinentes a la salida.
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ENTRADA DE MOBILIARIO AL ALMACEN
V%, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
) Y DE LA FEDERACION
DIRECQION DE RECURSOS MATERIALES
) DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
IIH}FE:;L..EEE;;@E | FOLIO n’l)
i FECHA
ENTRADA DE MOBILIARIO AL ALMACEN DA MES  ARNO
[ |
INVENTARIO INVENT. . B
TRADICIONAL DESCRIPCION DEL BIEN AREA PROCEDENCIA PERSONA QUE ENVIA
(3) (4) (3) (6) (7)
RECBIDO Y TRASLADADO POR RECIBIDO EN EL ALMACEN POR VISTO BUENO
NOMBREY FIRMA NOMBREY FIRMA NOMBRE Y FIRMA
[ (8) [ (9) [ (10)

L4
OBSERVACIONES (11)
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Llenado del formato Entrada de Mobiliario al Almacén:

(1) Folio consecutivo del formato.

(2) Fecha en la cual se elabora el formato.

(3) Namero de inventario consecutivo proporcionado por el sistema informatico.
(4) Namero de inventario tradicional SS consecutivo asignado manualmente.
(5) Descripcién general del bien que permita identificarlo.

(6) Area que envia los bienes.

(7) Persona que regresa el bien.

(8) Persona que recibe los bienes y los traslada al almacén.

(9) Persona que recibe los bienes y hace la entrada al almacén afectando el sistema informatico.
(10) Persona a la que se le informa de los movimientos del almacén.

(11) Espacio para hacer anotaciones pertinentes a la entrada.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos para la Recepcién, Registro, Entrega y Control
de Bienes Instrumentales y Consumibles, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos para la Recepcion, Registro y Control de
Bienes y Servicios, aprobado por la Comisién de Administracion en la Octava Sesion
Ordinaria de 2007, mediante acuerdo 213/S8 (4-VII-2007).

TERCERO.- Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan al presente Manual de
Procedimientos para la Recepcion, Registro, Entrega y Control de Bienes
Instrumentales y Consumibles.

CUARTO.- Para su mayor difusién, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

QUINTO. Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor
del presente Manual de Procedimientos para la Recepcién, Registro, Entrega y Control
de Bienes Instrumentales y Consumibles, se seguiran rigiendo por las disposiciones
vigentes en el momento de su inicio.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 128 fojas, corresponde al “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
RECEPCION, REGISTRO, ENTREGA Y CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES Y CONSUMIBLES”,
aprobado por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 351/S11(15-XI-2016) emitido en la Décima
Primera Sesion Ordinaria celebrada el 15 de noviembre de 2016, documento que obra en los archivos de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos, DOY FE.

Ciudad de México, 24 de noviembre de 2016.- El Secretario de la Comision de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.
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