2 DIARIO OFICIAL Miércoles 2 de febrero de 2022

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE HACIENDA'Y CREDITO PUBLICO

AVISO mediante el cual se da a conocer la liga donde se puede consultar el Manual de Administracion de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes de la Casa de Moneda de México.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- HACIENDA.- Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.- Casa de Moneda de México.

ALEJANDRO RAMIREZ SANDOVAL, Subdirector Corporativo Juridico y de Seguridad de la Casa de
Moneda de México, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 11, fracciones Il y Ill de la Ley de la Casa
de Moneda de México; 101, fraccion I, de la Ley General de Bienes Nacionales; 19 de la Ley Organica de la
Administracién Pablica Federal; numeral 6.1. del Manual de Organizacion de la Casa de Moneda de México; y

CONSIDERANDO

El Gltimo parrafo del articulo segundo del Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién de fecha
21 de agosto de 2012, por el que se maodifica el diverso de fecha 10 de agosto de 2010; y la jurisprudencia de
la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, publicada en el Semanario Judicial de la Federacion y su Gaceta
Décima Epoca, Libro 26, Enero de 2016, Tomo II, pagina 1512, Tésis: 2a./J. 152/2015 (10a.) registro nimero
2010889, en Materia Administrativa; esta Entidad, publica la normatividad interna que enseguida se indica, la
cual puede verificarse completa en el portal web: www.gob.mx y en la direccion electrénica
http://normasapf.funcionpublica.gob.mx/NORMASAPF/ y

www.dof.gob.mx/2022/SHCP/MANUAL_ADMINISTRACION_CasadeMoneda_14-MAYO-2021.pdf

DENOMINACION DE LA NORMA: Manual de Administracion de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes
de la Casa de Moneda de México.

EMISOR: Casa de Moneda de México.
FECHA DE EMISION: 01 de agosto 2005. Reformado el 14 de mayo de 2021.
MATERIA: Administrativa.

TRANSITORIOS

Unico.- El presente acuerdo entrar& en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

Ciudad de México, a 25 de octubre de 2021.- El Subdirector Corporativo Juridico y de Seguridad, Lic.
Alejandro Ramirez Sandoval.- Rubrica.

(R.- 516376)
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ANTECEDENTES.

La Casa de Moneda de México es un Organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal, de
conformidad a su Ley publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon de fecha 20 de enero de 1986, por lo que tiene
la obligacién de observar las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones legales que le sean aplicables, de
conformidad con su naturaleza juridica.

De conformidad a lo establecido en el numeral 207, del capitulo Xll, del Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 16 de julio de 2010, y modificadas mediante publicacidon en el citado érgano de difusion del 4
de abril de 2016, la Entidad debera elaborar el Manual para la administracién de bienes muebles y manejo de
almacenes, por lo que, a fin de dar cumplimiento a dicha instruccién se emite el presente documento.

El Manual tiene como propdsito establecer los criterios que permitan el eficiente y racional aprovechamiento de los
inmuebles destinados al almacenamiento de los materiales, asi como el control y resguardo adecuado de éstos,
preservando la seguridad y calidad de los mismos, garantizando el uso para los fines propuestos conforme a los
requerimientos de las areas que integran la Entidad.
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1.0 Objetivo

Custodiar, preservar y controlar la existencia de los materiales, mediante la identificaciéon, manipulacion,
almacenamiento, proteccidn y registro de entradas y salidas y calculo de existencias, para tener una eficiente
administracion y manejo de los almacenes; asi también, establecer criterios que deberan observarse para el control,
asignacion y actualizacion de los registros de los Bienes Instrumentales, ademas de la Celebracién de Comodatos
gue contribuyan al cumplimiento del objeto y actividades que realiza la Entidad.

2.0.-MARCO JURIDICO.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

e Leydela Casa de Moneda de México.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento.

e Estatuto Orgénico de Casa de Moneda de México.

e Manual de Organizacién de Casa de Moneda de México.

e Cddigo Civil Federal.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién en vigor.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias; publicado en el Diario Oficial
de la Federacion de fecha 16 de julio de 2010, reformado mediante el acuerdo de fecha 5 de abril de 2016.

e Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracion del Catdlogo de Bienes que permita la
interrelacidon automatica con el Clasificador por Objeto del Gastoy la Lista de Cuentas; publicado en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 13 de diciembre de 2011.

3.0.- FUNDAMENTACION.

El presente Manual para la Administracién de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes de la Casa de Moneda de
México, se emite con fundamento en lo establecido en el numeral 207, del capitulo Xl del Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion de fecha 16 de julio de 2010, reformado mediante el acuerdo de fecha 5 de abril 2016.
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4.0.-ALCANCE

Aplica en los Almacenes General y de Materia Prima y Scrap, desde la recepcion de los materiales y/o solicitud de los
mismos por las diferentes Gerencias de la Entidad, hasta su provisidén y para Materia Primay Scrap hasta el despacho
de subproductos a los proveedores; asi también a los bienes muebles adquiridos con base a una factura o por
donacidn, desde la designacién del numero de activo fijo, hasta la cancelacién por baja del bien.

5.0.-REFERENCIAS

CMM-GDP-01 Sistema de Gestion de la Calidad.

CMM-GDP-02 Gestion de Informacion Documental.

CMM-GDP-03 Acciones Correctivas y de Mejora.

CMM-LDC-01 Producciéon de Cospeles.

CMM-CDP-01 Planeacién y Control de la Producciéon de Metales Industriales.
CMM-CDC-01 Aseguramiento y Control de Calidad.

CMM-CDP-05 Recepcion, Manejo y Movimiento de Metales.

CMM-MNN-01 Control de Acervos.

6.- DEFINICIONES.

Analista.- Analista Especializado.
Almacenista.- Personal de Almacén General.

Articulos Criticos.- Materiales que por sus caracteristicas, tipo y tiempo de fabricacion, tienen que ser
inspeccionados por Control de Calidad.

Articulo Memo.- Aquellos articulos que no se controla su existencia, al momento de su registro como recepcién no
general inventario y su entrega al solicitante es inmediata, afectan directamente al gasto y su compra es por Unica
vez.

Avaluo.- El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por parte de los valuadores.
Bascula: De acuerdo a lo que aplica a la NOM-010-SCFlI.

Bobina.- Rollo de acero inoxidable, de bronce aluminio, de alpaca o cualquier otra aleacién que son comprados
por la Entidad para su proceso.

Contrato: Acuerdo de voluntades para crear o transmitir derechos u obligaciones.

Correo electrénico: Medio de comunicacion para notificar movimientos tanto del usuario como al area de
contabilidad para la autorizacién de los registros en el sistema de administracion de Activo

Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes, asi como los mismos generados de
los procesos productivos de la Entidad.

Direccién.- Direccién Corporativa de Administracién.

Destino Final: La determinacién de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u otorgar en dacién de pago
los bienes no Uutiles.

G.A.O.P.- Gerencia de Adquisiciones y Obra Publica.
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G.A.S.G.- Gerencia de Almacenes y Servicios Generales.
Jefe de Proyecto.- Jefe de Proyecto del Almacén.

Levantamiento de Inventario Fisico: Conteo fisico minucioso de los bienes muebles existentes en las
instalaciones.

Lista: Lista de valores minimos que publica el Instituto de Administracién y Avalué de Bienes Nacionales
(INDAABIN),

Licitacion: Es el procedimiento administrativo por el cual la administracion publica elige al que ofrece mejores
condiciones.

Materia Prima.- Ldmina comprada por la Entidad y que es utilizada para el proceso de fabricacion de moneda.

Metales Finos: Oro y Plata de diferentes leyes utilizados en la fabricacion de Medallas y otros articulos por pedido
del Banco de México y clientes particulares.

Pila.- Presentacion de lamina perforada (Scrap), puede estar integrada por una o varias bobinas perforadas.

Posdeducir.- Materiales que son transferidos a las ubicaciones de las dreas donde se generan vales en forma
interna.

SEGMAP:- Sistema utilizado para el control de las materias primas y scrap.
Scrap.- Son los materiales resultado del proceso de fabricacién en la Linea de Cospeles.

Sistema Maximo.- Sistema utilizado para el control de Activo, asi como el registro de materiales, trdmites de
requisiciones y solicitudes de servicio.

Sistema QAD.- Sistema de registro de articulos; Enterprise Applications.
Subdireccién.- Subdireccion Corporativa de Recursos Materiales.
Subdirector.- Subdirector Corporativo de Recursos Materiales.

Tambo.- Depdsito de los centros de arillo, cospel de desperdicio puntas y colas, resultado del proceso de
produccién. Previa entrega al almacén son sellados con soldadura los de contenido no ferroso y los que contienen
materiales ferrosos Unicamente son cerrados con tapa.

Terminal.- para control de inventarios y activos fijos portatiles para recoleccién de datos y lectura de cédigo de
barras.

Transferencia.- Materiales controlados por el sistema electrénico en ubicaciones virtuales de un area determinada
para ser posdeducido en el proceso de fabricacion.

Usuario: Personal responsable directo del bien o bienes muebles instrumentales, misma que tiene firmado con
fecha ultima la cédula de resguardo.

Resguardo.- Documento que relaciona los bienes instrumentales asignados a un Resguardante.

Resguardante.- Personal de la Entidad que tiene asignado bajo su responsabilidad bienes instrumentales para el
desarrollo de su trabajo.

Valuador .- Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados considerandos dentro de estos a la Instituto
de Administracion y Avalldos de Bienes Nacionales (INDAABIN) a los corredores publicos y cualquier otra persona
acreditada para ello.

Valor de Reposicion.- Cantidad que implica la reposicién de un bien en las condiciones fisicas en su momento del
robo, extravio o siniestro (Costo de reemplazo menos su depreciacion).
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7.0 Politicas.

7.1 Almacén General.
7.1.1 Recepcién de Materiales.

7.1.2

La recepcidn de materiales, es de lunes a viernes, de las 08:00 a 15:00 horas. La ampliacién de este horario
se realizara previa solicitud del usuario de los bienes a recibir, con autorizacién de la Subdireccién y/o la
G.ASG.

En la entrega de materiales por parte de proveedores, se validan cantidades y descripciones mediante
pedido, con la finalidad de que se cumpla con lo solicitado por el usuario

Cuando se tenga duda respecto a la recepcidon en almacén de algun articulo, se aplicara la leyenda mediante
el sello: “sujeto a verificacién”, se notificara al usuario y se solicitara su validacién, en caso de aceptacion
firmara la factura, remisién o entregard un escrito de aprobacién; en caso negativo se regresara al proveedor.
4. Para los materiales recibidos fuera de almacén, y entregados directamente al usuario en situaciones
justificadas, el usuario notificara al almacén de manera escrita, la aceptacién de recibido a su entera
satisfaccién, adjuntando copia de remisidn o factura, con nombre, firma y fecha de recepcién.

El Almacén General, realizara inventarios trimestrales, en los primeros tres lo hard con los articulos que
registraron movimiento en los Ultimos 12 meses y en el cuarto incluira el total de los articulos en existencia.
Para esta actividad debera convocar a junta previa y solicitar la participacién de la Gerencia de Contabilidad
y del Organo de Control Interno.

Actualizacién y Mantenimiento del Nivel de Inventari.o

El control de existencias en el almacén, se lleva a cabo mediante los sistemas QAD y MAXIMO, que permiten
realizar la consulta en tiempo real de entradas, salidas y existencias, otros movimientos.

Las requisiciones de compra serdn generadas en el sistemna maximo, a solicitud escrita por el drea usuaria,
presentando las justificaciones correspondientes, una vez generada la requisicion, esta serd autorizada por
el titular del area usuaria.

7.1.3 Articulos Criticos
1. Los siguientes materiales seran sujetos a verificacion por la Gerencia de Control de Calidad, conforme a su
procedimiento CMM-CDC-0T:

NN

Aceros para herramental,
Materias Primas,
Crisoles,

Boquillas,

Capsulas,

Bolsa de plastico,

Etiquetas para impresion.

ENENENENEN

Estuches,

Herramientas: virolas, segmentos, carcazas, entre otros,

Materiales de empaque, embalaje de monedas y medallas conmemorativas,
Dedo alimentador,

Algunos otros a consideracién y peticién del usuario,

Los materiales criticos entregados por “vale de transferencia” a las diferentes areas, se debera agregar informacion
de la ubicacién destino, para posterior post deduccién y afectacién del costo al producto final.

2. El almacén notificard mediante oficio a la Gerencia de Control de Calidad solicitando la revisidon de los materiales
recibidos.

3. La Gerencia de Control de Calidad una vez realizado su inspeccion, notificard mediante reporte de |la aceptaciéon
o rechazo de los materiales.
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7.1.4 Clasificacion de Materiales.

1. La clasificacién de los materiales se ajusta a los Lineamientos para la Elaboracién del Catalogo de Bienes, que
permite la interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del Gastoy la Lista de Cuentas, de la siguiente

manera:

Ejemplo:
2 1 6_ 1000 _

—> (5)

(4)

> (3)

> (2

> (0

Descripcion

(1) El primer nivel, identifica al Grupo de bienes conformado por un digito y se relaciona con el Capitulo del
clasificador por Objeto del Gasto.

(2) El'segundo nivel identifica el Subgrupo de bienes dentro del catalogo, consta de un digito y se relaciona
con el Concepto del Clasificador por Objeto del Gasto.

(3) El tercer nivel, identifica la Clase de bienes, se relaciona con la Partida Especifica del Clasificador por
Objeto del Gasto, conformado por un digito. (ver AGE-04 “Relacion de Grupos por Partidas
Presupuestales”).

(4) El cuarto nivel, se utiliza para facilitar la identificacién de los materiales, cada partida presupuestal fue
dividida por tipo o en razén de su uso (articulo especifico de “x” maquinaria en algunos casos).

5) El quinto nivel, identifica el nUmero consecutivo asignado a cada bien mueble de un total con las mismas

caracteristicas. La armonizacion se realizara con los primeros tres niveles y a partir del cuarto nivel, la
codificacidn se asignara de acuerdo a las necesidades y segun lo determine la Entidad.

7.1.5 Almacenamiento.

v' Seccién | (Entrada Principal).- papeleria, accesorios y refacciones, despensa, accesorios de uso del comedor,
gue por su tipo se consideran de movimiento continuo, asi como articulos que requieren autorizacién del
usuario o inspeccién por parte de la Gerencia de Control de Calidad, para su recepcidn, se ubican en
estanteria metdlica, , racks y tarimas.

v' Seccién Il (2o. Nivel) Se almacenan refacciones para maquinaria en especifico, pinturas, prendas de
proteccidn, estuchesy capsulas para embalaje de medallas, accesorios para limpieza y equipo de proteccidn
persona.

v' Seccioén llIl (Nave de Almacenes).- Aceros, placas, soleras, herramental, crisoles y refacciones para hornos,
materiales de limpieza como papel sanitario, jabdn de manos, detergentes y limpiadores, bolsa de plastico
y quimicos de la Gerencia de Cospeleo, ubicados en racks metdlicos y tarimas.

Area de Quimicos.- materiales que por su naturaleza toxica (acidos “clorhidrico Nitrico y Sulfurico” como
derivados solidos Nitratos Sales) se encuentran confinados en una zona aislada con medidas de seguridad
para derrames, extractor de gases, regadera a presion y sistemas de lavada de cara y ojos por accidente.
Clasificados por el color de almacenaje.

v' Materiales sujetos a inspeccion.- Se localizan en el interior del almacén y son aguellos que requieren de
una revision por la Gerencia de Control de Calidad. Su permanencia estd sujeta al plazo que determina el
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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7.1.6 Articulos Sin Movimiento y Articulos Obsoletos.

1.

El Subdirector y/o la G.A.S.G enviara por correo electrénico en el tercer trimestre del afo a las Gerencias una
relacién de “Articulos con Nulo Movimiento”, de por lo menos los Ultimos 24 meses Solicita la emisién por
escrito de Dictamen sobre aquellos que por su estado fisico o tipo de producto, se encuentren obsoletos y
propongan su desincorporacién y por separado la resolucion de aquellos que consideren estratégicos y
necesarios para el mantenimiento de maquinaria y equipo instalado en Planta y que deben conservarse. La
G.AS.G. establecerd las fechas de inicio y termino del Programa de desincorporacion final.

El Dictamen de Obsoletos autorizado, debera estar firmado por la Gerencia usuaria y por el Subdirector y/o
Director correspondiente, se entregard a la G.AS.G.

Con el dictamen autorizado, se identifican los materiales en el sistema QAD pantalla 1.4.1. “Mantenimiento
Maestro de articulos”, para cambiar el estatus de los articulos de Inactivo por Obsoleto.

En el caso de los materiales que dictaminen para su permanencia se utilizara el formato AGE-12 formato
para justificacion de permanencia de los materiales de nulo movimiento.

7.1.7 Solicitud de Dictamen a la Gerencia de Control de Calidad.

La GASG, solicitara de manera peridédica a la Gerencia de Control de Calidad, la revisidén y dictamen de los
articulos en inventario que por su estado fisico, caducidad o apariencia o tiempo de almacenamiento
consideren una revision, para garantizar su funcionalidad en los diferentes requerimientos de las areas

usuarias de la institucion.

Con el documento que emita la Gerencia de Calidad, estard en condiciones de elaborar la solicitud de baja
(ADF-06), asi como el dictamen técnico de no utilidad (ADF-05), solicitando autorizacidn de la Subdirecciéon
Corporativa de Recursos Materiales.

7.1.8 Ubicacién para Recepcion de Materiales

1.

La recepcion de materiales, serd de acuerdo a las siguientes ubicaciones:

S501ALMOO.- Para materiales recibidos con base al pedido fincado por la Gerencia.
S501ALMO1.- Para materiales identificados sin movimiento en un periodo mayor de un afio.
S501ALMO2.- Para materiales obsoletos que cuentan con el Dictamen de Obsolescencia

S501ALMO3.- Para materiales rechazados por control de calidad y con inventario.

7.2 Del Almacén de Materias Primas y Scrap

7.2.1 Re

1.

cepcion de materiales:

La recepcidn de materiales, es de lunes a viernes, de las 08:00 a 15:00 horas. La ampliacién de este horario
se realizara previa solicitud del usuario de los bienes a recibir, con autorizacién de la Subdireccion y/o la
G.AS.C.

10
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2. Mediante el SEGMAP, al momento del pesaje se imprime etiqueta que contiene datos, como: niumero de
bobina, peso, denominacién proveedor, orden de compra, datos del almacenista y fecha de recepcion.

3. Se notificard por correo, Link o teléfono de la recepcién de materiales a la Gerencia de Control de Calidad,
informara también cualquier anomalia que detecte en los productos durante su recepcion, para que las
Direcciones de Operacion y de Administracion, definan las acciones a realizar.

4, Con base al resultado del peso de los materiales recibido se expedird el Certificado de Recepcién, AMPS-02,
distribuyéndolo por correo electréonico y por escrito a las siguientes areas:

a. Original: Direccién Corporativa de Finanzas.

b. Copias: Direccién Corporativa de Operaciones.
1. Gerencia de Control de Calidad.
2. Gerencia.
3.  Representante del Proveedor.

5. El Almacén de Materias Primas y Scrap, realizara inventarios trimestrales, en el total de los articulos en
existencia. Para esta actividad cuenta con la participacion de la Gerencia de Contabilidad y del Organo de
Control Interno, en base a junta previa que se realiza en coordinacién con la Subdireccién Corporativa de
Programacion y Control.

6. En apoyo de la Gerencia de Control de Produccién, personal del Almacén de Materias Primas y Scrap,
participa en la recepciéon de Oro y Plata propiedad de Casa de Moneda y/o del Banco de México. Para
materiales propiedad de casa de moneda registra su ingreso con costo en el sistema QAD en la pantalla
60.34.5 “Recepcion de Ordenes de Compra” ubicacion 501LAMMI para el proceso de pago y se da de baja en
la 60.34.1 “Recepciones no planeadas” para el control y manejo de inventarios, posteriormente se da entrada
sin costo a los materiales en la pantalla 60.34.1 “Recepciones no planeadas” ; inmediatamente a su ingreso,
transfiere los materiales a la ubicacidon 206BV2, por medio de la pantalla 60.34.7 “Transferencia de Articulo
Unico”.

7. En el caso de materiales propiedad de banco de México se da entrada sin costo, en las pantallas

mencionadas anteriormente. El manejo y custodia de estos materiales, es responsabilidad de la citada
Gerencia que cuenta con Bdévedas para su almacenamiento.

7.2.2 Identificacién de materiales:

1. La identificacién de las bobinas, “ASIGNACION DE LOTE/SERIE”, en el Sistema QAD se realiza de la siguiente
forma:

Bobina correspondiente al ejercicio 2011, 4°. Trimestre, consecutivo

140001-FO15400700 0001, guion, mas el numero asignado por el proveedor.

7.2.3. Traspaso de materias primas a produccién:
1.  Serecibe via correo la solicitud de materiales que emite la Gerencia de Cospeleo y se elabora el documento
de entrega, se recaba la firma de recibido y se afecta en el Sistema QAD..
2. Se archiva documento.

7.2.4 Identificaciéon de Scrap:

11
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1. Se recibe via correo aviso para la entrega de materiales scrap que emite la Gerencia de Cospeleo, si estan de
conformidad con el documento se firma de recibido y se coteja contra los registros del Sistema QAD.

Se archiva documento.
Los tambos que contienen el centro de arillo de diferentes suertes, son entregados por la Linea de Cospeleo

identificados, de la siguiente forma:

N

Identificacion Descripcion.
Tambo que contiene la suerte de $ 2.00 en centro de arillo del afio 2007,
2CA72500 . . ;
segundo trimestre y consecutivo niumero 500.

4. Las bobinas de lamina perforadas, son entregadas conservando la identificacidon asignada en su recepcion,
posteriormente se acomodan en pila de 1a 5 bobinasy se identifican de la forma siguiente:

Identificacion Descripcion.
14M100 Bobina con material correspondiente al afio 2011, cuarto trimestre del
proveedor Mexinox, consecutivo niumero 100.

7.2.5 Rechazo de Materiales.

1. La Gerencia de Control de Calidad notificara del rechazo de materia prima, por defectos que presenten durante
la inspeccidén o en proceso de produccion.

2. Enbasealoanterior el Responsable de Almacén, expedird el Certificado de Rechazo, AMPS-04, distribuyéndolo

por correo electrénico y por escrito a las siguientes areas:
Original: Direccién Corporativa de Finanzas.
Copias: Direccién Corporativa de Operaciones.
Gerencia de Control de Calidad.

Gerencia.
Representante del Proveedor.

7.2.6 Ubicaciones de Almacén de Materia Prima y Scrap.
1. Las ubicaciones utilizadas por el Almacén de Materias Primas y Scrap, es de acuerdo a lo siguiente:

e S5OILAMMI.- para registrar la recepcion y existencia de l[dmina industrial y materiales scrap entregados por la
Gerencia de Andlisis Industrial resultado de procesos productivos, se ubican en almacén y patios de la Planta

San Luis.
e GSOILAMPR, para registrar la existencia de materiales en el Anexo de Casa de Moneda de México.

7.3 Bienes instrumentales.
7.3.1 Clasificacion de Bienes Instrumentales:

1. La codificacién de bienes se realiza conforme al Catdlogo de Bienes que emita el CONAC, mismo que
permite la interrelacién automatica con el clasificador por objeto de gasto, dicha codificacién sirve como
referencia para dar de alta un bien del capitulo 5000 en el Almacén (no. de articulo) y para identificarse en

el sistema.

2. Elregistro en el Sistema se armoniza con la contabilidad en el sistema QAD y la clasificacién de los activos
por rubro es conforme lo siguiente:

12
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NUEVO RUBRO| DESCRIPCION

Semovientes.
Equipo de transporte.

Maquinaria y Equipo de Operacién.

Mobiliario, Equipo de Oficinay Computo.-Se integran Rubros.
Maquinaria, Equipo de Seguridad Publica y Armamento.

N| o] NN~

Colecciones Cientificas, Artisticas y Literarias Se integran Rubros.

3. Los bienes deben tener un cédigo armonizado a fin de identificar el articulo en el Almacén, en el sistema
MAXIMO.

4, vy fisicamente se colocara etiqgueta con el niUmero de inventario en el bien recibido por el Almacén.
5.  La codificacién de los bienes es de la siguiente manera:

Ejemplo:
511130095 - 00001

NUmero consecutivo.
Subclase.
Esta integrado por el grupo, subgrupo y clase..

6. Lacodificaciéon del bien debe incluir grupo, subgrupo, clase, subclase y un nimero consecutivo; las primeras
tres se tomaran conforme al siguiente catalogo:

e Catalogo de Bienes Armonizado para Capitulo 5000.

Grupo| Subgrupo| Clase Descripcion

wn

0 0 Bienes muebles, inmuebles e intangibles.
1 0 Mobiliarioy equipo de administracion.
Muebles de oficina y estanteria.

—_
—_

Muebles, excepto de oficina y estanteria.

Bienes artisticos, culturales y cientificos.

Objetos de valor.

Equipo de cobmputo y de tecnologias de la informacion.
Otros mobiliarios y equipos de administracién.
Mobiliarioy equipo educacional y recreativo.
Equiposy aparatos audiovisuales.

Aparatos deportivos.

Camaras fotograficas y de video.

Otro mobiliario y equipo educacional y recreativo.
Equipo e instrumental médico y de laboratorio.
Equipo médico y de laboratorio.

Instrumental médico y de laboratorio.

Vehiculos y equipo de transporte.

Vehiculos y equipo terrestre.

Carrocerias y remolques.

[GRIGRIGRIGRIGRIGRIGRIGRIGRIGRIGRIGR IR R R RN R0,
N|[—=|OIN|[=|O[O|WN|IN[=|O|O [0 |NIWN

NN IDRHNNWNINWNINININININ|= (===~
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Grupo| Subgrupo| Clase Descripcion
5 4 3 Equipo aeroespacial.
5 4 4 Equipo ferroviario.
5 4 5 Embarcaciones.
5 4 9 Otros equipos de transporte.
5 5 0 Equipo de defensa y seguridad.
5 5 1 Equipo de defensa y seguridad.
5 6 0 Maquinaria, otros equipos y herramientas.
5 6 1 Maquinaria y equipo agropecuario.
5 6 2 Maquinaria y equipo industrial.
5 6 3 Maquinaria y equipo de construccion.
5 6 4 Sistemas de aire acondicionado, calefaccion y de
5 6 5 Equipo de comunicaciéon y telecomunicacion.
5 6 6 Equipos de generacidén eléctrica, aparatos y accesorios.
5 6 7 Herramientas y maquinas-herramienta.
5 6 9 Otros equipos.
5 7 0 Activos bioldgicos.
5 7 1 Bovinos.
5 7 2 Porcinos.
5 7 3 Aves.
5 7 4 Ovinos y caprinos.
5 7 5 Peces y acuicultura.
5 7 6 Equinos.
5 7 7 Especies menores y de zooldgico.
5 7 8 |Arbolesy plantas.
5 7 9 Otros activos bioldgicos.

7. Lasubclase se tomara de las subcuentas contables que tiene el area de Contabilidad dentro de cada cuenta
de activo fijo:

Subclase Descripcion
130042 Animales CMM.,

130095 Mobiliario y Equipo CMM.

870004 Mobiliario Anexo.

130175 Equipo de Computo CMM.

870007 Equipo de COmputo Anexo.

130054 Maquinaria y Equipo de Seguridad Publica.
130155 Armamento Custodia Terceros.

130156 Armamento CMM.

130074 Maquinaria y Equipo de Operacion.

130075 Moldes de Acrilico.

870003 Maquinaria Anexo.

14
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130206 Mobiliario Colecciones Artisticas.
130194 Maquinaria CMM Colecciones Artisticas.

8. Para un mejor control en la administracion de los bienes muebles adquiridos diferente al capitulo 5000 se
implementara una codificacién adecuada, para guarda, custodia y la clasificaciéon de los activos por rubro

conforme a lo siguiente:

RUBRO | DESCRIPCION

8 Obra Publica.

9 Activos de Servicios.
10 No inventariables.
13 Cuadros.

.1 La codificaciéon de los bienes es de la siguiente manera:
Ejemplo:
9-ASERV - 00001

NUmero consecutivo.

Esta integrado por el rubro.

|00

— 00001

NUmero consecutivo.
Estd integrado por el rubro.

NO-INV- 00001

NuUmero consecutivo.
Esta integrado por la clase.

3-CSERV- 00001

—

NuUmero consecutivo.
Esta integrado por la clase.
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Administracién de los Bienes Muebles.

Todas las adquisiciones de bienes instrumentales deberan ser registradas en el Sistema MAXIMO
(registrando el niumero de inventario y datos generales del bien), y Sistema QAD (almacén general), para su
control.

El alta, verificacion y registro de bien, se ingresa al sistema MAXIMO y es simultdnea con la recepcién
definitiva del bien.

Para el registro de los Acervos, la carga de informacién la ingresara el personal encargado del tipo de acervo
en el sistema Maximo, siguiendo el proceso de Alta en el sistema Maximo.

La Subdirecciéon Corporativa de Recursos Humanos informara mediante oficio a la Subdireccion
Corporativa de Recursos Materiales de los movimientos de alta, o cambios de adscripcién de personal,
mismo que serd confirmado por el Responsable de drea para determinar la asignacion de bienes.

La Subdireccién Corporativa de Recursos Humanos informard mediante oficioy formato CMM 22 a la
Subdirecciéon Corporativa de Recursos Materiales los movimientos de baja por renuncia, cese, abandono de
empleo o fallecimiento para cancelacion de resguardo y/o reasignacién de bienes mismos que quedaran
provisionalmente bajo el resguardo del titular del area donde estuvo asignado; una vez que exista sucesor
se deberd notificar mediante correo electrénico al area de servicios Generales para la reasignacion de
bienes correspondiente.

El Resguardante serd responsable del buen uso y conservacién de los bienes en todo momento hasta que
concluya la vida Util, en el caso de deterioro por mal uso del mismo tendrad que rembolsar el costo de
restitucion del bien a Casa de Moneda de México.

En caso de extravio o robo dentro de las instalaciones se procederd conforme a la normatividad vigente
y sera motivo de investigacion, solicitando evidencia al drea responsable de su custodia, asi como al
Resguardante de los bienes para el esclarecimiento y/o fincar responsabilidades a quien resulte
responsable.

El Usuario, dard aviso de cualquier cambio de ubicacién o reasignacién y serd solicitado mediante correo
electrénico al Encargado de Servicios Generales. Para el caso de reasignaciones externas, sera necesario el
formato “Orden de Salida de Articulos y Bienes” CAF-01.

Los bienes del Resguardante que cause baja, quedan bajo custodia de su sucesor o del responsable del drea
segun sea el caso.

El Titular de cada Area debe asignar a la persona que debe responder por el control de los bienes
instrumentales, asi como a quien debe sustituirlo en caso de licencia mayor de 30 dias cambio de
adscripcidén, renuncia, cese, abandono de trabajo o fallecimiento.

Cuando en el formato Orden de Salida de Articulos y Bienes” CAF-01indique que el bien regresa, el Area de
Servicios Generales, a la par con la Gerencia de Seguridad y el usuario que solicité la salida, deberan
monitorear el reingreso del bien, siendo responsabilidad del usuario dar aviso para que el Encargado de
Servicios Generales verifique su incorporacién a las instalaciones.

La identificacion de los bienes serd mediante etiqueta auto adherible para el caso de mobiliario y equipo de

comMputo; en caso de maquinaria y equipo de transporte, sera una placa metalica, siempre y cuando no se
dane al bien, se demerite su valor histérico o la naturaleza del bien lo permita. Solo se utilizara el digito de
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clasificacién y nidmero consecutivo ya que los bienes pueden cambiar de ubicaciéon entre los inmuebles de
Casa de Moneda.

. La custodia, manejo y control de las piezas que conforman la Coleccidn Numismatica sera responsabilidad

del Titular del museo (ver CMM-MNN-OT1). El registro e informacién de los diferentes tipos de Acervos que
conforman la Coleccidn Numismatica, herramentales, biblioteca, cuadros, etc., serd realizado y
administrado por los responsables designados por cada acervo.

La Gerencia de Informatica sera responsable de administrar el equipo de codmputo y deberd informar
mediante correo electrénico al Area de Servicios Generales, cada vez que existan movimientos por cambios
de usuario.

El Area de Metrologia, sera responsable de administrar el equipo de balanzas y debera informar mediante
correo electrénico al Area de Servicios Generales, cada vez que existan movimientos por cambios de usuario.
(ver CMM-CDC-01).

La Gerencia de Seguridad, serd el responsable de administrar el equipo de Seguridad y deberd de informar
mediante correo electrénico al drea de Servicios Generales, cada vez que existan movimientos por cambios
de usuario, de regién o cualquier cambio que se tenga, asi como presentar el Layout de las ubicaciones de
las cdmaras,

Para el registro de bienes instrumentales, el Almacén General, informara al Area de Servicios Generales
mediante correo electronico, el ingreso de los bienes de nueva adquisicién clasificados como
instrumentales, entregando copia de la factura para la verificacion fisica del mismo, previa entrega del bien
al drea solicitada, se da de alta en el sistema Maximo, registrando los datos que identifican al bien, asi como
el usuario responsable, el valor de adquisicidn lo ingresa el area contable.

El Area de Servicios Generales, realizard un inventario anual sobre el total de los bienes instrumentales y un
inventario por cada trimestre, sobre una muestra del total de los bienes y serd responsabilidad del usuario
verificar preliminarmente los bienes firmados en resguardo, para lo cual el area de Servicios Generales,
entregara con anticipacién una lectora al usuario responsable o al personal que designe, para que previo al
inventario identifique los bienes bajo su responsabilidad y se registre en su totalidad.

Durante la verificacién del inventario fisico, se realizard la confirmacion regularizaciéon y/o aclaracion
correspondiente de los bienes sujetos a auditar.

Los bienes que no sean localizados en el inventario, dardn origen a las investigaciones necesarias para su
localizacion el Resguardante tendrd la responsabilidad de realizar una budsqueda exhaustiva y solicitarad a
la Gerencia de Seguridad evidencia de algun movimiento no autorizado para integrar la investigacion
correspondiente, informara a la Gerencia de Almacenes y Servicios Generales, las acciones y o evidencias de
dicha investigacion. La Gerencia de Almacenesy Servicios Generales informara al Organo Interno de Control
para su conocimiento, y al Area juridica para que oriente y asista a las unidades administrativas
involucradas en los bienes no localizados a realizar los tramites legales que procedan en caso de
considerarse como siniestro, desde su inicio y hasta su resolucién final, y en su caso, formular las denuncias
y/o querellas que resulten necesarias en defensa de los intereses patrimoniales de la Entidad, asi como
ejercer la coadyuvancia necesaria con el Ministerio Publico. Una vez que se tenga una resolucién o
conclusiéon a dicha investigacion, el usuario notificard por escrito a la Gerencia de Almacenes y Servicios
Generales, de dicha resolucion, La Gerencia de Almacenes y Servicios Generales procedera a notificar a la
Aseguradora, en caso de aplica.

Cualquier movimiento implicara la emisién de resguardos en el Sistema MAXIMO.

El Resguardante tendrd 10 dias habiles como maximo para firmar el resguardo, de no ser asi se tomarad como
aceptado, en el entendido de que con el aviso previo de los bienes a su cargo omite la firma correspondiente,
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no lo excluye de la responsabilidad de estos Dicho resguardo podra ser impresoy en PDF con firma digital;
siendo valido cualquiera de las dos modalidades.

22. Eneltiempo que transcurra en activo el Servidor PUblico y se presenten cambios de Bienes Instrumentales,
se actualizardn los resguardos para lo cual el drea de Servicios Generales hara el cambio en un lapso de 5
dias naturales.

23. El Sistema MAXIMO es una base de datos homologados entre el drea de Contabilidad y la Subdireccién.

24. El area de Servicios Generales tiene custodia copia de las facturas de bienes muebles de maquinaria,
mobiliario, equipo de Cémputo y equipo de Seguridad.

7.3.3 Almacenaje de Bienes Instrumentales Sin Uso y de Disposicion Final.

1. El almacenamiento de los Bienes Instrumentales sin uso y de Disposicidon Final, seran resguardados en el
Anexo de Casa de Moneda de México,
2. Los Bienes Instrumentales se encontraran bajo la custodia y responsabilidad de la Gerencia de Seguridad..

7.3.4 Bienes Instrumentales Obsoletos y puestos a Disposiciéon Final

1.

Los Bienes no Utiles son aquéllos:

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio;

b) AUn funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;

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

d) Que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable;

e) Que son desechosy no es posible su reaprovechamiento, y

f)  Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sehaladas
Las solicitudes de baja (ADF-06) asi como del dictamen técnico de no utilidad (ADF-05) (en lo que se

refiere a maquinaria debera anexarse la resolucién técnica detallando en forma explicita el motivo de la
desincorporacién) serd elaborado de acuerdo con el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Durante la verificacidon del inventario fisico de bienes instrumentales, el Resguardante identificard e
informard de los bienes obsoletos y en mal estado bajo su resguardo, notificando mediante correo
electrénico al area de servicios generales, quien procedera a su retiro, y segun sea el caso, ser integrados
al programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles o determinar su reasignacion.

Asi mismo durante la verificacidn de inventario en conjunto con el area de Servicios Generales se
identificaran aquellos bienes con nulo movimiento o fuera de uso bajo su resguardo, quedando
asentado en el acta de inventario EL PLAZO EN DIAS HABILES para su ratificacion por el drea usuaria y
atender su disposicion final para su ratificacidon por el area usuaria y atender su disposicién final.

Dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final del bien, estardn a cargo de:

a.

En el caso de Maquinariay Equipo Productivo, por el Servidor PUblico con rango no inferior a Subdirector
Corporativo de Produccién adscrito a la Direccion Corporativa de Operaciones; la autorizacion
correspondera de forma expresa al Director Corporativo de Operaciones.

En el caso de mobiliario, equipo, vehiculos y cualquier otro bien no relacionado directamente con el
proceso productivo, por el Servidor Publico con rango no inferior a Gerente adscrito a la Direccidn
Corporativa de Administracién y Asuntos Juridicos o el area encargada de los inventarios o almacenes;
la autorizacion corresponderd de forma expresa al Subdirector Corporativo de Recursos Materiales.

Durante la verificacion del inventario fisico de bienes instrumentales el servidor publico identificara los

Bienes obsoletos o en mal estado, y /o Bienes No Utiles que estén bajo su resguardo, notificando
mediante correo electrénico al drea de servicios generales, quien procedera a su retiro, y segun sea el
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caso, ser integrados al programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles o determinar su
reasignacion.

5. Enloscasos en que el usuario determine dar de baja de su resguardo algun bien en cualquier momento
gue sea requerido, debera de avisar antes de cualquier movimiento, mediante correo electréonico al area
de Servicios Generales a fin de programar el retiro correspondiente.

7.3.5 - Bienes en Comodato

7.4

El interesado realizara por escrito la peticiéon debidamente justificada al Subdirector o al Director Corporativo de
Finanzas cuando son bienes que seran utilizados para promover los productos de Casa de Moneda de México;
y cuando es con fines culturales al Subdirector o al Director Corporativo de Museo Nacional , quienes a su vez
con base a la peticidn, elaborara oficio dirigido al Director Corporativo de Administraciéon, solicitdndole se
someta al Comité la autorizacién correspondiente para otorgar algun bien en Comodato.

La solicitud de comodato deberd ser sometida al Comité de Bienes con 5 dias habiles previa para su autorizacion,
la cual constara de la siguiente documentacién:
v' Relacién de bienes con niumero de inventario y valor en su caso
v" Nombre completo del solicitante, asi como domicilio donde se ubicardn los bienes y contrato de
comodato firmado por el comodatario.
v' Fotografias.
v/ Constancia de comodato firmada por el solicitante.

La vigencia sera establecida por un afo, con vencimiento maximo al 31 de diciembre y podra ser renovado las
veces que sea necesario, informando en asuntos generales para el conocimiento de los miembros del Comité..

El comodatario se compromete a absorber los costos de los servicios basicos de restauracidn, conservaciéon y
mantenimiento necesarios.

El seguro correspondera de acuerdo al contrato al comodatario, o en su caso, se obligard a cubrir el deducible
respectivo en caso de siniestro.

La maniobra de carga y descarga de los bienes en comodato, sera supervisado por personal calificado de Casa
de Moneda de México, dependiendo del bien a maniobrar.

Es responsabilidad del interesado, informar a la Subdireccién el reingreso de los Bienes a la Entidad una vez
concluido el contrato.

Servicios Generales.

7.4.1. Desincorporacion de ventas de desechos
1.- Establecer el proceso bajo el cual se lleva a cabo la venta de desechos generales de la CASA DE MONEDA DE
MEXICO que por sus condiciones, se encuentren sin ninguna utilidad y en desuso, esto con el fin de liberar
espacio del almacén.

2.- Aguellos desechos provenientes de bienes de consumo, puestos a disposicidon del area de Recursos
Materiales para su desincorporacion, deberan contar con un dictamen de no utilidad (ADF-05) de la Gerencia
usuaria, especificando el lote y sus caracteristicas, asi como la consideracién de que se trate de desechos. Este

dictamen determinara del rubro de la lista de desechos minimo.

El anterior dictamen no sera necesario en desechos generados de materiales de empaque y madera, asi como
desechos ferrosos provenientes del drea de paileray de FTH.
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3.- Parafijar los precios minimos por kilo de los desechos se tendréd que consultar la “lista de valores minimos
para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de la administracion publica
federal: Publicada en el diario oficial de la federacién o en la pagina de internet del Instituto de Administracion
y Avalud-de Bienes Nacionales (INDAABIN).

4.- En la seleccion del comprador se debera tomar en cuenta ademas de la consideracion de que el precio
minimo para venta es el cubra que la lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen
las dependencias y entidades de la administracién publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién; el hecho de que se comprometa a realizar retiros constantes en el momento que se le solicite,
ademas de apoyar cuando se requiera en el retiro de material que no sea considerado desecho y que por su
naturaleza no pueda ser retirado mediante el servicio de recoleccidn de basura habitual. PESAJE: 1.- Los
materiales con menor proporcién en tamafo, se pesan en la bascula propiedad de la Entidad con validez del
oficial que es comisionado por la Gerencia de Seguridad, registrando el peso en el documento de salida CAFO1.
2.- Los materiales que son de mayor proporcién, su pesaje se realiza en Bascula Publica, los vehiculos de carga
llegan con la tara de dicha bascula (Recibo de Bascula numerado),y son acompafados por personal de almacén
para realizar el pesaje final y calculo del peso neto impreso en la Boleta de Pesaje Final de acuerdo a la NOM-
010-SFCl y registrado en la Salida CAFO1.

7.4.2 Mesa de Servicio.

1. El alcance de las solicitudes atendidas por el area de Servicios Generales abarca las siguientes
categorias: Traslado de papeleria, despensa, Movimientos de cajas de archivo, limpieza de areas,
traslado o movimientos de equipos.

2. Los traslados de papeleria y despensa se realizaran siempre y cuando sean de un volumen considerable o
gue se requiera hacer maniobras con el diablito.

3. Las solicitudes de servicio seran atendidas en un maximo de una hora o en caso de que no se tuviera
personal que apoyen en realizar algun movimiento, se hard del conocimiento el tiempo estimado para dar
respuesta del requerimiento del solicitante.

4. Elresponsabilidad del solicitante supervisar las maniobras en caso de requerir un movimiento de equipos
o traslados de cajas de archivo de tramite.

7.4.3 Administracion de servicios externos (intendencia y jardineria.)
1.- Se establecera de acuerdo al contrato vigente de los servicios externos..

8.-PROCEDIMIENTOS.

8.1.- Almacén G

eneral.

8.1.1 Alta de Articulos y/o Identificacion de Materiales en el sistema QAD.

Responsable

Actividad
No.

Descripcion

Almacenista

1.

El alta de articulos en el sistema QAD, serd realizada mediante
solicitud por correo electrénico del usuario, debiendo contener
informacidn genérica o auxiliada con catalogo del proveedor; una vez
reflejada el alta en el catdlogo, confirmard al drea usuaria.
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Responsable ACt,'\\llcl)dad Descripcion
2. Busca en el catalogo de materiales, si el producto existe y realiza las
modificaciones solicitadas; si no existe, lo da de alta con un niUmero nuevo y
registra en la pantalla 1.4.1. del sistema QAD, los datos solicitados son:
NuUmero de Articulo | Grupo Compra/Manufactura
Promocién
Unidad de Medida Tipo de Articulo
Descripcion Estatus
Partida Grupo Impuesto
Centro de Costos Clave ABC Clase de Impuesto
Linea de Producto Ubicaciéon
3. Cuando sea registrada en el sistema informara al solicitante para

continuar con el tramite de solicitud de compra.

8.1.2 Articulos Sin Movimiento y Articulos Obsoletos.

Responsable Acts/édad Descripcion
Almacenista 1. Define dentro del Catalogo de activos, los articulos que tienen mas de un anfio

sin movimiento y solicita al drea de informatica que marque estos articulos con
bandera de “Inactivos.

2. Envia a las Gerencias usuarias, la relacion de Articulos Inactivos para su analisis.

3. Recibe confirmacidn o aceptacion del usuario y solicita al area de informatica el
cambio en el, QAD de bandera a Obsoleto.

4, Notifica a la Subdirecciéon con copia al drea de Servicios Generales para que
inicie el procedimiento de enajenacidon de los Articulos definidos como
Obsoletos.

5. Descarga del sistema QAD los articulos enajenados, quedando existencia en
“cero”.

6. Solicita al area de Informatica que etiquete articulos enajenados con la

bandera de Baja.

8.1.3 Inventario Fisico Almacén de Refacciones.

Responsable ACt"\\l/c')dad Descripcion
Subdireccion 1. Envia invitacion via correo electrénico a Directores y al Titular del OIC para la

reunién previa al Inventario Fisico.

2. Conviene con el OIC y la Gerencia de Contabilidad, la fecha para realizar el
Inventario.

3. Determinan el alcance de las actividades de inventario y levanta la Minuta con
los acuerdos.

4, Solicita por escrito al OIC, su participacién durante los inventarios a realizarse
en el Almacén, sefialando el alcance y las fechas de los citados inventarios.

5. Recibe oficio del OIC, con los nombres de los participantes para el inventario.
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Responsable

Actividad
No.

Descripcion

Jefe de
Proyecto

6.

Elabora al inicio del inventario, el documento del personal que participa en el
inventario AGE-05, anota el nombre de quienes integran la Mesa de Control y
de los integrantes de los Equipos de Conteo.

Elabora “Cédula de corte de Documentos” AGE-06, utiliza los udltimos
movimientos de recepcion y de salida, registrados en las pantallas 5.13.21.13
“Recepciones Ordenes de Compra”y 3.5.16 “Mantenimiento de Vales de Salida
de Almacén” del sistema QAD, presenta los documentos originales, solicita la
firma de los participantes en el Inventario Fisico.

Levanta el acta de inventario por inicio de inventario y recaba la firma de los
representantes de las areas participantes.

Elabora los documentos: “Asignaciéon de Labores para Inventario” AGE-07,
“Listado de Articulos para inventario” AGE-08y “Ubicacion de Anaqueles” AGE-
09, y los entrega a cada equipo al iniciar el inventario.

10.

Si durante la toma fisica del inventario y debido a las necesidades de las areas
productivas, se realizan entregas de articulos bajo la supervisién del Organo
Interno de Control y en su caso de Auditoria Externa; se registran los
materiales entregados en el documento “Relacidén de articulos entregados
durante inventario” AGE-02.

Mesa de
Control

.

Revisa la informacidon de los equipos de conteo y compara con en el Listado
de Control, AGE-02, las salidas autorizadas, fecha y hora de terminacién, siendo
supervisado por el Organo Interno de Control y en su caso por una Auditoria
Externa.

12.

Revisa las diferencias del Inventario Fisico de los “Listados de articulos para
inventario” AGE-08, si existe diferencia, realiza un segundo conteo.

13.

Investiga y aclara las diferencias; si prevalecen, las registra en la “Relacién de
diferencia en inventario fisico” AGE-T1.

14.

Elabora el Acta inventario; si existe diferencia, anexa relaciéon de las diferencias
en el inventario, recaba las firmas de los participantes en el Inventario Fisicoy
entrega copia con anexos.

Gerencia

15.

Si existe diferencia de articulos; notifica por oficio a la Gerencia de Contabilidad
y solicita los costos de dichos articulos (tanto en el caso de sobrantes, como de
faltantes), asi como la diferencia de valores entre ambos.

16.

Con la respuesta de la Gerencia de Contabilidad elabora el listado de
diferencias con unidades e importes y la turna a la Direccion.

Gerencia

17.

Envia por oficio a la Subdireccién la relaciéon de diferencias, del resultado del
Inventario Fisico y solicita, en caso de proceder, su visto bueno para el ajuste
al inventario.

Jefe de
Proyecto

18.

Informa a los usuarios que solicitaron articulos durante el desarrollo del
inventario, que ha concluido y solicita se elabore el vale de salida de material
por medio del sistemna MAXIMO- (Nueva solicitud de Almacén).

19.

Recibe el oficio de la Subdireccién en donde valida las diferencias de
inventario y realiza los ajustes.

8.2 Almacén de Materias Primas y Scrap.

8.2.1 Preparacion de Equipo de Pesaje.

Actividad L
Responsable No Descripcion
Almacenista 1. Realiza diariamente limpieza de bascula al inicio de labores.
2. Verifica en dos ocasiones por semana el funcionamiento de la bascula,

utilizando como referencia de producto pesado con anterioridad.
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Responsable ACt,'\\l/IOdad Descripcion
Coordinador 3. Si existe variaciéon de +2 Kilogramos, notifica al Responsable de Metrologia
para que se tomen las medidas pertinentes (ver CMM-CDC-01).

8.2.2 Transferencia de Material

Responsable ACtll\\‘/cl)dad Descripcion

Almacenista 1. De Almacén a Produccioén
Recibe solicitud de materiales por medio de correo electrénico o por teléfono,
del Jefe de Turno o Agilizador de la Linea de Cospeleo, elabora el formato
“Entrega de materias primas a produccién en proceso” AMPS-05y entrega el
material marcado con etiqueta de “aceptado”, solicita firma de recibido y
conserva el original (ver CMM-LDC-01)

Analista 2. Registra el movimiento en la pantalla 3.4.13 del Sistema QAD y revisa la captura
mediante la pantalla 3.21.21.

Almacenista 3. De Produccién a Almacén
Recibe del jefe de turno de la Linea de Cospeles, bobinas de materia prima
rechazadasy verifica que los datos de identificaciéon coincidan con el
documento de devolucién (ver CMM-LDC-0T).

4, Acomoda el material y entrega copia del documento de devolucidn al Analista.
8.2.3 Recepcién de Material de Scrap.
Responsable ACt,'\\‘”Odad Descripcion

Almacenista

1.

Recibe del jefe de turno de la Linea de Cospel, material de scrap (bobinas de
lamina perforada y/o tambos con centros de arillo) con el documento “Reporte
de Ladmina Perforada” (ver CMM-LDC-01). Tratdndose de tambos, revisa que
estén perfectamente cerrados.

2. Pesa el material, si estd conforme al documento “Reporte de Lamina Perforada”
firma de recibido.
3. Acomoda en el espacio “Material Scrap”, identificado conforme a las politicas
establecidas (ver politicas 7.2.2y 7.2.3).
Analista 4, Captura en la pantalla 3.4.3 del sistema QAD, el cambio en la presentacion

bobina-pilas y acumula el total del peso de las bobinas que componen la pila.

8.2.4 Venta y Embarque de Scrap.

e 8.2.4.1Scrap materiales no ferroso.

Responsable

Actividad
No.

Descripcion

Analista

Materiales no Ferrosos

Notificarda semanalmente a la GAOP la existencia disponible para retiro.

Una vez que el Proveedor confirma el retiro de materiales, procede a la
elaboracién de documentos que ampara los envios del material.

Almacenista 2. Solicita al Operador del transporte una identificacion oficial (credencial de
elector o licencia de manejo) y la carta porte o factura, revisa los datos del
operador y del transporte.

Analista 3. Conserva copia de la carta porte o factura y fotocopia de la identificacion oficial.

Almacenista 4, Embarca el material, cierra la caja del transporte y coloca dos sellos tipo candado

propiedad de la Entidad.
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Responsable ACt,'\\llcl)dad Descripcion
Analista 5. Integra la documentacion y entrega al transportista, copia de:
1. “Salida de Metales, AMPS-10".
2. “Desglose de Facturas, AMPS-11".
3. ‘“Lista de Embarque Scrap, AMPS-13"
6. Recibe del Subdirector, orden de venta de scrap de material no ferroso en la
Pantalla 7.1.2. “Consulta Orden de Venta” del Sistema QAD.
7. Registra el movimiento de los embarques en la pantalla 7.9.15 del Sistema QAD.
Coordinador 8. Envia al Proveedor por correo electréonico y por oficio, el Certificado de Envio de
Lamina Scrap, AMPS-06, del embarque y distribuye el oficio:
Original: Direccién Corporativa de Finanzas
Copias: Direcciéon Corporativa de Operaciones
Gerencia de Control de Calidad
Gerencia
Representante del Proveedor
Coordinacion de Costos
Control de Metales
9. FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.2.4.2 Scrap material ferroso.

Responsabl | Actividad Descripcion
e No.
Analista de 1. Avisa al drea de Servicios Generales la existencia del scrap de acero.
Almacén
Analista 2. Informa al cliente de la existencia y recibe la copia de la transferencia, misma que es enviada
(Servicios a Tesoreria para la confirmacidn de los fondos.
Generales) 3. Genera la orden de venta en el Sistema QAD en la pantalla 60.7.1.1, e informa al area de
Almacenes para el embarque.
4, Genera la factura proforma, anexando copia de la transferencia, se solicita al area de
facturacion.
Secciéon de 5. Elabora la factura y la envia al cliente y una copia a la seccién de Servicios Generales.
facturacion
Analista 6. Integra informacidn para ser reportada en Sesidn del Comité de Bienes Muebles
(Servicios
Generales)
7. Recibe orden de venta de scrap de material ferroso (pantalla 7.1.2 del Sistema QAD)
Analista
(almacén) 8. Registra el movimiento de los embarques en la pantalla 7.9.15 del Sistema QAD.
9. Solicita al Operador del transporte una identificacion oficial (credencial de elector o licencia
de manejo) y la carta porte o factura, revisa los datos del operador y del transporte.
10. Embarca el material y solicita la firma de recibido del Operador del transporte en el
documento de Salida de Metales AMPS-10 conserva copia del mismo junto con la
Jefe de identificacion del operador y de la carta porte.
Proyecto 1. Integra la documentacidén y entrega copia al transportista y al drea de Servicios Generales

para el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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8.2.5.- Inventario Fisico de Metales Industriales.

Responsable

Actividad
No.

Descripcion

Subdireccion
y/o GASG.

1.

Recibe aviso de la invitacién via correo electrénico por parte de la Subdireccién Corporativa
de Programacion y Control para la reunién previa al Inventario Fisico.

2.

Determinan el alcance de las actividades de inventario y le envian para su visto bueno la
Minuta con los acuerdos.

Recibe oficio del OIC, con los nombres de los participantes para el inventario.

Elabora “Cédula de corte de Documentos” AMP-08, utiliza los Ultimos movimientos de
recepciéon y de salida, registrados en las pantallas 513.2113 “Recepciones Ordenes de
Compra” y 32121 Reporte de Transacciones por orden acumulada”, presenta los
documentos originales, solicita la firma de los participantes en el Inventario Fisico.

Levanta el acta de inventario por inicio de inventario y recaba la firma de los representantes
de las areas participantes.

Elabora los documentos: “Relacidn del personal que interviene en los trabajos de inventario”
AMPS-07, utiliza listados del “Reporte Detalle de Inventario” pantalla 3.6.5 del sistema QAD,
y los entrega a cada equipo al iniciar el inventario.

Si durante la toma fisica del inventario y debido a las necesidades de las areas productivas,
se realizan entregas de articulos bajo la supervision del Organo Interno de Control y en su
caso de Auditoria Externa; se registran los materiales entregados en el documento “Entrega
de Materia Prima a Produccién en Proceso” AMPS-05.

Mesa
Control

de 8.

Revisa la informacién de los equipos de conteo y compara con en el Listado de Control,
salidas autorizadas, fecha y hora de terminacién, siendo supervisado por el Organo Interno
de Control y en su caso por una Auditoria Externa.

Revisa las diferencias del Inventario Fisico de los Listados, si existe diferencia, realiza un
segundo conteo.

10.

Investiga y aclara las diferencias; si prevalecen, las registra en la Relacién de diferencia en
inventario fisico.

1.

Elabora el Acta de inventario; si existe diferencia, anexa relacidén de las diferencias en el
inventario, recaba las firmas de los participantes en el Inventario Fisico y entrega copia con
anexos.

Subdireccién

12.

Si existe diferencia de articulos; notifica por oficio a la Gerencia de Contabilidad y solicita los
costos de dichos articulos (tanto en el caso de sobrantes, como de faltantes), asi como la
diferencia de valores entre ambos.

13.

Con la respuesta de la Gerencia de Contabilidad elabora el listado de diferencias con
unidades e importes y la turna a la Direccion.

Subdireccién

14.

Envia por oficio a la Subdireccién Corporativa de Recursos Materiales o a la Direccidon
Corporativa de Administracién la relacién de diferencias, del resultado del Inventario Fisico
y solicita, en caso de proceder, su visto bueno para el ajuste al inventario

Jefe
Proyecto

de

15.

Informa a los usuarios que solicitaron articulos durante el desarrollo del inventario, que ha
concluido y registra los movimientos del inventario.

16.

Recibe el Visto Bueno que valida las diferencias de inventario y realiza los ajustes.

8.2.6.- Recepcion de Metales Finos propiedad de CMM y Banco de México

Responsabl | Actividad Descripcion.
e No.
Gerencia 1 Recibe aviso de la G.A.O.P. del programa de recepcidén de materiales que arribaran junto
con listas de empaque.
2 Gira instrucciones al personal del almacén de materias primas para que esté presente en

la recepcion de los materiales.
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Envia correo a las Gerencias de Seguridad, Control de Produccién y Metales Finos, para
gue se permita el acceso al drea de recepcidon al personal designado por la Gerencia. .

Analista
Especializa
do

Con coordinacion con las areas de Seguridad y Control de Produccidn, revisa que los
empaques estén sellados, procediendo a presenciar el pesaje de las barras.

Toma nota del pesaje y anota diferencias que existan, para que al final concilie las
diferencias con la Gerencia de Control de Produccion.

Una vez que el laboratorio emite los resultados del andlisis quimico de los materiales
procede a su registro en el sistema.

Los materiales propiedad de CMM, el proceso de alta se realiza en colaboracidn con el area
de compras, costo, contabilidad y sistemas para el proceso de pago. Se da de alta en la
pantalla 60.34.5 “Recepcién de Ordenes de Compra” ubicacién 501LAMMI y se da de baja
en la 60.34.1 “Recepciones no planeadas” para el control y manejo de inventarios.
Posteriormente se realiza su alta sin costo en la pantalla 60.34.1 “Recepciones no
planeadas”. recibe de Control de Produccién, la tabla de contenidos para capturar cada
una de las barras con el peso CMM y verificando contenido de oro y cobre de acuerdo a la
informacién proporcionada, inmediatamente se transfiere el material en la pantalla
60.34.7 Transferencia de Articulo Unico” a la ubicacién de béveda 2 (206BV2) y se hace la
misma revisiéon de contenidos de metales, se imprimen los reportes y se concilia con el
area de control de produccién que el material haya sido transferido correctamente.
Material propiedad de Banco de México:

Se da de alta en la pantalla 60.34.1 “Recepciones no planeadas” se recibe del area de control
de produccién la tabla de contenidos para capturar cada una de las barras con el peso
CMM vy verificando contenido de oro y cobre de acuerdo a la tabla proporcionada,
inmediatamente se transfiere el material en la pantalla 60.34.7 Transferencia de Articulo
Unico “a la ubicacién de béveda 2 (206BV2) y se hace nuevamente la misma revision de
contenidos de metales, se imprimen los reportes y se concilia con el drea de control de
produccién que el material haya sido transferido correctamente.

8.3.- Bienes Instrumentales.

8.3.1. Administracion de Bienes.

8.3.1.1.- Alta de Bienes instrumentales

Responsable

Actividad
No.

Descripcion

Analista
Especializado

1.

Proporciona numero de inventario de acuerdo a la codificacién.
correspondiente a solicitud del usuario que notifica de la adquisicién de un
bien,

2. Recibe del area de Almacén General notificacion de la recepciéon del bien, con
la factura correspondiente.

3. Coloca la etiqueta de identificacidon en el bien.

4, Registra los bienes en el sistema Maximo, quedando en la bandeja de
asignaciones del Area contable, para la autorizacién correspondiente, y
confirma el registro mediante correo electrénico.

5. Verifica bandeja de entrada/asignaciones para visualizar la autorizacion
correspondiente y concluir del registro.

6. Emite el resguardo correspondiente y recaba firma del Resguardante.
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8.3.1.2.-Alta de Acervos.

Responsable

Activida
d No.

Descripcién

1.

Registra los Acervos en el sistema Maximo, quedando en la bandeja de
asignaciones del Area contable, para la autorizacién correspondiente,
confirma el registro mediante oficio.

MNN 2. Para los casos de cargas masivas, realiza lay-out integrando la
responsable informacion y solicita al area de Informatica el registro correspondiente.
de cada tipo Notifica al Area Contable mediante oficio.

de Acervo 3. Recibe autorizaciéon de Alta por parte del darea contable en la bandeja
de Asignaciones del sistema Maximo y notifica al Encargado de
Servicios Generales mediante correo electronico para emisidon de
resguardos.

Encargado 5.

de Servicios Emite resguardo para la firma del Responsable correspondiente.

Generales

8.3.1.3.- Reasignacion de Bienes Muebles (por Ingresos, bajas, cambios de adscripcidon o area)

Responsable ACtII\\I/(IDdad Descripcion
Subdireccion 1. Recibe de la Subdireccion Corporativa de Recursos Humanos, oficio de solicitud
para la verificaciéon de los bienes muebles a cargo del Servidor Publico que
cause baja de la Entidad, ingrese o cambie de adscripcion o Area.
Usuario/Enca 2. Baja de Personal: Verifica los bienes contra el resguardo y de no existir
rgado de faltantes, firma de conformidad el formato “Aviso de No Adeudo” CM-22.
Servicios Cancela el resguardo correspondiente y solicita mediante correo los datos del
Generales personal a quien se le reasignaran los bienes.
Alta de Personal o cambios de adscripcidon o area.- Solicita
confirmacion de usuarios mediante correo electronico.
3. Registra en el Sistema Maximo, la reasignacién de bienes al nuevo
Resguardante.
4., Emite resguardo para las firmas correspondientes.
Usuario 5. Notifica por correo cambio en su resguardo por bienes dafados, deteriorados
0 reasignacioén de bienes por cambio o movimiento de area.
Usuario/Enca 6.

rgado de
Servicios
Generales

Registra en el Sistema Maximo, los cambios y/o reasignaciones solicitadas por
el usuario.

8.3.1.4.-Baja de Bienes .

Responsable

Actividad
No.

Descripcion

Analista
Especializad
o

1.

Solicitud de Baja

Cuando los bienes ya no son Utiles para la Entidad, recibe del drea usuaria la
“Relacion de bienes muebles considerados en el dictamen de no utilidad ADF-
05"y seintegra con el “Dictamen de No Utilidad ADF-06" autorizados, junto con
los bienes.
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Responsable ACt,'\\l”odad Descripcion
2. Recibe del area solicitante el formato “ADF-05"y los bienes; firma como recibido
el documento de baja, y se concentra en el almacén de depdsito de bienes a
Desincorporar y realiza las afectaciones correspondientes al sistema MAXIMO.
Subdireccién 3. Integra el listado de bienes a desincorporar para dictamen de bienes muebles,
ADF-10.
4, Elabora el programa anual de disposicion final de bienes muebles, IPA-04.
5. Presenta el programa IPA-04, al Comité de bienes muebles para su autorizacion
Yy seguimiento mismo que es enviado a la H. Junta de Gobierno para su
autorizacion.
6. Levanta el Acta de sesién, ADF-11.
7. Una vez que es autorizado por el H. Junta de Gobierno, solicita al personal de
Informatica, la publicacidon del Programa, IPA-04 en la pagina web de Casa de
Moneda.
Analista 8. Baja en el sistema.

Especializad
o

Una vez realizado el proceso de enajenacidn (ver MAAGRMSQ) realiza la
afectaciéon en el sistema, quedando en la bandeja de asignaciones del area
Contable, notifica mediante oficio al drea de Contabilidad, adjuntando el
formato “ADF-06 “. Copia del avaluo, salida de bienes, copia del programa de
Disposicion Final,( IPA.04), del acta ADF-11.

8.3.1.5 Salida y Regreso de Bienes.

Responsable ACt,'\\l/:)dad Descripcion
Analista . . . . . .
S Cuando la salida de bienes sea por desincorporacidn, coteja contra listado
Especializad . ; .
. 1. fisicamente todos y cada uno de los bienes en bodega al momento del retiro.
oy Oficial de
Seguridad
Emite el formato “Orden de Salida de Articulos y Bienes”, CAF-01y entrega:
Analista Original.- Area de Seguridad
Especializad 2. Copia.- Caseta 1
o Copia.- Persona que Retira.
Copia.- Servicios Generales.
1. Notifica al Encargado de Servicios Generales, el motivo de la salida del bien y/o
equipo, confirmando ndmero de inventario y/o datos del mismo.
Emite el formato “Orden de Salida de Articulos y Bienes”, CAF-01y presenta al
Encargado de Servicios Generales para la firma de autorizacién, y entrega:
Resguardante Original.- Area de Seguridad.
Copia.- Caseta 1
Copia.- Persona que Retira
Copia.- Servicios Generales
Especificando en el formato el motivo de salida y si regresa o no el bien.
2. Si el bien regresa, notifica al Area mediante correo electrénico.
Analista
Especializad 3. En caso que el formato “Orden de Salida de Articulos y Bienes”, CAF-01 de

o}

sefale que el bien regresa, monitorea el status del mismo, hasta su regreso al
area de asighacio.n

28




a9

SHCP N/
- -~
A Y4 |
. AV B
SECRETARIA DE HACIENDA CASA DE MONEDA
Y CREDITO PUBLICO DE MEXICO

8.3.1.6 Inventario Fisico de Bienes Instrumentales.

Responsable

Actividad
No.

Descripcion

lAnalista
Especializado

1.

Elabora propuesta de Programa de Inventarios (CAI-01) y presenta al Gerente para
su aprobacion..

Especializado

Gerente 2. Revisa y aprueba el programa de inventario y turna copia a la Gerencia de
Contabilidad y a las areas involucradas en la revisidon para que tengan programada
la fecha del inventario y se designe al personal que intervendra en la revision del
inventario.

Gerente 3. De acuerdo a las fechas sefaladas en el programa de inventario, emite invitacion al
Organo Interno de Control, y convoca reunién para establecer las actividades a
realizar, define grupos de trabajo mismos que estaran conformados por un
representante del area de Contabilidad, Organo Interno de Control y Servicios
Generales.

lAnalista 4, Elabora minuta de trabajo de los acuerdos sefialados.

Especializado

Grupo de 5. Realiza recorrido en todas las dreas y mediante la lectora verifica la codificaciéon del

trabajo. bien, en la cedula de trabajo (CTI-01) registra los bienes que no tengan etiqueta o
bien se encuentre daflada tomando fotografia e indicando su ubicacién.

Grupo de 6. Entrega cedula de trabajo (CTI-01), cdmara fotografica y lectora para transferencia

trabajo de archivos en caso de realizar la revisiéon desconectado a red.

IAnalista 7. En caso de realizarse el inventario modalidad “desconectado a red”, transfiere

Especializado informacidn de las lectoras al sistemma de inventarios, con la modalidad de
“conectado” emite relacién de bienes revisados para la conciliacion
correspondiente.

lAnalista 8. Revisa la cedula de trabajo (CTI-01) identificando y comparando la fotografia y el

Especializado registro del sistema para regularizacién de bienes que se detectaron sin etiqueta, v
transfiere fotografias

lAnalista 9. Elabora etiquetas sustitutas con la misma codificacion, entregando etiquetas que

Especializado corresponden a su cédula de trabajo (CTI-01) para su colocacion.

Grupo de 10. [Coloca etiquetas sustitutas a los bienes registrados en la cedula de trabajo (CTI-01)

[Trabajo

. 1. Emite reporte del sistema de inventarios de bienes que aun no han sido

Analista A e : .

L identificados mediante la lectora, entregando a los grupos de trabajo para la

Especializado busqueda correspondiente.

12.

?rr;bpa?ode Realizan recorrido para la busqueda de los bienes pendientes de ubicar

lAnalista 13.  |Notifica al usuario, para que indique al Grupo de trabajo la ubicacién del bien no

Especializado visto en el recorrido de inventario

Usuario 14. [Indica al grupo de trabajo el bien pendiente de validar para el registro
correspondiente

lAnalista 15. |[Elabora Acta de cierre de inventario sefalando las observaciones y faltantes que

Especializado surgen del mismo

lAnalista 16. |Concluida la fecha para las aclaraciones asentadas en el acta de los bienes que no

se ubicaron, elabora Constancia de Hechos que sustenta la No localizacion del
activo fijo, haciendo constar que se llevd a cabo una busqueda exhaustiva y notifica
mediante escrito al Gerente
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Responsable ACtII\\I/CI)dad Descripcion
Cerente 17. Recibe Constancia de Hechos.

Solicita al usuario que firma el resguardo, las medidas tomadas para la bdsqueda
correspondiente asi como evidencia de su solicitud a la Gerencia de Seguridad que
indigue algun movimiento o salida no autorizada por el responsable.

Solicita a la Gerencia de Seguridad evidencia de movimiento o salida del bien..

Gerente 18. [Recibe respuesta del Usuario y de la Gerencia de Seguridad. Da aviso a la
IAseguradora sefalando el valor del activo fijo extraviado para los efectos legales
que procedan.

Notifica mediante oficio al Organo Interno de Control de los bienes no localizados,
anexando la Constancia de Hechos de referencia asi como la respuesta por parte
del usuario y de la Gerencia de Seguridad..

19.

8.3.1.7 Bienes en Comodato

Responsable ACt"\\l/(')dad Descripcion
Persona 1. Emite oficio dirigido a la Subdireccién, o Direcciéon de Finanzas o Subdirector
interesada Corporativo del Museo Numismatico Nacional; adjuntando relacién de los
bienes, fotografias (tomadas del lado derecho, lado izquierdo y frontal de los
bienes, asi como al numero de inventario, en su caso), Constancia de
comodato debidamente firmada por el solicitante, asi como el proyecto del
contrato de comodato.
Direccion 2. Autoriza el oficio de la solicitud de comodato para que se integre como punto
a tratar en la sesién del Comité para su andlisis y aprobacién en su caso.
Analista 3. Integra documentacidén y prepara carpeta de Comité.
Comité 4, Dictamina y autoriza en su caso el préstamo del bien, y determina fecha de
vigencia.
Analista 5. Prepara oficio anexando documentaciéon soporte y puntualizando el nimero
de acuerdo.
Subdireccidn 6. Envia oficio a la Subdireccién Corporativa Juridica.
Subdireccion 7. Elabora contrato y entrega copia a la Subdireccidon para integraciéon al
Corporativa expediente.
Juridica
Resguardante 8. Salida de Bienes.
En Museo Numismatico.
Elabora orden de salida sefialada en el procedimiento CMM-MNN-01 Control
de Acervos para la integracién del expediente.
En Areas de la Entidad.
Elabora orden de salida de acuerdo al tipo de bien.
Los anteriores enviardn copia al Encargado de Servicios Generales.
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Responsable

Actividad
No.

Descripcion

9.

Reingreso de Bienes.

Museo Numismatico.
Envia copia del Registro de Salida de Material en Préstamo MNN-05 (ver
CMM-MNN-01 Control de Acervos) a la Subdireccién, Gerencia de
Contabilidad informando del reingreso del bien.

Areas de la Entidad.
Cancela formato de salida correspondiente indicando la fecha de reingreso;
y por medio de oficio informa a la Subdireccién.

8.4.- Servicios Generales.

8.4.1. Venta de Desechos/bienes Instrumentales, Articulos obsoletos, otros
Responsable | Actividad Descripcion
No.
1. Recibe y realiza la clasificacion de la chatarra. (Fierro, aluminio, cobre,

Jefe de troqueles, etc.
proyecto de
almacenes 2. Notifica a la Gerencia de Almacenes y Servicios Generales las cantidades

estimadas.
Gerencia de 3. Determina la venta de desechos
almacenes
4, Notifica mediante correo electrénico al Jefe de Proyecto de Almacén para que
coordine dicho de retiro en la fecha y hora especificada.
Gerencia de 5. Asigna al oficial que supervisard la recoleccién de los desechos
seguridad
6. Hace revisiéon del transporte y otorga su visto bueno a la salida registrando el
folio asi como en la bitacora.

Jefe de 7. Entrega copia de salida al drea de Servicios Generales para la elaboracién de
proyecto de recibo de venta de desechos, anexando el recibo de la bascula publica (donde
almacenes aplique) sefalando los kilos netos totales, descontados de la tara inicial,

obtenida al realizar el pesaje final de acuerdo a la NOM-010-SFCI.
8. Una vez que tiene el dato del total de la venta notifica por medio de correo
electréonico al comprador para que haga el depdsito correspondiente.
Analista . Recibe copia de la transferencia, elabora la orden de venta, asi como factura
proformay la envia a la seccidén de facturacién, y caja.
Seccién de 10. Elabora factura y la envia por correo al comprador, turna copia al area de

facturacion.

servicios generales.

Analista.

1.

Concentra datos para informar en forma trimestral al comité, de toda la
enajenacion efectuada, asi como en el formato ADF-08 DETERMINACION DEL
VALOR MININO DE DESECHOS para las firmas de los responsables de la
desincorporacion.

8.4.2.

Mesa de Servicios.
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Responsable Actividad 1.-Descripcion
No.
Usuario 1. Ingresa solicitud en la mesa de servicios generales.
Servicios 2. Recibe por correo electréonico la notificaciéon del requerimiento realizada
Generales en la mesa de servicios generales.
3. Asigna la solicitud para su atencioén,
Usuario 4, Califica la respuesta al requerimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

8.4.3 Administracion de los Servicios Externos (Limpieza y Jardineria).

Responsable | Actividad No. Descripcion
Analista 1. Ingresa a la plantilla el personal que cumple con lo estipulado en el
Especializado contrato.

2. Recibe del supervisor, expedientes del personal con todos los
documentos para su ingreso seflalados en el contrato, asi como el plan de
trabajo y distribuciones de areas y actividades del personal.

3. Revisa y valida listas de asistencia contra reporte del Area de Seguridad
para el registro correspondiente.

4., Concentra incidencias del personal y remite las faltas mensuales para la
nota de crédito correspondiente.

5. Funge como enlace a efecto de supervisar el correcto y oportuno
cumplimiento de la ejecucién del servicio.

6. Distribuye encuestas a través de la Mesa de Servicio y da seguimiento a
las observaciones y/o quejas ahi sefialadas.

7. Atiende las solicitudes de los usuarios respecto a la limpieza, movimientos
y/o traslados diversos.

Usuario 8. Califica el servicio solicitado a través de la Mesa de Servicio.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

9.- Seguimiento, Medicién y Andlisis en Almacenes.

Rotacién de Inventario:

Objeto del indicador:

Identificar que la rotacién de inventarios sea la adecuada.

Unidad de mediciéon

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

Total de salida de unidades
Inventario inicial (U) + Entradas (U)
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Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente.

De 0.79 a 0.84 De 0.85 a 0.94 De 0.95a 1.0
El parametro serd numeérico

Periodicidad Semestral
Muestra Se estableceran como muestra los 20 principales articulos cuyo

consumo sea representativo en unidades y en importes.
Comprendiendo en la muestra 10 para unidades y 10 para importes.

Confiabilidad de los inventarios.

objeto del Determinar la confiabilidad de los registros del inventario. (Bienes de consumo).
indicador:
Unidad de Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el Sistema informatico que se utilice en el
medicidn almacén contra el resultado de su conteo fisico (existencias reales).
o Conteofisico por partida o
o U x100
O Existencia por partida registrada en el Sistema informatico O
Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+20% + 8% 100%
Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior al 100%, el parametro de
medicion serd en cuanto a la variacion de * el 100%.
Periodicidad |[Trimestral
Muestra

Para los Bienes de consumo, se establecerdn como muestra los 20 principales articulos cuyo
consumo sea representativo en unidades y en importes. Comprendiendo la muestra 10-para
unidades y 10-para importes.

Determinacién optima de existencias por productos.

Objeto del indicador: Determinar la Existencia optima por cada bien, a partir de los

Requerimientos de las areas para programar su adquisicion.

Unidad de medicidon Suma de todas las solicitudes hechas al almacén por bien sobre la suma

de las entregas hechas por el almacén por bien.

O Insumos entregados por el almacén central 00 x100
O Insumos solicitados por las unidades administrativas 0O
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Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
90% 95% 100%

Periodicidad Semestral

Muestra Ninguna.

Tiempo de reposicion de inventario.

Objeto del indicador:

Conocer el punto de Reorden de cada bien.

Unidad de medicién

TRI=TF-TI

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

Minimo

Satisfactorio

Sobresaliente

>
30 dias habiles
<

>
20 dias habiles
<

7 dias habiles

Parametro Los dias seran habiles.
Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de los articulos de cada grupo en el almacén.

Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario.

Objeto del indicador:

Determinar la confiabilidad de los registros.

Unidad de medicién

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

E Existencia por bien o insumo HX]OO
O (inventario inicial O la suma de todas las entradas)- (Suma
de todas las salidas) O
Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente.
+20% + 8% 100%
Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser
superior al 100%, el pardmetro de medicidn serd en cuanto a la
variaciéon de * el 100%.
Periodicidad Trimestral
Muestra Ninguna

10.0 Anexos y Registros
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10.1 Anexos
Numero | Cédigo | Nombre
Almacén General
1. AGE-02 Relaciéon de Articulos entregados durante Inventario.
2. AGE-03 Medicion de Resultados en el Almacén.
3. AGE-04 Relacién de Grupos por Partida Presupuestal.
4, AGE-05 Personal que Participa en el Inventario.
5. AGE-06 Cédula de Corte de Documentos.
6. AGE-07 Asignacién de Labores para Inventario.
7. AGE-08 Listado de Articulos para Inventario.
8. AGE-09 Ubicacién de Anaqueles.
9. AGE-11 Relacion de Diferencia en Inventario Fisico.
10. AGE-12 Justificacion de permanencia de Articulos de Nulo movimiento.
Almacén de Materias Primas y Scrap.
1. AMPS-01 Lista de Empaque.
12. AMPS-02 | Certificado de Recepcidn de Lamina al Proveedor.
13. AMPS-04 | Certificado de Rechazo de Lamina al Proveedor.
14. AMPS-05 | Entrega de Materia Prima a Produccidn en Proceso.
15. AMPS-06 | Certificado de Envio de Lamina Scrap al Proveedor.
16. AMPS-07 | Personal que Participa en los Trabajos de Inventario.
17. AMPS-08 | Cédula de Corte de Documentos.
18. AMPS-10 Salida de Metales.
19. AMPS-11 Desglose de Facturas.
20. AMPS-12 Medicion de Resultados.
21. AMPS-13 Lista de Materiales Scrap.
Administracion de Bienes Muebles.
22. CAF-01 Orden de salida de Articulos y Bienes.
23. CTI-01 Cédula de Inventario.
24, N/A Tarjeta de Resguardo.
25. CAI-01 Cronograma de Actividades de Inventario.
26. ADF-05 Dictamen de no utilidad.
27. ADF-06 Relacion de bienes muebles considerados en el dictamen de no
utilidad.
28. ADF-10 Listado de casos para dictamen del comité de bienes muebles.
29. ADF-11 Dictamen de procedencia del comité de bienes muebles.
30. IPA-04 Programa anual de disposicidn final de los bienes muebles
10.2 Registros
Cédigo Nombre Responsable Medio Tiempo de Disposiciéon
utilizado retencién
Almacén General
AGE-02 Relacion de Articulos entregados durante Almacenistay | Papel 5 anos
Inventario Subdireccion
AGE-03 Medicién de resultados en Almacenes.
AGE-04 Relacion de Grupos por Partida Presupuestal
AGE-05 Personal que Participa en el Inventario
AGE-06 Cédula de Corte de Documentos
AGE-07 Asignacion de Labores para Inventario
AGE-08 Listado de Articulos para Inventario antabilidad Papel 10 afos
y Organo
Interno de
Control
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Codigo Nombre Responsable Medio Tiempo de Disposicion
utilizado retencion
AGE-09 Ubicacién de Anaqueles Almacenistay | Papel 5anos Eliminar
Subdireccion
AGE-12 Justificacion de permanencia de Articulos de Coordinador papel 3anos
Nulo movimiento de Almacén
Registros de los sistemna QAD y SURTE Informatica Electréonico 5 anos
Almacén de Materias Primas y Scrap
AMPS-01 | Lista de Empaque Contabilidad Papel 10 afos Eliminar
AMPS-02 | Certificado de Recepcién de Lamina al y Organo
Proveedor Interno de
AMPS-04 | Certificado de Rechazo de Ldmina al Control
Proveedor
AMPS-05 | Entrega de Materia Prima a Produccion en
Proceso
AMPS-06 | Certificado de Envio de LAmina Scrap al
Proveedor
AMPS-07 | Personal que Participa en los Trabajos de
Inventario
AMPS-08 | Cédula de Corte de Documentos
AMPS-10 | Salida de Metales
AMPS-11 Desglose de Facturas
AMPS-13 | Lista de Materiales Scrap
Registros del sistema QAD Informatica Electrénic 5 afos
o)
Administraciéon de Bienes Muebles
CAF-01 Orden de salida de Articulos y Bienes Encargado de | Papel 5anos Eliminar
CTI-01 Cédula de Inventario Servicios
CAI-01 Cronograma de Actividades de Inventario Generales
ADF-05 Dictamen de no utilidad
ADF-06 Relacion de bienes muebles considerados en
el dictamen de no utilidad
ADF-10 Listado de casos para dictamen del comité
de bienes muebles
ADF-11 Dictamen de procedencia del comité de
bienes muebles
IPA-04 Programa anual de disposicién final de los
bienes muebles
N/A Tarjeta de Resguardo
Registros del Sistema Active Informatica Electrénic 5afios Conservar
o

NOTA: Los parrafos marcados en color gris, corresponden a las reformas al presente Manual de Administracién de
Bienes Muebles y Manejo de Almacenes de la Casa de Moneda de México, aprobadas por su H. Organo de Gobierno,
el 09 de septiembre de 2014.
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TRANSITORIO

PRIMERO - El presente Manual entrara en vigor al siguiente dia habil de su aprobacién por el H. Organo de Gobierno
de la Entidad.

SEGUNDO.- Los procedimientos relativos al manejo de almacenes que se encuentren en proceso cuando entre en
vigor el presente Manual, se tramitaran y resolveran conforme a las disposiciones vigentes al momento en que se
iniciaron.

TABLA DE REFORMAS
Manual de Administracion de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes de la Casa de
Moneda de México
FECHA DE PUBLICACION O EMISION TIPO DE REFORMA
22 de agosto de 2012 EMISION
09 de septiembre de 2014 REFORMA
14 de marzo de 2016 REFORMA
14 de diciembre de 2017 REFORMA
12 de noviembre de 2019 REFORMA
14 de mayo de 2021 REFORMA
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