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‘ BIENES RECIBIDOS POR CONCEPTO DE DONACIONES Y
ASIGNACIONES

1. OBJETIVO

Verificar pericdicamente las existencias de donaciones y asignaciones con que cuenta la Entidad
a efecto de cotejar los bienes contra los registros y comprobar el grado de eficiencia en los
sistemas de control administrativo, el manejo de los bienes, método de almacenaje y el

aprovechamiento de espacios en almacén.
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ASIGNACIONES

2. ALCANCE

Aplica a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direccidn de
Adqguisiciones y Almacenes, Subdireccion de Almacenes, Departamento de Control de
Inventarios, Departamento de Operacién de Almacenes, Departamento de Supervisién de
Almacenes, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Organo Interno de Control, Subdireccién

de Contabilidad y Auditores Externos.
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3. DEFINICIONES

3.1. Bienes de Consumo: los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que
realizan las areas del DIF tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un
registro global en los inventarios, dada la naturaleza y finalidad en el servicic.

3.2. Bienes de Activo Fijo: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las actividades gue realizan las areas del DIF Nacional, siendo susceptibles de |a asignacién
de un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad
del servicio.

3.3. Inventario: Es una relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el
activo, el cual debe mostrar el niumero de unidades en existencia y la descripcion de los
articulos a una fecha determinada.

3.4. Marbete: Es el documento que se utiliza para registrar los conteos de cada uno de los
articulos en el levantamiento de inventario, los cuales se ubican en cada uno de los articulos
y se compone de talén para primero y segundo conteo.
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4. RESPONSABILIDAD / AUTORIDAD
4.1. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Autorizar el Programa de Trabajo para la toma Fisica del Inventario con las fechas programadas

- Informar mediante oficio con tiempo a las areas del Sistema las fechas de cierre del almacén por
inventario.

Suspender la recepcion y entrega de articulos durante el inventario.
4.2. DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACENES

- Revisar el Programa de Trabajo para la Toma Fisica del Inventario.
- Supervisar el desarrollo del Programa de Trabajo para la Toma Fisica del Inventario.

4.3. SUBDIRECCION DE ALMACENES

-  Elaborar el Programa de Trabajo para la Toma Fisica del Inventario en conjunto con sus Jefes
de Departamento.

- 3Supervisar el desarrollo de los inventarios.

- Invitar al Organo Interno de Control, Auditores Externos y Subdireccion de Contabilidad para que
participen en el Levantamiento fisico del Inventario Anual.

- Supervisar los resultados finales del inventario y validar los ajustes por las diferencias
encontradas en el inventario.

- Informar a la Direccién de Finanzas y a los Organos Fiscalizadores, acerca de las diferencias,
aclaraciones y gjustes.

4.4. DEPARTAMENTO DE OPERACION DE ALMACENES
- Ejecutar el Programa de Trabajo para la Toma Fisica del Inventario autorizado.
- Conformar los Grupos de Trabajo.

- Acomodar, identificar y colocar los marbetes, contar, capturar; cotejar con los bienes del
inventario fisico contra lo registrado en el sistema, en caso de diferencias, solicitar |a elaboracién
de las entradas y/o salidas con la autorizacién del Subdirector de Almacenes, asi como aplicar
ajustes de diferencias del levantamiento de inventario a través del sistema de computo.

Elaborar las Aclaraciones correspondientes a las diferencias de faltantes y/o sobrantes,
resultado del inventario.

Verificar que al momento del inventario, no se encuentren pendientes de envio entradas y/o
salidas de almacén.

4.5. DEFPARTAMENTO DE SUPERVISION DE ALMACENES

- Elaborar corte documental de los folios utilizados y registra en Kardex las diferencias resultantes
del inventario fisico.
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5 PROGRAMA DE TRABAJO

PREVIO AL INVENTARIO

La Subdireccion de Almacenes actualizara los registros de entradas y salidas de las
donaciones y asignaciones a la fecha de corte establecida para el inicio del inventario.

El Departamento de Operacion de Almacenes realizara el acomodo, clasificacion,
identificacion y colocacion de marbetes de cada uno de los articulos que integran los
donativos y asignaciones de acuerdo a su numero de entrada correspondiente, maximo
ocho dias anteriores al inicio del inventarios y con base a la Relacion de Aceptacion y
Transferencia de Donaciones y Asignaciones.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, informara a través de oficio, a
las Areas del Sistema |as fechas de cierres del almacen, con motivo del levantamiento fisico anual
del inventario.

INICIO DEL INVENTARIO

El Departamento de Supervision de Almacenes realizara corte documental de los folios de
entradas y salidas que se utilizaron en el Almacén de Materias Primas. La Fecha
programada sera de maximo ocho dias antes del inicio del inventario fisico

CONTEO FISICO

El conteo fisico se efectuara a partir de las 9:00 hrs. de la fecha autorizada para el inicio
del inventario y sera realizado por el encargado del almacén de Materias Primas con la
supervision del Jefe de Departamento de Operacion de Almacenes, quienes seran los
responsables directos de dicho conteo, el cual se hara en presencia del personal que para
tales efectos designe el Organo Interno de Control v el Despacho Externo de Auditores y
personal del area de la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
en el Almacén de Materias Primas y lugares donde se ubiquen articulos de donacién o
asignacion; Fecha: Desde la fecha de inicio hasta la conclusion del mismo.

El inventario se realizara bajo procedimiento de “DOBLE CONTEOQ" de los articulos y por
personal diferente en cada uno. El primero se hara con marbetes de color rojo y el
segundo en color azul.
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Después de efectuados los dos conteos, todos los marbetes se concentraran en la mesa
de control, la cual estara a cargo del Jefe de Departamento de Operacién de Almacenes y
Jefe de Departamento de Control de Inventarios. En caso de existir diferencias en ambos
conteos, se realizara un tercer conteo por personas diferentes a las que realizaron los
anteriores conteos, para determinar la existencia real, corrigiendose el marbete
equivocado o ambos, registrando la firma del personal que realizé el tercer conteo en cada
uno de los mismos, asi como las firmas del personal de los drganos fiscalizadores que
intervinieron en la supervision.

Continuar con los movimientos de entradas y salidas en el almacén de materias primas al
finalizar el inventario fisico.

ACCIONES ADICIONALES POSTERIORES A LA TOMA FISICA

El Jefe de Departamento de Operacion de Almacenes, capturara los resultados del
conteo contenido en los marbetes y emitira un listado de los mismos, agrupados por
entrada, en un maximo dos dias habiles despues de |la toma fisica.

El Subdirector de Almacenes y los Jefes de Departamento de Operacién de Almacenes,
de Supervision de Almacenes y de Control de Inventarios validaran el Listado de
Marbetes, en un maximo dos dias habiles después de la toma fisica.

El Jefe de Departamento de Supervisién de Almacenes emitira el Listado de Diferencias,
resultante del comparativo del Listado de Marbetes (fisico) contra la Reporte “Relacion
de aceptacion y transferencia de Donaciones y Asignaciones (existencias a la fecha
del inventario), en un maximo dos dias habiles despues de la toma fisica.

En funcion de la comparacién del resultado del inventario fisico contra Kardex, se
realizaran los ajustes en este ultimo, por las diferencias resultantes de mas y de menos,
los cuales los aplicara el Jefe del Departamento de Supervision de Almacenes en un
maximo tres dias habiles después de la toma fisica.

El Jefe del Departamento de Operacion de Almacenes y el encargado del Almacén de
Materias Primas, efectuaran las aclaraciones correspondientes de las diferencias
detectadas en el Inventario fisico, y presentarlas al Subdirector de Almacenes para su
validacién e informar por escrito a la Subdireccion de Contabilidad y Organos
Fiscalizadores de las diferencias resultantes, en un maximo de ocho dias habiles del
listado de diferencias.
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ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS
Av._ Xochicalco s/n esquina con Republicas, Col. Santa Cruz Atoyac
Codigo Postal 03310.

SUBDIRECCION DE ALMACENES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DE ALMACENES

RELACION DE EQUIPOS DE TRABAJO QUE INTERVENDRAN EN EL INVENTARIO FISICO
CORRESPONDIENTE AL MES DE DE 2008

PRIMER CONTEO SEGUNDO CONTEO
COLOR ROJO _ COLOR AZUL

MESA DE CONTROL.:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVICION DE ALMACENES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DE ALMACENES
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FIRMAS DE AUTORIZACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA TOMA FiSICA
DEL INVENTARIO DE DONACIONES Y ASIGNACIONES EN EL ALMACEN DE

MATERIAS PRIMAS

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y ALMACENES

SUBDIRECTOR DE ALMACENES
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AREA RESPONSABLE

ACT.

No.

Director de Adquisiciones y
Almacenes

Jefe de Departamento de Supervision
de Almacenes

Jefe de Departamento de Operacion
de Almacenes

Subdirector de Almacenes

Primer Grupo de Trabajo

Segundo Grupo de Trabajo

Jefes de Departamento de Supervision
de Almacenes y de Control de
Inventarios (Mesa de Trabajo)

Jefe de Departamento de Operacion
de Almacenes

1.2

2.1

3.1

3.2

4.1

5.1

5.2

6.1
7.1

8.1

1.1

DESARROLLO

Recibe el Programa Anual de T rabajo para el levantamiento fisico
del inventario de bienes recibidos por concepto de Donaciones vy
Asignaciones en el Almacen de Materias Primas autorizado por el
Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales y
comunica & la Subdireccion de Almacenes del levantamiento del
| inventario fisico de bienes recibidos.

En un pericdo maxime de ocho dias antes del inicio del inventario,
envia oficies con firma del Director General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para invitar al Organo Interno de
Control, Director General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto y Auditores Externos a participar en el proceso del
levantamiento del inventario, indicando |la fecha de inicio y térming
del mismo. Asi mismo informa a las areas del Sistema la
suspension de recepcion y entrega de articulos durante el periodo
del inventario.

Recibe del Subdirector de Almacenes Programa de Trabajo y oficio
da instruccién, elabora corte documental de los folios de entradas
y folios de salidas antes de los conteos fisicos y lo entrega Jefe de
Departamento de Operacion de Almacenes, anexando entradas y
| salidas de almacén computarizadas y cancela Gltimo folio de cada
farmato por inventario.

Emite marbetes de articulos catalogados en la relacion de
aceptacion y transferencia de donaciones y asignaciones.

Conforma los grupos de trabajo.
Elabora acta circunstanciada y de inicio de inventario fisico.

Inicia, en el plazo establecido en el programa de trabajo.

| El responsable del grupo rubrica el (los) marbete (s), de cada
conteo y los entrega inmediatamente a la mesa de trabajo.

Realiza segundo contec de los bienes.

Verifica que no existan diferencias enfre los resultados del primer y
segundo conteo; en caso de existirlas, realiza un tercer conteo con
la participacién del personal Organo Interno de Control, Director
General de Programacian, Organizacion y Presupuesto y Auditores
Externos, firmando de conformidad en los marbetes
correspondientes

Recibe marbetes de la Mesa de Trabajo, emite reporte
comparativo. En coordinacion con la Subdireccion de Almacenes
elabora Acta Circunstanciada de cierre de inventario.
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AREA RESPONSABLE

ACT.
No.

DESARROLLO

Jefe de Departamento de Supervisién
de Almaceneas

Jefe de Departamento de Operacion
de Almacenes

Subdirector de Almacenes

8.2

9.1

9.2

9.3

10.1

10.2

Envia reporte comparativo al Jefe de Departamento de Supervision
de Almacenes para su seguimiento. en casc de diferencias solicita
la elaboracion de las entradas y/o salidas con la autorizacion del
Subdirector de Almacenes;

Recibe reporte comparativo, valida la captura y aplica los ajustes
por las diferencias existentes para actualizar las existencias del
listado maestro de almacén a las existencias fisicas.

Emite entradas de almacen de los bienes scbrantes resultantes y
vales de salida de los bienes faltantes y obtiene firma del
Subdirector de Almacenes de autorizacion de los mismos.

Elabora oficio a la Subdireccién de Contabilidad para enviar
formatos originales de entradas y salidas de almacén de los bienes
faltantes y sobrantes y copia del reporte comparativo.

Recibe copias del reporte comparativo v de las entradas y salidas
de almacen de los bienes faltantes y sobrantes, elabora las
aclaraciones correspondientes,

Elabora nota infermativa de las aclaracicnes con su soporte
documental respectivo

Recibe aclaraciones, elabora oficio al Organo Interno de Control,
anexa aclaraciones y distribuye

Elabora oficic a la Direccion General de Recursos Materiales y

Servicios Generales y a la Direccion de Adquisiciones vy
Almacenes informado, el resultado del inventario practicado.

FIN
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7. REFERENCIAS (MARCO LEGAL)

7.1 Ley de General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 31-08-2007.

7.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector publico.
D.O.F. 04-01-2000, Gltima reforma 28-05-2009.

7.3 Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes de la Administracion
Publica Federal Centralizada
b.0.F. 30-X11-2004,

7.3 Lineamientos Generales para la Administracidn de Almacenes de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-X1-2004

7.4 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adaquisiciones, Arrendamientos de Bienes muebles vy
Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza.
Fecha de Autorizacion 01-1V-2004

7.5 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector plblico.
D.F.Q. 30-XI-20086.

7.6 Lineamientos Generales para la Aceptacion y Transferencia de Donaciones y Asignaciones en el Sistema
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Autorizados en agosto de 2004,

7.7 Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Sistema
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Autorizados en Marzo de 2005.
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(OBJETIVO Tener un control donde se asiente las causas del rechazo de los bienes en E
almacén
ELABORADO POR Departamento de Control de Inventarios
Departamento de Operacidn de Almacenes.
NQO. DE EJEMPLARES 1 Original y 1 copia
DISTRIBUCION Original: Departamento de Control de Inventarios o Departamento de Operacion de
Almacenes.

Copia: Direccién de Adquisiciones y Almacenes

No.| CONCEPTO _ ANOTAR -

1 NUM. ART. Clave gue tiene asignado el articulo de acuerdo al catélogo.

2 | DESCRIPCION Breve descripcion de los articulos recibidos en almaceén. i

3 PRIMER CONTEQ Numero de bienes contados en primer conteo l
|4 | SEGUNDO CONTEO | Numero de bienes contados en primer conteo I
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SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACENES
SUBDIRECCION DE ALMACENES

CORTE DOCUMENTAL DEL ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS AL DE DEL 200

ENTRADAS DE ALMACEN “AG”"

DESCRIPCION FECHA | FOLIO PROVEEDOR O AREA GG,
ULTIMOS FOLIOS UTILIZADOS (1) 2) (3) (4)
FOLIO CANCELADO  (5) (6) (7) (8)
FOLIOS A UTILIZAR (9) (10) (11) (12)

ENTRADAS DE ALMACEN “EA”

DESCRIPCION FECHA | FOLIO PROVEEDOR O AREA G
ULTIMOS FOLIOS UTILIZADOS (1) 2) (3) (4)
FOLIO CANCELADO (5) (6) (7) (8)
FOLIOS A UTILIZAR 9) (10) (11) (12)
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ENTRADAS DE ALMACEN “AF”
DESCRIPCION FECHA FOLIO PROVEEDOR O AREA GE!
ULTIMOS FOLIOS UTILIZADOS (1) (2) (3) (4)
FOLIO CANCELADO (5) (6) (7) (8)
FOLIOS A UTILIZAR (9) (10) (11) (12)
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ENTRADAS DE ALMACEN “AF”
DESCRIPCION FECHA FOLIO DONACION O ASIGNACION GiC
ULTIMOS FOLIOS UTILIZADOS (13) (14) (15) (16)
FOLIO CANCELADO (17) (18) (19) (20)
FOLIOS A UTILIZAR (21) (22) (23) (24)
VALES DE SALIDA MANUALES
DESCRIPCION FECHA FOLIO DONACION O ASIGNACION [0
ULTIMOS FOLIOS UTILIZADOS (13) (14) (15) (16)
FOLIO CANCELADO (17) (18) (19) (20)
FOLIOS A UTILIZAR (21) (22) (23) (24)
POR EL SUBDIRECTOR DE POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ALMACENES

(25) (26)
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ASIGNACIONES
(OBJETIVO Tener un control que evidencie la situacion de las entradas y salidas de almacén al |
momento de iniciar el levantamiento del inventario fisico
ELABORADO POR Departamento de Supervisién de Almacenes
NO. DE EJEMPLARES 1 Original y 1 copia
DISTRIBUCION Original: - Departamento de Supervisién de Almacenes
Copia 1 .- Subdireccion de Almacenes e Inventarios
L Copia 2 .- Organo Interno de Control J
NolE =SS CONCEPTOR — = o= s oS ANOTAR e

CORTE DOCUMENTAL DEL ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS

1 | FECHA Dia, mes y afio en que se elabord la Entrada de Almacén que se registra.

2 | FoLO Numero consecutivo que presenta la Entrada de Almacén gue se registra

3 | DONANTE O ASIGNACION |Apellido paterno, materno y nombre del proveedor que presenta la
Entrada de Almacén gue se registra.

4 | C.C Centro de Costo del Area que presenta la Entrada de Almacén
FOLIO CANCELADO
'5 | FECHA - Dia, mes y afio en que se cancela el folio de Entrada de Almacén
siguiente al dltimo registrado.
FOLIO Mimero consecutivo gue presenta la Entrada de Almacen que se cancela
PROVEEDOR O AREA Se deja en blanco - '
c.C Se deja en blanco S
FOLIOS A UTILIZAR ' -
8 | FECHA Se deja en blanco
10 | FOLIO NMimero consecutivo de la Entrada de Almacén siguiente a la gue se
canceld
11 | PROVEEDOR O AREA Se deja en blanco
12 | C.C. Se deja en blanco
SALIDAS DE ALMACEN MANUL\LES / COMPUTARIZADAS
: 13 | FECHA Dia, mes y afio en que se elaboro la Salida de Almaceén gue se registra.
14 | FOLIO Mlimero consecutivo gue presenta |la Salida de Almaceén que se registra
15 ! PROVEEDOR O AREA Apellido paterno, materno y nombre del proveedor que presenta la Salida

de Almacén que se registra.

18 | C.C Centro de Costo del Area que presenta la Salida de Almacén




SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA CLAVE FRM-02
: TITULO REV:
SISM.NCIDNAL PARS PRUCEDIM[ENTG PARA: . FIAG FECHJ‘E\
rcre oecesamua | REALIZAR LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE
BIENES RECIBIDOS POR CONCEPTO DE DOMACIONES Y 29 19/10/2009
ASIGNACIONES
No.| = = = CONCEPTO = ANOTAR
FOLIO CANCELADO
17 | FECHA Dia, mes y afio en que se cancela el folio de la Salida de Almacen
siguiente al Ultimo registrado.
J 18 | FOLIO Mumero consecutive que presenta la Salida de Almacén que se cancela
| 19 | PROVEEDOR O AREA Se deja en blanco

20

C.C.

Se deja en blanco

FOLIOS A UTILIZAR

DE CONTROL

21 | FECHA Se deja en blanco
22 | FOLIO Mumero consecutivo de la Salida de Almacén siguiente a la que se
canceld

23 | PROVEEDOR O AREA Se deja en blanco

24 | C.C. Se deja en blanco

25 | POR LA SUBDIRECCION |Apellido paterno, materno ¥ nombre del Subdirector de Almacenes

DE ALMACENES
26 | POR EL ORGANO INTERNO |Apellido paterno, materno y nombre del Representante del Organo Interno

de Control




SISTEMA NACIONAL PARA
EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA CLAVE

PREM-02

TITULO REV:

PROCEDIMIENTO PARA: PAG:

FECHA

REALIZAR LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES

REGIEIDGS FDR CDNCEPTG DE DDNACIDNES Y ASIGNACIONES 23

19/10/2009

DIF

SISTEMA NACIOMNAL FPARAELDESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE HECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

{ FROWVEELDR

REGISTRD DE ENTRADA AL ALMAGEN

REQISTRO S T ol e e e S R = R S o S e HEGIETRO DIF I_- I BIENES ADLIFNDHNSS
2 - — T T ] DEWVOLLUCIOMN AL ALMAGER

FRaRaY G ADRILIEHENIN LA, DE PECADO FECHA FACTLIFA ©F FREREIEN TLAAERD DE ENTRADA

[ I J I 1 y I | CICIRAT I
CTTY - S — MERIIRAT T S AT BT e W T e O e A A T T
LoTE SR ARTICLAG I.'|Il' AT D CAM CAL (51} L ""NI"I_'I-"':'::;I'J':"‘--" PEIECID UHITARICD PO TR = IMPCFTE

A R I S e S T T T PR PR L I
[ THCRATEE v FIRKA CEL MEFAESEHTAN TE DL PR R I LR F T LI NG G 1A = ':[ s e WOTORED _]

B RO ES I




SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

’ﬂ CLAVE PRM-02

[ I F TITULO REV.

SISTEMA NACIONAL PARA PROCEDIMIENTO PARA: PAG: FECHA

EL DESARROLLO

INTEGRAL OE LA FAMILIA REALIZAR LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
RECIBIDOS POR CONCEPTO DE DONACIONES Y ASIGNACIONES 24 18/10/2009

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL OE LA FAMILIA
DFEMIIALLA MaY OR

DIFMECCION DE RECUMSOE MATERIALIES ¥ BERVICIDS GENERALES  Fnaa 5
SBALIDA DE ALMACEHN i. §
=1 I ~ EC = B LTLTTT I
B B s e e — = = i TIFO DE SALIDA
[RILERE=T o o8 FEG, (aF 7] mmnes abcaPDos
RS SN ITRE e T o 1 — B ——— N ——
[ o Fia. OE PEDICG ] ] ] | T pEVCLLRCEOM A PIMIVEEDOM
— e — - o e - Ea T e
i AR LI -] J [ 5 NOTAL 3
| 1 Al v — Foko: ARy
e ISR i L Tl s — —

|
TRALI I ¥ P, S S STUA LN el e S LY — P . s — e

COMTASLIDAD



